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Operational Excellence Manager -tyotehtévassa kehittyminen on paivakirjamuotoinen opinnay-
tetyd. Opinnaytetyssa seurataan asiantuntija roolissa puolentoista vuoden aikana suorittaneen
toimijan tydtehtavien kehittymista palvelutoimiston tehtavéassa ajalla 25.9.-19.11.2023.

Opinnaytety0 siséaltdd johdannon, yritysesittelyn, nykyisten ty6tehtavien kuvauksen seka niihin
littyvat osaamisvaatimukset. Lisaksi tydssa tarkastellaan oman osaamisen analyysia ja kehitty-
mista. Johdannossa kasitellaan tyotehtavan keskeiset sidosryhmaét seka tarvittavat vuorovaiku-
tustaidot.

Opinnaytety® etenee paiva ja viikko kerrallaan niin, etta paivittaisissd merkinndissa kuvataan
tyopaivan keskeiset tavoitteet, tydtehtavat ja niiden edistyminen, onnistumiset ja kehittdamiskoh-
teet.

Viikon paatteeksi viikkoanalyysissa syvennytaan viikon oppeihin, kehittymisen arviointiin ja tyds-
kentelytapojen parantamiseen. Teoriaan pohjautuva viikkoanalyysi liittyy viikon keskeiseen tee-
maan. Asiantuntija on kehittanyt ammatillista osaamistaan Operational Excellence Manager -
tyotehtavassa, erityisesti panostamalla ajankayton hallintaan, syventymalla sisaiseen viestin-
taan ja loytamalla tehokkaita ratkaisumalleja tyon kehittdmiseksi.

Seurantajakson paatteeksi on loppupaatelmat, joissa vertaan lahtétilanteen kuvausta viikkoana-
lyyseihin ja pohdin saavutettua kehittymista tyotehtavassa. Tydssa tuodaan esiin konkreettisia
ratkaisuja ja oivalluksia, jotka ovat parantaneet asiantuntijan tydskentelytapoja ja kokonaisval-
taista suoriutumista Operational Excellence Manager -ty6étehtavassa.

Naiden viikkojen aikana asiantuntija kehitti ammatillista osaamista Operational Excellence Ma-
nager -ty6tehtavassa. Paivakirjaopinnaytetytn aikana kehitettiin ajankayton hallintaa, syvennyt-
tiin sisdiseen viestintaan ja l6ydettiin tehokkaita ratkaisumalleja tyén kehittdmiseen.
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1 Johdanto

Opinnaytetyoni kertoo tyostani Operational Excellence Managerina yrityksen palvelutoimistolla. Kir-
joitan tata opinnaytetyota kahdeksan viikon ajalta, aikavalilla 25.9-19.11.2023. Paivakirjassa kay-
daan lapi keskeisia tydtehtaviani, seurataan omaa ammatillista kehittymisté ja kehitetaan tyéroolia

parempien kehittamistydn menetelmien, viestinnan ja ajankaytén hallinnan kautta.

Olen tyoskennellyt yrityksessa kahdeksan vuotta, josta Operational Excellence Managerin -tydteh-
tavassa puolentoistavuoden ajan. Paivéakirjassa tama nakyy osittain toistuvilla ja rutiininomaisilla

tehtavilla, jotka ovat osana tydtehtavan keskeisia vastuita. Operational Excellence Managerin kes-
keinen tehtava on liiketoiminnan kehittdminen ja operatiivisen esihenkilttiimin tukeminen. Kehitta-

mistydssa on tarkeaa tuntea ja osata kayttaa erilaisia kehittdmismenetelmia ketterasti.

Ammatillisen kehittymisen tavoitteeni on vahvistaa osaamista Operational Excellence Manager —
tydtehtavassa. Pyrin ensisijaisesti parantamaan operatiivisen esihenkil6tiimin tukemisen taitojani,
erityisesti liiketoiminnan kehittdmisessa. Tavoitteenani on my6s syventaa kehittamismenetelmien
osaamistani, jotta voin kayttaa erilaisia menetelmiéa entista tehokkaammin ja joustavammin. Liséksi
tavoitteenani on vahvistaa viestinnan ja ajankayton hallinnan taitojani, jotta pystyn parantamaan

tyon laatua ja varmistamaan resurssien tehokkaan kayton.

Opinnaytetyon alussa kerron lahtotilanteen kuvauksessa nykytilanteesta, joka sisaltaa tietoja tyo-
paikastani, tyotehtavastani, osaamisestani ja sidosryhmista seka vuorovaikutustaidoista tydpai-

kalla.

Yritys, jossa tydskentelen, kuuluu Pohjoismaiden suurimpiin kahvilaketjuihin. Yrityksella on 500
kahvilaa Ruotsissa, Norjassa, Suomessa, Tanskassa ja Saksassa. Ensimmaisen toimipisteen yri-
tys avasi Suomeen vuonna 2015, jossa toimin kahvilapaallikkond kahden vuoden ajan. Vuonna
2023 kahvilaketju on myos aloittanut franchising-yhteistydn mm. Ruotsissa, Saksassa ja Suo-

messa.

Visio toimii organisaation tahtotilana, johon se halutaan vieda. Yrityksen visio on tuoda fika-hetkilla

pohjoismaista [amp6a maailmaan.

Yrityksen missio on olla joukko intohimoisia baristoja. Toimintaa ohjaa ystavéllisyys toisiamme, asi-
akkaitamme ja planeettaamme kohtaan. Missio on tarjota vieraille kokemus, joka ylittaa heidan

odotuksensa.



Yrityksen arvoissa kannustetaan puhumaan toistemme kanssa, ei toisistamme. Myos yrityksen
muut arvot ovat helposti samaistuttavia, kuten: rakastamme aloitteellisuutta ja vastuunottoa, halu-

amme toistemme parasta, ihmiset ovat ykkodsprioriteettimme ja meilla on hauskaa tdissa.



2 Lahtotilanteen kuvaus

2.1 Oman nykyisen tytn analyysi

Operational Excelence Managerin -tydtehtavat ovat monipuolisia. Toimin roolimallina yrityksen
missiolle, visiolle, arvoille ja kulttuurille. Tehtavasséani on tarkeaa edistda organisaatiota ymmarta-
maan yrityksen yleiset toimintaprosessit, jarjestelmat ja strategiset seka tehtavakohtaiset tavoitteet.
Ty6ssani varmistan, ettad toimimme organisaatiossamme yhteisten toimintaperiaatteiden mukai-

sesti. Taulukkoon 1 olen koonnut ty6tehtavani.

Taulukko 1. Tyotehtavat

Digitaalisen myynnin johtaminen

Omavalvontasuunnitelman ja elintarviketurvallisuuden kehittdminen

Quinyx-tyévoimanhallintajarjestelman asiantuntija

Yrityksen toimintaperiaatteet

Koulutusten jarjestaminen

Operatiivisten tytkalujen kehittdminen ja suunnittelu

Esihenkildiden neuvonta operatiiviseen toimintaan liittyvissa asioissa

Tyontekijéiden neuvonta operatiiviseen toimintaan liittyvissa asioissa

Palvelutoimiston eri sidosryhmien neuvonta operatiiviseen toimintaan liittyvissa asioissa

Oman tiimin johtaminen

Franchising-kumppanien operatiivinen ohjaus

Ensisijainen tehtavani on kehittda operatiivisia prosesseja jarjestelmallisesti ja tuoda menettelyta-
pamme luonnolliseksi osaksi yrityksen toimintaa. Operatiivisia prosesseja ohjataan ja varmenne-
taan erinaisilla tydkaluilla, ohjeilla tai toimintatavoilla, jotka kohdistetaan koko organisaatioon baris-

toista esihenkildihin.

Tybssa menestyminen vaatii avoimen ja tehokkaan viestinnan sidosryhmien valilla, koska tehta-

vassa pyritaan ratkaisemaan kaytannosta nousseita ongelmia tai uudistamaan kaytantoja.



Vastaan tydssani digitaalisen myyntikanavan johtamisesta, johon kuuluu yrityksen oma kanta-asia-
kasapplikaatio seka yhteisty6 ulkopuolisten kumppanien kanssa, kuten Wolt ja ResQ. Wolt on vii-
mevuosina yleistynyt ruoan ja juomien myyntipalvelu kotiinkuljetuksella. Myynti tapahtuu Wolt-so-
velluksen kautta, jota kahvila hallinnoi erillisella laitteella kahviloissamme. ResQ on havikinhallinta
yhteistyOkumppani, jolla pyrita&dn vahentamaan kahvilassa roskiin menevia tuotteita ja tarjoamalla
tuotteet halvemmalla kuluttajalle poisheittdmisen sijaan ResQ-sovelluksen kautta.

Vastaan tydssani jarjestelmien kouluttamisesta ja kehittamisesta, johon kuuluvat aikaisemmin mai-
nitut digitaaliset myyntikanavat, ajanhallintajarjestelma, operatiivisen toiminnan tunnuslukujen ja
tuloksen seurantajarjestelma, elintarviketurvallisuuteen ja omavalvontasuunnitelmaan liitetty kes-

keinen rutiinien seuranta- ja johtamistydkalu Compliance By Mapal.

Toimin tiimini esihenkilond Facility and Maintenance Coordinaatorille, joka vastaa kahvilan tilojen ja
laitteiden yllapitamisen tukemisesta, uusien kahviloiden luovuttamisesta operatiiviselle toiminnalle
seka vanhojen kahviloiden uudelleen suunnittelusta ja toteuttamisesta. Liséksi timisséni on Barista
Coach, joka kouluttaa, ohjaa ja tukee kahviloidemme vastuukouluttajia, Master Baristoja ja Master
Foodia. Molemmissa rooleissa ensisijainen tehtéava on keskittya parantamaan operatiivisia proses-

seja jarjestelmallisesti toiminnassamme.

Tyo6tehtavassani onnistuminen vaatii hyvia johtamistaitoja, kokemusta taloudellisen tavoitteiden
saavuttamisesta ja korkeasta tyontekijatyytyvaisyyden johtamisesta. Ty0ssa tarvitaan pragmaat-
tista ajattelutapaa, kehittynyttd ongelmanratkaisutaitoja maaratietoisella ja pitkajanteisella otteella.
Viestin lapivientiin vaaditaan vahvoja suullisia ja kirjallisia viestintataitoja organisaation sidosryh-
mien kanssa. Liiketoiminnan kehittdmisessa roolissa vaaditaan itseohjautuvaa ja oma-aloitteista
tydotetta, jolla on kyky ylittaa odotukset nopeatempoisessa, ketterassa ja yhteistydbhon perustu-
vassa ymparistdssa. Tehtavassa vaaditaan myds vahvaa ymmarrysta kahviloiden nykyisesta toi-

mintaymparistosta, toimintatavoista ja prosesseista.

Onnistumistani tydtehtavassa mitataan tydntekijdiden ja vieraiden tyytyvaisyyden lisaantymisena
seka taloudellisten tunnuslukujen paranemisena. Osaamista olen kerannyt nykyiseen ty6étehtavaan
kahvilatydsta eri yhtidistd 18 vuoden ajalta. Olen edennyt urallani aina kesatyontekijasta, osa-aikai-
seen ja sita kautta taysipaivaiseen baristan tyéhon, josta etenin nopeasti esihenkiléasemaan kahvi-
lassa. Olen saanut paljon vastuuta ja vastuualueita tydurani aikana, kuten starttitukena toimimi-
sesta franchising-tukihenkiléna. Olen toiminut kahvilassa vastuukouluttajan roolissa esihenkiléurani
lisdvastuuna. Kahvilatyokokemuksen liséksi olen hakenut my6s osaamista ytkerhoista osa-aikai-

sena baarimikkona.



Aloitin yrityksessa 2015 syyskuussa ja olen edennyt kahdeksan vuoden urallani Coffee Shop Ma-
nagerista, District Manageriksi ja nykyiseen Operational Excellence Manager -tyotehtavaani. Urani
aikana olen kasvattanut ammatillista osaamistani aloittamalla Hotelli- ja ravintola-alan liikkeenjoh-
don koulutuksen Haaga-Heliassa monimuoto-opetuksena, jossa olen yhdistanyt oppiaineita kay-
tantoon tyopaikallani. Tyokokemukseni esihenkildong, kouluttajana ja tukihenkiloné ovat antaneet
minulle hyvat valmiudet menestyéa nykyisessa tyttehtavassa kokeneen asiantuntijan tasolla.

Ty6ni monipuolisuuden ja nopeasti muuttuvan ympadriston takia on tarkeaa, etté tyotehtavani toistu-
vat rutiinit ovat ennakoitavissa ja niihin tarvittava aika on suunniteltu riittavan ajoissa kalenteriin
keskittymisen parantamiseksi. Koen, ettd tAma on yksi osa-alue, johon haluan keskittya paivakirja-
opinnaytety6ta tehdessani.

Viestiminen ja asioiden lapivienti on tarkedé nopeasti muuttuvassa ymparistossa. Haluan panostaa
tulevaisuudessa selkeampaan viestintdan, joka ottaa huomioon eri sidosryhmat. Vaikka keskei-
seen sidosryhmaéan kuuluu operatiivisen tiimin esihenkilot, niin viestin tulee kulkea ammattimaisesti

lapi koko organisaation.

Keskeisessa roolissa tyttehtavaani on liikketoiminnan kehittdminen. Tavoitteenani on opinnaytetydn
aikana oppia tunnistamaan erilaisia kehittdmistyén menetelmia ja hyddyntdmaan niita ketterasti

tydssani entista tehokkaammin.
2.2 Sidosryhmat tydpaikalla

Operational Excellence Managerin keskeisiin sidosryhmiin kuuluvat operatiivisen tiimin esihenkil6t,
johon kuuluvat maakohtaisesti Country Manager, Region Manager ja District Manager. Kansainva-
linen keskeinen sidosryhmé on Head Of Excellence Manager, joka ohjaa tyotehtavassaan muiden
maiden Operational Excellence Managereita, jossa yritys toimii. Ulkoisiin sidosryhmiin kuuluvat
elintarviketurvallisuuteen, digitaalisiin myyntikanaviin ja asiakaspalvelukokemukseen liitetyt ulko-

puoliset yhteistydkumppanit.

Kuvaan 1 olen koonnut sidosryhmat, joiden kanssa tyoskentelen. Vihreélla pohjalla siséaiset sidos-
ryhmat ja sinisella pohjalla ulkoiset sidosryhmaét. Kuviosta voi huomata, ettéa keskeisina sidosryh-
min& toimivat ne, jotka vaikuttavat suoraan toimintaperiaatteemme, tuloksen ja henkilostotyytyvai-
syyden johtamiseen. Coffee Shop Managereiden ja District Managereiden laadun ja liiketoiminnan
tukemisessa kahviloita kehitetdan ja tuetaan oman tiimini kautta, josta nahdaan Barista Coachilla

olevan keskeinen rooli vélittaa viestintda vastuukouluttajillemme kahviloissa.
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Kuva 1. Keskeiset sidosryhmaét

Tehtavassa tehdaan yhteistydta myds muiden palvelutoimiston osastojen kanssa. Kuvaan 2 olen
koonnut sidosryhmat, joiden kanssa tydskentelen vahemman, mutta tehtavani on tarjota operatiivi-

seen toimintaan tai jarjestelmiin liittyvaa neuvontaa eri osastoille.

Marketing and
communications
specialist

Training Coordinator

Growth &
Product Licencing
Specialist

Expansion

Manager

Kuva 2. Muut sisaiset sidosryhmat
2.3 Vuorovaikutustilanteet tyopaikalla

Operational Excellence Managerin tyotehtavassa vuorovaikutustaidot ovat tarkedssa osassa,
koska keskeisena tehtava on tukea ja kehittaa likketoimintaa yhdessa operatiivisen tiimin kanssa
mahdollisimman tiiviissa yhteistydssa. Liiketoiminnan kehittamisessa kaytetaan paljon hyddyksi

osallistavaa tutkimusta, jossa pyritdan kartoittamaan nykytilannetta, ratkaisemaan kaytannon



ongelmia ja saamaan aikaan muutosta. Siksi on tarkeaa keskustella paivittain esihenkilétiimin,
tyontekijoiden ja kansainvalisten kollegoiden kanssa. Kuvaan 3 olen kerdnnyt péaivittaisia vuorovai-

kutustilanteita.
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Kuva 3. Vuorovaikutustilanteet

Operatiivisella tiimilla on viikoittaisia videotapaamisia, johon osallistuu operatiivisen tiimin korkeim-
mat esihenkildt, HR ja oma tiimini. Tapaamisessa kasitellaan liikevaihto-, asiakastyytyvaisyys-,
elintarviketurvallisuus- ja henkildstoasioita. Viikoittaiset videotapaamiset ovat myds kanava, jossa
lapi vieddan uusia kaytantoja tai ohjeistuksia. Paivittdiseen tyéhon kuuluu myds vuorovaikutustilan-
teet muiden siséisten ja ulkoisten sidosryhmien kanssa. Vuorovaikutustilanteista suurin osa tapah-
tuu edelleen kasvotusten, mutta yhteistydkumppanien ja kansainvélisten kollegoiden kanssa vuo-

rovaikutustilanteet tapahtuvat usein videotapaamisissa.

Sahkaisia viestintdkanavia on yrityksella kaytdssa useampia, mutta jokaisella on oma paatarkoituk-
sensa. Sahkopostilla viestitaan paasaéntoisesti ulkopuolisten kumppanien kanssa, koska kayttssa
on lisdksi Workplace From Meta (my6hemmin Workplace) ja Microsoft Teams, jotka toimivat vies-

tittelyssé ketterdmmin vuoropuhelutyyppisesti. Yrityksen kdyttssa on perehdyttdmiseen ja koulutta-
miseen suunniteltu Attensi-portaali, johon on rakennettu perehdyttadmista ja koulutuksia tukevia pe-

leja henkilékunnalle.

Palvelutoimistolla on hyva ja avoin ilmapiiri, joka nakyy vuorovaikutustilanteissa siing, etta ilmapiiri

on iloinen, ystavallinen ja avoin. Haasteena vuorovaikutustaidoissa koen viestin I&piviennin koko



organisaatiossa. Tyodssani kehitetaan liiketoimintaa ja tuetaan tyota kahviloissa, siksi on tarkeéaa,
ettd viesti kulkee systemaattisesti |[&pi organisaation. Tavoitteeni on kehittdd omaa ammatillista
osaamistani viikoittain. Ammatilliset kehittymisen osa-alueet ovat nimettyna paivakirjani seuranta-

viikkoihin.



3 Paivakirjaraportointi

Opinnaytety® etenee paiva ja viikko kerrallaan niin, etta pdivittaisissd merkinndissa kuvataan tyo-
paivan keskeiset tavoitteet, tydtehtavat ja niiden edistyminen, onnistumiset ja kehittamiskohteet.
Kehittdmiskohteita arvioidaan ensisijaisesti kehittamistydn menetelmien, viestinndn ja ajankaytén

hallinnan nakékulmasta.
3.1 Seurantaviikko 1 — Kehittamistydn menetelmét
Maanantai 25.9.2023

Maanantaina aloitimme saanndéllisella operatiivisen tiimin videotapaamisella. Valmistelin raportoin-
nit esityspohjaan, jossa kaytiin elintarviketurvallisuusrutiinien seurantaan ja digitaaliseen myyntiin

liittyvié tunnuslukuja.

Lapivietavana aiheena oli taméanhetkisen nimikylttikdytantémme uusiminen operatiivisessa toimi-

nannassa. Nykytila nimikylttikdytanndssa on ollut se, etta tydntekijalle tilataan henkilékohtainen ni-
mikyltti omalla etunimelld, kun baristan perehdytysjakso on suoritettu tyontekijan osalta. Tassa pro-
sessissa on todettu olevan liilan monta vastuuhenkil6d raportoimaan tarvittavista nimikyltista kahvi-
loissamme ja todellisuudessa tyontekija sai oman nimikylttinsa vasta kahden kuukauden jalkeen tai

my6hemmin, vaikka Barista perehdytysjakso yrityksessa kestaa yleensa noin kolme viikkoa.

Oman tiimini kanssa jarjestamme viikoittaisen tapaamisen heti operatiivisen tiimin viikkokokouksen
jalkeen. Tassa tapaamisessa kdymme lapi edellisen viikon tapahtumia ja tarkastelemme tulevan
viikon aikataulua. Tapaamisen tarkoituksena on tiivistéa kasiteltavia asioita viikolta yhteiseen kes-
kusteluun, mika mahdollistaa syvallisemman pohdinnan ja vahentda sahkdisen viestinnan tarvetta

viikon aikana, parantaen samalla tydskentelyn tehokkuutta.

Onnistuin tandan hyvin rutiinitehtavien liséksi kdymaén sahkopostini [api ja aikatauluttamalla ylos
tulleita asioita tehtavalistastani, jotka liittyvat omavalvontasuunnitelmaamme ja Oiva-tarkastuksesta
saatuihin havaintoihin ja toimijalle edellytettyihin toimenpiteisiin. Tutkin ja kehitdn omavalvonta-

suunnitelmaamme saadun palautteen perusteella myéhemmin talla viikolla.
Tiistai 26.9.2023

Tiistain osalta kalenteri naytti todella taydelta, silla osa tapaamisista on siirretty alkuviikkoon per-
jantaina kahvilassa tapahtuvan tydvuoron takia. Aamulla aloitimme tapaamisen Regional Manage-
rin kanssa, jossa keskityimme katsomaan yhdessa seuraavan kampanjan esillepano-ohjeita kahvi-

loidemme vitriineissa. Totesimme aikaisemmin, etta on tarkeaa tehda esillepano-ohjeistukset
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valmiiksi hyvissa ajoin ennen muun kampanja ohjeistusten ja koulutusten suunnittelua, koska moni

ohjeistus riippuu siitd, miten ohjaamme kahviloitamme esillepanojen kanssa.

Olemme tana vuonna ottaneet kayttoon Office 365. Nykyisessa henkilokohtaisessa lisenssipake-

tissa on huomattu puutteita mm. Office-tydkalujen hallinnoinnissa kahviloidemme tietokoneilla. So-
vimme viime viikon tapaamisessa, etta tdn&an tiistaina kdymme uudessa seka vanhassa kahvilas-
samme vertaamassa milla tavalla nykyisia tyOkaluja kaytetaan operatiivisessa toiminnassa ja mita

asioita tulisi ottaa huomioon tulevaisuudessa tydkalujen ja lisenssioikeuksien kanssa.

Kampanjaan liittyen olemme suunnittelemassa uusia tuotepaketteja Wolt myyntikanavaan. Tavoit-
teenamme on yksinkertaistaa digitaalisen myyntikanavan hallittavuutta ja luoda kattava valikoima
erilaisia tuotepaketteja, aamupalasta iltapaivan pulla kahveihin. Viime viikolla katsoimme yhdessa
Product Specialistin kanssa tuotepakettien yksityiskohdat ja sovimme uudesta tapaamisesta yksit-
taisten tuotteiden vahentamisesta digitaalisesta myyntikanavasta télle paivélle. Tapaamisessa kay-
tettiin apuna tuotteiden myyntiméaéaria viimeiselté kahdelta kuukaudelta ja tuotteiden vahentaminen
aloitettaisiin vahemman myydyista tuotteista kategorioittain. Tuotteiden véahentamisen aikana huo-
mattiin, etta osaa tuotetta on vahaisista myyntimaarista huolimatta jarkevaa pitaa valikoimissa,
koska tuotteet palvelevat hyvin asiakkaita kenella on paljon ruokarajoitteita tai allergeeneja. Yksit-

taisia tuotteita vahennettiin yhteensa 27 tuotetta, joka oli mielestéani hyva maara.

Paiva oli kiireisesta aikataulusta huolimatta onnistunut ja sisalsi paljon vuorovaikutustilanteita eri
sidosryhmien kanssa. Kalenteriin tulee jatkossa suunnitella oman tyén tekemisen aikataulut, jotta

tydaika ei veny liian pitkaan.
Keskiviikko 27.9.2023

Tavoitteeni oli keskiviikkona keskittya yrityksen palvelukulttuuriin. Esiinnyn koulutustilassamme jar-
jestettavassa Master Barista koulutuksessa, jossa aiheenani on kertoa koulutettaville Master Baris-

toille palvelukulttuurista ja siihen liitetyista tyokaluista operatiivisessa toiminnassa.

Peruuntuneen palaverin takia sain hyvin aikaa kayda sahkopostiani l1&pi ja vastasin saapuneisiin
viesteihin. Viestit koskivat enimmakseen catering myyntid, ulkopuolisten kumppanien kanssa kay-
tavaa viestintad seka franchising perehdytyssuunnitelman lahettamisté aloittaville tyontekijoille. So-
vimme my6s Expansion Managerin kanssa, etta tutustumme uuden yksikkdmme liiketoiminnan ke-
hittdmiseen. Vierailimme yhdessé kahvilassa ja teimme havaintoja sekd muutamia toimenpiteita

nakyvyyden edistamiseksi.

Paiva oli onnistunut ja sain paremman keskittymisen paivan aiheisiin ja pitkdnakéisempaan kehitta-

miseen, kun kalenterina ei ollut aivan taynna aikataulutettuja tapaamisia tai tydstettavia aiheita.
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Torstai 28.9.2023

Torstain tavoitteena oli viimeistella tarkastettavaksi tulevan kampanjan esillepanomateriaalit, johon
kerasin palautteita aikaisemmin télla viikolla. lltapéaivasta kayn lapi Oiva kdynneilta tulleita havain-
toja, huomioita ja tarvittavia toimenpiteitd omavalvontasuunnitelmaan. Palautteet ovat viimeiselta
kahdelta kuukaudelta ja vaativat omavalvontasuunnitelman paivittamista seké viestintda omaval-

vontaa koskevista muutoksista.

Aloitin tyoni rutiinitehtavilla kaymalla 1api séhkopostin, Teamsin, Workplacen, jotka ovat s&hkoiset
viestintdkanavamme, naihin menee yleensa n. 30 minuuttia aamupaivastd, iltapaivasta ja ennen

toiden lopettamista. Yhteensa puolitoista tuntia.

Esillepanomateriaalin valmistelussa meni pidempaan, mité olin siihen suunnitellut aikaa kaytetta-
vaksi, koska materiaalin ulkoasua muutettiin seka siihen liséttiin tarkempi ohjeistus kahviloille, joilla

on suljetun vitriinin lisdksi myos kylmélevy kassojen edessa.

Omavalvontasuunnitelmatehtéva sisalsi ruokaviraston ohjeistusten tarkastamista, jotta nykyinen
suunnitelmamme vastaa vaadittuja kriteereja. Tehtava vei enemman aikaa, koska moni korjausta
vaativista olivat kehotuksia tai suosituksia, joten ndité tuli arvioida kriittisemmin, mité vaaditaan ja
mitk& asiat ovat ns. hyva olla. Moneen suositukseen sisaltyy investointeja, joten ndma on harkit-

tava tarkkaan ennen paatoksen tekoa.
Perjantai 29.9.2023

Perjantaina kalenterissani oli merkitty tydvuoro kahvilassa, ja olin sopinut osallistuvani tydvuoroon
Itakeskuksen yksikbssamme. Tavoitteenani oli osallistua mahdollisimman moneen erilaiseen tyo-
tehtavaan vuoron aikana, jotta voisin laajentaa ymmarrysténi eri osa-alueista operatiivisessa toi-
minnassamme. Kahvilan ty6tehtavat eivat ole juurikaan muuttuneet omista ajoistani kahvilapaallik-
kon&, joten minulle on luontaista toimia asiakasrajapinnassa, hoitaa asiakaspalvelua, toimia kas-

salla, kayttdd kahvikonetta ja osallistua tuotantotilassa leipatuotteiden valmistukseen.

Paasin hyvin tavoitteisiini vuorossa ja tyotehtavien lisdksi paadsin tutustumaan myos digitaalisiin
myyntikanaviin enemman. Kerasin paivaltd huomioita, jotka liittyivat digitaalisiin myyntikanavoihin,
ulkopuolisiin kumppaneihimme, rakentamiseen, ohjeistuuksiimme ja k&yttssa oleviin tyoka-
luihimme. Kayn huomioni lapi eri sidosryhmien kanssa heti alkuviikosta, vaikka suurin osa havain-

noista koskee omaa tiimiani.

Viikkoanalyysi



12

Kehittdmistytssa on tarkeda tuntea ja osaa kayttaa erilaisia menetelmia. Kehittdmisprosessissa
tarvitaan monenlaisia tiedonhankintataitoja, taitoa erottaa oleellinen epéoleellisesta, kayttokelpois-
ten ratkaisujen rakentamistaitoja sek& innovaatio-osaamista. Menetelméosaamiseen kuuluu myos
kehittdmistyon tulosten jakaminen erilaisten esittelyjen ja dokumenttien avulla. Tassé kaikessa ko-
rostuvat jarjestelmallisyys sekd oman ajattelun ja toiminnan sek& hankitun tiedon ja kehitettyjen
ratkaisujen kriittinen arviointi. (Ojasalo, Moilanen, Ritalahti 2015, 11.)

Keskiviikkona tapahtuneessa kehittamistydssa keskityimme uuden yksikén nykyiseen nékyvyyden
parantamiseen, jossa havainnointia oli tehty satunnaisesti kahvilan ymparistosta. Kahvilassa on
hyva asiakasvirta iltaisin, kun kahvila erottuu julkisivusta tunnelmallisella valolla kahvilan sisati-
loissa, mutta aamuisin ja paivisin kahvilan tilojen k&yttdaste on ollut pieni, vaikka ohimenevié asi-
akkaita on suhteessa iltaan verrattuna enemman. Haasteena oli kahvilan nakyvyys, ja tapaamisen

tavoitteena oli parantaa kahvilan nakyvyytta.

Havainnointi (observation) on tarkeé ja hyodyllinen tutkimuksellisen kehittdmistyon menetelma. Ha-
vainnointi on aina mahdollisimman jarjestelmallistd. Havainnointi kohdistuu ennalta maérattyyn
kohteeseen, ja tulokset pyritdan rekisterdimaan valitttmasti muistiin, esimerkiksi tayttamalla ha-
vainnointilomakkeita, kirjoittamalla havainnointipdivakirjaa tai videoimalla, valokuvaamalla tai aanit-
tamalla tilanteita. Kohteen mukaan havainnoidaan myos eleitd, ilmeita, asentoja ja likehdintaa ja
havainnoinnissa voidaan kayttaa kaikkia aisteja (nékd, haju, maku, kuulo ja tunto). (Ojasalo ym.
2015, 114-115.)

Havainnoinnin yhteenvetona kaytiin lapi kaikki sisdankaynnit ja toimenpiteina korjattiin kahvilan ul-
kokaiuttimien aanentasoa niin, etta se kuuluisi hieman terassialueen ulkopuolelle ja kiinnittaisi
myo6s ohimenevien ihmisten huomiota. Taman lisaksi isoimman ihmisvirran puoleiselle paasisaan-
kaynnille hankittiin ovikiilat, jolla saatiin kahvilan etuovet auki ja parannettiin nakyvyytta suoraan
kahvilan vitriinien tuotteisiin, henkilékuntaan ja kahvilan sisustukseen. Havainnoinnin yhteenvetona
todettiin, etta liiketilaa tulisi kehittda myos yhdessa vuokranantajan kanssa, koska kehittamisen
kohteet liittyivat paljon julkisivun kehittdmiseen ja kuinka kahvilan tunnelmaa saisi vietya jo ohikul-
keville ihmisille. Toimenpiteistad kerataan kommentteja mydhemmin seuraavalla viikolla kahvilan

henkilokunnalta ja katsotaan my¢s vaikutusta vierasmaariin muutoksen jélkeen.

Perjantaina tapahtunut vierailu kahvilan tydvuorossa on myds hyvéa esimerkki havainnollisesta ke-
hittdmismenetelma&sta ja osallistavasta johtamisesta. Tavoitteena on tukea kahviloitamme seké
auttaa palvelutoimiston tyontekijoitda ymmartdmaan kahviloiden toimintatapoja, valineitd, proses-
seja ja ohjeistuksia niiden todellisessa tydympaéristossé, johon tukea annetaan. Tama on erinomai-
nen tapa havainnoida, miten pystymme tukemaan jokapaivaista operatiivista toimintaamme parhai-

ten.
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Nimikylttiprojekti kaynnistettiin alkuvuodesta. Palautteita keréttiin tiimini kanssa vaihtoehtoisista rat-
kaisuista nimikylttikéaytant6on kahviloissamme. Kerdsimme kattavasti palautteita operatiiviselta tii-
milta. Ohjaavia palautteita olivat vastuullisuus, ketteryys, hinta, persoonallisuus ja mahdollisuus

kayttaa tydosséaén lempinimeé etunimen sijasta.

Palvelualoilla oleva vaihtuvuus on korkeampaa, kuin monella muilla aloilla. Tasté syysta oli hyva
miettid meidan nykyista nimikylttikdytanttdAmme myo6s ympaéristd vastuullisuus ja materiaalitehok-
kuus nakokulmasta, jossa nimikyltteja tilataan henkilokohtaisena. Tasséa tapauksessa tydsuhteen
loputtua nimikylttia voidaan uudelleen kayttaa vain, jos palkkaamme saman nimisen henkilon sa-

maan tybtehtavaan.

Kuisman (2015, 20) mukaan materiaalitehokkuus on kestéavan kehityksen perusperiaate, etta tyy-
dytamme nykyhetken vaeston tarpeet vaarantamatta tulevien sukupolvien mahdollisuutta tyydyttaa
omat tarpeensa. Meidén on siis pidettdva huolta siitd, ettemme kéayta uusiutuvia raaka-aineita
enempdd kuin mitd ne ehtivat uusiutua, ja suhtaudumme uusiutumattomien raaka-aineiden kayt-

toon hyvin kriittisesti, koska muuten ne jossain vaiheessa loppuvat.

Testivaiheeseen valittiin yhden kahvilan henkilokunta kayttamaan uusia nimikyltteja kolmen viikon
ajan. Testivaiheen jalkeen kerattiin palautteet kayttokokemuksesta kahvilan tiimilta, jonka pohjalta
kehitettiin uusi nimikyltti operatiiviseen toimintaan. Uusi toimintatapa otettiin kayttéon kaikissa

maissa.

Office 365 tapaaminen oli mielestani onnistunut. Talla hetkella vain lisenssinomistajat Coffee Shop
Manager ja Assistant Manager voivat hallinnoida Office 365 -tydkaluja kahviloissa, vaikka naita
tydkaluja tarvitaan myos Shift Leaderin ja Baristan tydssa. Valmistelin tapaamista varten yhteenve-
toa mihin kaytamme talla hetkella Office 365 -tydkaluja operatiivisessa tydssamme. Kaytin apuna
tiedon keraamisessa haastattelu ja havainnointi menetelmid. Haastattelin asiasta kahta kollegaani
Norjasta ja Saksasta. Taman liséksi haastattelin henkilditd l1ahempéna operatiivista toimintaa, ku-
ten Regional Manageria, District Managereita ja Coffee Shop Managereita. Taman avulla sain kat-
tavan kuvan siita mihin tydkaluja kaytetaan ja mitka ovat tamanhetkiset kayttokokemukset. Kahvila-
kierroksen aikana pystyimme helposti havainnoimaan tydkalujen todellisia kayttotarpeita, kuten
mita Office-tydkaluja kaytetddn henkilokunnan toimesta sekd millaista viestintda kaydaan talla het-

kelld kalenterin ja séhkdpostin valityksella.

Omavalvontasuunnitelman paivittdmisen yhteydessa kavin ruokaviraston ohjeistuksia lapi ja tar-
kastelin nykyistd omavalvontasuunnitelmaamme, jotta se vastaa vaadittuja kriteereja. Paivitettavia

tietoja olivat mm. yhteystiedot, jossa tarkennettiin, etté ruokavirasto ei suorita varsinaisia kaynteja
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kahviloissamme vaan jokaisella kunnalla on oma ymparist6- ja terveysviranomainen. Mukaan liitet-

tiin myos linkki, josta l6ytyy kaikkien kuntien yhteystiedot.

Salmonellatodistuksiin ja niiden toimittamiseen liittyvaa ohjetta tarkennettiin, koska varsinaisesti
salmonellalaboratorionaytetta ei vaadita vaan tarkeinta on tyontekijan yhteydenotto terveystarkas-
tajalle tai hoitajalle, joka suorittaa tytntekijdlle haastattelun hénen terveydentilastansa. Terveyden-
tarkastaja tai hoitaja arvioi tehdaanko salmonella laboratorio tutkimusta terveydentila selvityksen
lisaksi.

Terveydentilan selvityksella tarkoitetaan tydosuhteen alussa terveydenhuoltohenkildkunnan teke-
maa haastattelua ja ohjausta seka lisaksi tarvittaessa laboratoriotutkimuksia (esimerkiksi salmo-
nella). Selvitys on vaadittava ennen palvelussuhteen alkamista tai silloin, kun tydssé olon aikana
on perusteltu syy epailla, etta tydntekija on salmonellabakteerin kantaja. Esimerkki téllaisesta tilan-
teesta on kuumeinen ripulitauti tai perheenjasenella todettu salmonellatartunta. (Oulun kaupunki
2023))

Tarkastelin samalla myds muuttuneita sisédisia ohjeistuksiamme ja tarkensin niitd omavalvonta-
suunnitelmaamme. Paivitysta vaati ohjeistuksemme, kuinka arkistoimme salmonellatodistuksia,
jotta meilla on tarvittava raportointi mahdollisuus tarkastajille. Taméan liséksi olemme lisdnneet elin-
tarviketurvallisuuteen liitetyn ulkopuolisen yhteistydkumppaniemme tarkastuskaynteihin ATP-mit-
tauksen jagpalakoneisiimme. Téstéa saadaan heti tulos, jonka ansiosta kahvila voi ryhtya toimenpi-

teisiin valittdbmasti, jos mittauksessa huomataan poikkeamia.

Tarkeimpia paivityksia omavalvontasuunnitelmaan oli mielestani jokaisesta ruokamyrkytysepailysta
ilmoittaminen elintarvikevalvontaviranomaiselle. Aikaisemmin omavalvontasuunnitelmamme on oh-
jannut vasta kahden tai useamman epadilyn jalkeen ilmoittamisesta viranomaiselle. Jokainen epaily
on kirjattu omiin sisdisiin jarjestelmiin ja siihen on liitetty aina myds tavarantoimittaja. Ohjetta on nyt
tarkennettu niin, ettd omavalvontasuunnitelmaan on liitetty linkki llppa-ilmoituspalveluun, jonne voi-

daan ilmoittaa haittailmoitus.

Jos elintarvikealan toimijalle syntyy epaily, etta hanen valmistamansa tai jakelemansa elintarvike
on aiheuttanut tai voi aiheuttaa ruokamyrkytyksen, hanen tulee ilmoittaa asiasta valittomasti toimi-
paikkakuntansa elintarvikevalvontaviranomaiselle (Elintarvikelaki 297/2021 17 8). Esimerkiksi jos
kuluttaja ottaa yhteytta toimijaan ja kertoo epailevansa saaneen ruokamyrkytyksen, tulee toimijan
ilmoittaa yhteydenotosta kunnan elintarvikevalvontaviranomaiselle vipymatta. Taman jalkeen kun-

nan valvontaviranomainen lahtee selvittamaan ruokamyrkytysepéilya. (Ruokavirasto 2023a.)
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Huomasin viikolla kayttavani paljon tutkimuksellisen kehittamistydn menetelmia tydssani jo val-
miiksi, mik& antoi minulle rohkeutta naiden menetelmien kayttdmiseen entista laajemmin tulevai-

suudessa.

Tutkimuksellinen kehittdmisty6 voi saada alkunsa erilaisista 1ahtokohdista, kuten organisaation ke-
hittdmistarpeista tai halusta saada aikaan muutoksia. Tutkimukselliseen kehittamistyéhon kuuluu
siis yleensa kaytanndn ongelmien ratkaisua ja uusien ideoiden, kaytantdjen, tuotteiden tai palvelu-
jen tuottamista ja toteuttamista. Sen tarkoituksena on tyypillisesti luonnostella, kehitella ja ottaa
kayttoon ratkaisuja. Kehittdmistydssa ei vain kuvailla tai seliteta asioita, vaan siiné etsitaan niille
parempia vaihtoehtoja ja viedd&n asioita kaytannossa eteenpéin. (Ojasalo ym. 2015, 19.)

Benchmarking on ehdottomasti yksi kehittamistydon menetelmista, jota haluan suunnitella itselleni
sadanndlliseksi tyotehtavaksi kalenteriin. Talla hetkella olen suorittanut sita vain epasaanndllisesti.
Uskon, ettd nelja kertaa vuodessa suoritettu benchmarking on riittdva toistuvuus. Ennen kayntia on
tarkeaa maarittaa tarkasteltavat kohteet tai asiat.

Benchmarking on menetelm4, jonka perustana on kiinnostus siihen, miten toiset toimivat ja menes-
tyvat. Useimmiten benchmarkingissa tutkitaan menestyvaa tai menestyvia organisaatioita, pyritaan
oppimaan niiden menestyksen syita ja ottamaan kayttdon muualla hyvaksi havaittuja tapoja toimia.
Vertailukohteen voivat olla esimerkiksi toisten toimialojen organisaatiot, oman yrityksen muut osas-

tot, kilpailijat tai toimialan tilastolliset keskiarvot ja standardit. (Ojasalo ym. 2015, 186.)
3.2 Seurantaviikko 2 — Ajankayton hallinta
Maanantai 2.10.2023

Maanantai lahti vauhdilla kayntiin. Kalenteri on suhteellisen tdynna toistuvista rutiineista ja tapaa-
misista. Paivasta tekee erityisen hektisen kuukauden vaihto, joka sijoittui télla kertaa viikonlop-
puun. Kaytantémme on, ettd kuukauden sulkurutiinit siirtyvat viikonlopun tai pyhépaivien sijasta

aina ensimmaiselle arkipaivalle.

Aloitin paivan katsomalla viestintdkanavat ja jouduin priorisoimaan kuukauden sulkuun liittyvia
viesteja, koska niissa oli tiukempi takaraja aikataulussa. Talla viikolla viestittavat asiat tiivistettiin
vain informoitaviin asioihin ja esityksesté vahennettiin pois kokonaan lapivietavét asiat seka muis-
tutettiin asioista, joissa aikaraja oli ylitetty. Lapivietavia asioita olivat aikaisemmin tydstamani oma-
valvontasuunnitelman muutoksista viestiminen, elintarviketurvallisuus kumppanin kayttojarjestel-
man ohjeistuksen tarkentamista ja smoothie pakkaukseen liittyvdd muutosta. Nama siirrettiin seu-

raavan viikon operatiivisen tiimin tapaamiseen.



16

Operatiivisen tapaamisen jalkeen pidimme oman tiimini viikoittaisen tapaamisen, mutta lyhen-
simme tapaamisaikaa, jonka tavoitteena oli saada lisda aikaa muihin tydtehtéviin ja parantaa kes-
kittymista paivan tehtavien tekemiseen. Paivan paatteeksi oli tapaaminen ruokatuotannon kehitté-
misesté kansainvalisella tasolla. Kehittamisprojekti on aloitettu alkuvuodesta ja sen paatavoitteena
on yksinkertaistaa ruoanvalmistus prosesseja, reseptivinkoa, tyovalineitd, sailytysjarjestelmia ja er-

gonomiaa.

Paiva oli kokonaisuudessaan hyvéa, vaikka aikataulu oli hyvin kiireinen. Koin, etté sain kaikki tar-
keét tyotehtavat tehtyd paivan aikana ja suunnittelemaan jo seuraavaa paivaa tarkemmin ennen
kotiin lahtemista. Priorisoiminen auttoi tAman paivan osalta paljon, jotta kerkesin tehda asiat riitta-
van hyvalla keskittymisella. Paivaan ei olisi mahtunut muuttuvia tekij6ita juurikaan. Talle olisi hyva
aikatauluttaa vield enemman aikaa tai vaihtoehtoisesti ennakoimaan "ei tarkeiden” asioiden tai ta-

paamisten siirtdmista rauhallisimmille paiville.
Tiistai 3.10.2023

Tiistaina meilla oli Suomen johtoryhman tapaaminen aikataulutettu koko paivaksi. Ennen tapaa-
mista kavin [&pi viestintdkanavat, jotta pystyin reagoimaan tarvittaessa tarkeisiin séhkdposteihin tai
viesteihin. Tama auttaa keskittymaan pidempiin tapaamisiin, jotta minun ei tarvitse pitaa tietoko-

netta auki ja voin keskittya keskusteluihin aktiivisesti.

Johtoryhman tapaamisessa kiersimme puolet paivasta PK-seudun kahviloissamme ja paivan ta-
voitteena oli avata silmi&, kuinka kehitamme yksikdittemme viihtyisyyttd, toimivuutta ja milla tavalla
keskitymme kahvilan kehittdmisessé siihen, mik& koetaan tarkeimmaksi juuri silla hetkell&d. Koen,
ettd yrityksessa on hyvin avoin viestintakulttuuri, jota on tarkeaa korostaa, kun kasittelemme kahvi-
lan haasteita. Monessa vierailun kohteessa henkilokunta, baristasta esihenkildihin osasivat hyvin
kertoa heidan mielestaéan tarkedksi koetut asiat, jotka tulisi korjata tai hoitaa kahvilassa. Tapaami-
sessa jaettiin lisaksi nakemyksia siihen mika on vaatimustasomme kahviloiden yllapitamisesta tule-
vaisuudessa, joka oli mielestani hyddyllinen keskustelu tdssa ryhmassa kaytavaksi ja nopeuttaisi
paatoksien tekoa tulevaisuudessa. Hyddynsin kierroksella samalla myos edeltdvan viikon aiheena
ollutta kehittdmismenetelméaa, benchmarkingia. Tarkastelin ensisijaisesti vieressdmme olevia kil-

pailijoita. Keskityin benchmarkingissa tarkastelemaan kilpailijoiden digitaalisia myyntikanavia.

Paiva sujui hyvin ja sisélsi paljon keskustelua. Kerasin paivasta itselleni ja tiimilleni keskeiset ai-
heet lapikaytavéksi seuraavassa viikkotapaamisessamme. Tapaamisessa ei ollut aikataulua tai

tarkkaa agendaa. Tapaamiseen varattu aika ei riittdnyt kaikkien asioiden lapikaymiseen.

Keskiviikko 4.10.2023
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Keskiviikkona meilld oli kansainvélisten tapaaminen muiden maiden Operational Excellence Mana-
gereiden kanssa. Paiva alkoi yhteisilla asioilla, jossa kasiteltiin lyhyesti loppuvuoden aiheita seka

ensivuoden toimintaperiaatteita, tulevia muutoksia ja viestintdaikataulua. Loppupéaivasta jatkoimme
digitaalisten myyntien kanssa, jossa jokainen maa raportoi omat tunnuslukunsa ja esittelee tulevien
kuukausien toimenpiteitd myyntikanaviin liittyen. Videotapaaminen on suunniteltu niin, etta aikatau-
lussa on aikaa tarkastaa sahkoiset viestintdkanavat ennen, valissa ja lopussa. Tama on hyva, jotta
tyota ei tarvitse jatkaa koko paivan kestavéan tapaamisen jalkeen ja keskittyminen tapaamisessa

paranee.
Torstai 5.10.2023

Torstaina avasimme uuden yksikén. Samalla juhlittiin uuden kauppakeskus Kiviksen avajaisia. Ka-
vimme kahvilan tiloja l&pi tiimini kanssa ja tein kahvilasta muistiinpanoja, jossa voimme tukea kah-

vilaa varhaisessa vaiheessa, kun kaikki on viela uutta.

Lopuksi kdvimme l&pi Training Coordinatorin kanssa tulevaa Coffee Shop Manager koulutusta,
jossa pidan esihenkil6 tason koulutusta talouteen ja tydvuorolistoihin liittyen. Koulutus jarjestetaan

ensiviikolla.
Perjantai 6.10.2023

Perjantai alkoi viikon aikana aikataulutetuilla asioilla. Normaalisti perjantai on ollut paivé, johon en
suunnittele padsaantoisesti kuin muutamia aiheita. Taméa antaa minulle mahdollisuuden suunnitella

hyvin ensiviikon kalenteriani, kdyda sahkopostiani ja muita viestintdkanavia ajatuksella lapi.

Kepedan aikataulun ansiosta pystyin kdymaan tarkeita aiheita lapi HR-osaston kanssa liittyen ajan-
hallintajarjestelmissé olevista puutteista ja epaselvista asioista liittyen palkanhallintaan. Jotkut ai-
heista ovat sellaisia, ettd ne on helpompi ratkaista vierekkain keskustellen sahkgdisen viestinnan tai

videotapaamisten sijasta.

Paiva oli erittdin onnistunut, koska sain tehtya aikaisemmin viikolta siirretyt tehtavéat ja samalla ko-
keiluni 30 minuuttia ensiviikon kalenterin suunnitteluun tuotti tulosta. Sain idean Rytikankaan
(2008) teoksesta, jossa kasiteltiin kalenterin kayttod. Rytikankaan (2008, 76.) mukaan seuraava
viikko tulisi suunnitella valmiiksi edeltéavalla viikolla. Tarkeintad on suunnitella tarkeimmat tehtavat.
Samalla tulisi miettid mitka tehtavat voi delegoida ja mista asioista tulisi keskustella esihenkilon tai
ulkopuolisen kumppanin kanssa. Taman suunnittelu ajan aikana sain aikataulutettua listalla olevat
asiat hyvin kalenteriin, ilman etta kalenteri tuntuisi lilan taydelta. Jatkossa arvioin, etta tdhan kaytet-

tava aika voitaisiin jakaa kahteen 15 minuutin osioon viikolle.
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Viikkoanalyysi

Kuluneella viikolla pohdiskelin paljon tyotéani ajankéyton hallinnan osalta ja luin asiasta kirjalli-
suutta. Rytikangas (2008) on kirjoittanut teoksessaan ajankaytdnhallinnan olevan paljon riippuvai-
nen omasta tietoisuudesta, misté Kiire ja stressi johtuvat, ennakoinnin, suunnittelun ja mielentilan -
tarkeydesté ajanhallintaan. Teoksessaan Rytikangas kasittelee myos stressin ennaltaehkaisya,
jossa todetaan saanndllisten talletuksien takaavan hyvén vireystason seka tasapainon tyo- ja yksi-
tyiselaman vdlille. Talletukset toimivat samalla tavalla kuin pankkitililla; jotta sieltd voidaan nostaa,
tulee tililla olla talletuksia.

Kalenteri on varmasti ajanhallinnan eniten kaytetty, ja ehk& my0ds eniten vaarin kaytetty valine.
Usein kaytamme kalenteriamme vain tapaamisten ja kokousten merkitsemiseen. Niinpa huo-
maamme tayttaneemme kalenterimme tapaamisilla ja kokouksilla, emmeka ole jatténeet sinne yh-
taan tilaa "tdiden tekemiselle”, joten venytamme paivia illoista tai sitten teemme t6itd myos viikon-
loppuisin. Kalenteri on myds tyén suunnittelun véline, ei ainoastaan paikka, johon merkitéén tapaa-
miset. (Rytikangas 2008, 76.)

Ennakointi on tarkeaa tyon suunnittelun kannalta, koska usein ajankayttomme on tulipalojen sam-
muttamista. Kiireessa tydskennellessdmme saamme usein tehtya vain niité tehtava, jotka on pakko
saada tehdyksi tdndan aikarajan takia. Ennaltaehkaistékseen tyéssaan kiireen tuntua, stressia ja

hallinnan tunteen puuttumista on suunniteltava etukateen. (Rytikangas 2008, 68.)

Olen huomannut, etta riittdvan ajoissa havaittu kehittamisen kohde on tarkeaa kirjata ylos heti ja
maarittaa sille ainakin suuntaa antava aikaraja. Havaintoa kirjoittaessa on tarkedd myos kirjata
kaikki ajatukset ja asiat kyseessa olevasta havainnosta. Rytikangas (2008, 68) on todennut, etta
ajatuksia ei tulisi luokitella hyviksi tai huonoiksi, vaan tulisi kirjata kaikki ideat ja ajatukset ylos. Ta-
man jalkeen asia jatetddn hautumaan. Nain saadaan kayttoon valtaisa ilmainen voimavara, alita-
junta. Alitajunta lahtee ty6stamaan asioita eteenpain. Kun alitajunta on aktivoitu, se tarttuu ja poimii
ennen aikarajan tayttymista kaikenlaisia asioita esimerkiksi tiedotusvalineista, kirjoista, joita luen,
ihmisten keskusteluista, joita kuulen ja niin edelleen. Kaikki nAma asiat jaisivat kokonaan huomaa-

matta, jos ryhtyisin tekemaan asioita vasta viime tipassa.

Usein annamme asioiden Kiireellisyysjarjestyksen maarittaa sitd, missa jarjestyksessa teemme tyo-
tehtaviamme. Ajankayttomme ollessa jarkevad, meidan pitdisi enemman maaritelld tehtavien teke-
misjarjestystd sen mukaan, miten tarkeité ne tehtavat ovat tavoitteiden saavuttamisen ja tulevai-

suuden menestyksen kannalta. (Rytikangas 2008, 59.) Tehtavajarjestykset kannattaa lokeroida ku-

van 4 mukaiseen nelikenttaan.
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Tarkeat asiat 1. TARKEA/KIIREELLINEN 2. TARKEA/EI KIIREELLINEN
« suoraan tulokseen vaikuttavat « kehittdminen, suunnittelu
asiat * vuorovaikutus
« kriisiytyvat asiat + stressin ennaltaehkaisy
+ deadline-projektit + itsesta huolehtiminen
Ei-tarkeat asiat 3. El TARKEA/KIIREELLINEN 4. El TARKEA/E| KIIREELLINEN
+ jotkut puhelut * vahé&patdiset tehtavat
* osa postista * 0sa postista
* Jotkut kokoukset * 0sa puheluista

+ ajanviete, puuhastelu

Kuva 4. Tehtavajarjestyksen nelikenttd (Rytikangas 2008, 59)

Ensimmaisessa lokerikossa olevat asiat ovat tarkeitd, etté kiireellisia. Talla alueella tydskennel-
lessa liian pitkdan voi seurauksena olla kiireen, stressin seka vahaisen ajanhallinnan puute. Nama
voivat pahimmillaan ilmaantua tyontekijélle uupumuksena tai jopa loppuun palamisena. Usein ta-

man osion kiire johtuvat suunnittelemattomuudesta, jota voi parantaa ennakoimalla ty6tehtavia.

Toinen lokero sisaltaa ei-kiireellisid, mutta tarkeita asioita. Taman lokeron asiat ovat tekijoita, jotka
lisdavat onnellisuutta, hyvinvointia ja edistavat uraa. Voidaan n&hda, etté lokerikossa olevat asiat
liittyvat paljon ennakoimiseen, suunnitelmallisuuteen ja stressin ennaltaehkéisyyn. Vuorovaikutuk-
seen panostaminen on tarkeda tydssa, mutta myos yhta tarkeaa yksityiselaméassa. Rytikangas
(2008, 61) toteaa, ettd vuorovaikutukselle kannattaa tietoisesti varata aikaa omaan kalenteriin. Mi-
kéli emme kommunikoi muiden kanssa riittévasti, emme voi pitkassa juoksussa olla menestyksek-
kaita, kun emme ole selvilla yrityksen sisaisista asioista, puhumattakaan, etta tietdisimme mitka
asiat asiakkaiden tai muiden sidosryhmien naktkulmasta ovat tarkeitd. Kolmas lokero sisaltaa asi-
oita, jotka ovat Kiireellisia, mutta eivat tarkeita. Tassa lokerikossa on osa paivan aikana olevista
sahkoposteista, puheluista tai kokouksista. Kokous, joka on kasattu kiireella, mutta ketdén ei ole
kerennyt valmistaumaan on usein turha palaveri. Tdssa lokerikossa olevat asiat ovat myds sellai-
sia, jotka usein keskeyttavat tyon. Taman lokerikon asioita tulisi siis valttaa silloin, kun tehdaan asi-
oita mitk& vaativat keskittymista. Neljas lokero sisaltda asioita, jotka eivat ole tarkeita ja eika kiireel-
lisi. Tassa lokerikossa, jos vietetddn aikaa liikaa, emme saa oikeastaan mitéd&n aikaiseksi. Siella
ovat tavoitteiden saavuttamisen kannalta ne vahapatéisimmat asiat, osa postista, kuten "paivanpi-
ristykset”. Tassa lokerikossa on myos ajanviete, kuten turha nettisurfailu, kuten sosiaalinen media

tai pasianssin peluu seka puuhastelu. Rytikangas (2008, 68.)

Lukiessani Rytikankaan (2008, 80—81) teosta tehokkaasta ajankaytdsta, sai se minut miettimaan

oman luontaisen tehokkaan ty6ajan hyédyntamistd paremmin omassa tydssani jatkossa. Tunnistan
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itsellani tehokkaan tydajan olevan ajoittunut noin klo 10.00-12.00. Oman luontaisen tehokkaan tyo-
ajan aikana tulisi tehda kaikki ne hankalat, kaikkein eniten aikaasi ja energiaasi vievat tarkeat tyo-
tehtavat. Tehtavan ollessa téarked, tulisi mahdollistaa myos itselle keskeytyksetonta tydaikaa. Sil-
loin tulisi sulkea ty6huoneen ovi, varata rauhallinen tila, pitda puhelin kiinni tai 4anettdmalla ja sul-
kea sahkopostit ja muut viestintavalineet, jotka voivat keskeyttdd oman flow-tilan. On tutkittu, etta
keskeytyksen jalkeen kestda 25 minuuttia padsta samaan intensiiviseen tilaan, missa oli ennen
keskeytymista. Rytikangas (2008, 80—81.)

Ajankayton hallinnan puute pitkdaikaisena voi johtaa stressiin. Rytikangas (2008, 136) kertoo yh-
tend stressin ennaltaehkaisy keinona olevan oman energiapankin huolehtimisesta saanndéllisilla
talletuksilla. On tarke&é, etta taman paiva arsyketulvassa ja kiireisessa elaméntahdissa pidetaan
tietoisesti huolta omista voimavaroista ja omasta jaksamisesta. Omaa energiatasoa tulisi tarkkailla
sédanndllisesti, kuulostella kehon viesteja ja tehda tietoisesti "talletuksia omaan energiapankkiin”.
Energiapankki toimii samalla tavalla, kun tilillamme oleva pankki. Rahat loppuvat, jos tililtd tehdaéan
pelkastaan ottoja eika sinne ikind tehda talletuksia. Ottoja energiapankista ovat syyllisyyden tunne
tekemattomista toista, liian vahainen aika perheelle, tunne vahaisesta liikkunnasta, terveellisen
ruoan puuttumisesta arjessa ja riittdmaton tysta palautuminen. Talletuksiin kuuluvat vastaisuu-
dessa terveellinen ravinto, lepo ja rentoutuminen, liikunta ja ulkoilu, hyvét ihmissuhteet seka tasa-

paino ty6- ja yksityiselamassa.

Omassa tydssani huomaan jo hetkellisen ajankayton hallinnan puutteen pienena stressitekijana.
On tarkeaa ymmartaa ajankayton hallinnan tarkeys tekijana, joka vaikuttaa myds tasapainoon ty6-
ja yksityiselaméassa. Usein koetaan, etta tekeméaton tydasia seuraa tyontekijaa kotiin. Siksi on tar-
kedd, ettd panostetaan ennakointiin ja hyvaan suunnitteluun tydssa. Itselle suurimpia oppeja talta
viikolta on suunnitella edeltavélla viikolla seuraavan viikon kalenteria, jossa suunnitellaan tulevaa
viikkoa eik& niinkdan seuraavaa paivaa. Taméa auttaa minua myos alitajuntaisesti valmistautumaan
seuraavaan viikkoon paremmin, kun suunnitelmaa tarkennetaan jo edeltavan viikon lopulla. Paivan
aikana tulee tunnistaa oikea tehtavajarjestys ja olla valmis uudelleen priorisoimaan, mikali paivaan

tulee jotakin kiireellista reagointia vaativia tehtavia.
3.3 Seurantaviikko 3 — Sisédinen viestinta
Maanantai 9.10.2023

Maanantai alkoi hieman normaalista poiketen franchising perehdytyksen seurantakeskustelulla en-
nen operatiivista tapaamista. Seurantakeskustelun tavoitteena oli kdyda ensimmaisen viikon pe-
rehdytysta lapi, joka oli edeltavalla viikolla ja kerata palautteet perehdytyksen onnistumisesta kah-

viloissa. Pidin seurantakeskustelun Coffee Shop Managerille ja Assistant Managerille
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samanaikaisesti, koska molempien Baristan perehdytys aikataulu on hyvin samankaltainen. Pereh-
dytys on alkanut erinomaisesti ja henkilot kehuivat yksityiskohtaista ja helposti seurattavaa pereh-

dytyssuunnitelmaa.

Taman jalkeen aloitimme viikoittaisin operatiivisen videotapaamisen, jossa lapivietavia asioita oli
kertynyt edeltavalta viikolta kiireisen aikataulun takia. Lapivietavid aiheita oli pakkausmateriaalin
vaihtuminen smoothieiden osalta, jotka ovat olleet pahvisissa mukeissa kahviloidemme avovitrii-
neissd. Muutoksen jalkeen olemme huomanneet smoothien myyntimaarien vahentyneen pakkaus-
materiaalin takia, koska tuotteen vari ei ole korostunut pahvisessa pakkausmateriaalissa ja tuote ei
ole ollut houkutteleva asiakkaalle. Korvaamme nykyisen pakkausmateriaalin kierrdtysmateriaalista
tehdysté biohajoavalla muovilla. Teimme aikaisemmin uudesta pakkausmateriaalista testin ja huo-

masimme kappale myyntien kasvavan kahvilassa seurantajakson aikana jopa puolella.

Muita lapivietavia asioita olivat aikaisemmin tekemani omavalvontasuunnitelman paivitykset, seka
elintarviketurvallisuus kumppanin kayttojarjestelman lisdohjeistuksen tekeminen, kuinka kahvilat

voivat kasitella saamistaan raporteista poikkeamia, jotka vaativat toimenpiteitd. Muistutuksina Dis-
trict Managereille nostettiin menneita aikarajoja, jotka olivat tarkea tehda loppuun mahdollisimman

ripeésti. Loppupdivan hallinnoin sadhkdgisia viestintakanavia ja vastasin kiireisempiin kysymyksiin.
Tiistai 10.10.2023

Tanaan aloitimme paivan kerran kuukaudessa jarjestettavalla tydhyvinvointi aktiviteetilla. Talla ker-
taa osallistuimme vapaamuotoiseen aamu uintiin. Tan&an tarkein ohjelmamme oli koko paivan
kestava kokouspaiva. Kokous alkaa aiheilla, jotka koskevat koko palvelutoimistomme sidosryhmia.
Kokous jatkuu lyhyella kansainvalisella osuudella, jossa kaydaan lapi kansainvélisella tasolla edel-
tavan kuukauden tulosta, yrityksen strategiaa, tulevaa lanseerausmanuaalia ja palkitsemisia. Lan-
seerausmanuaali sisaltaa ohjeistusta tulevasta kampanjasta, yhteistyosta, tuotteiden esillepanosta,
tulevista tarjouksista, digitaalisista kanavista, uusista ja poistuvista tuotteista seka kampanjakilpai-

luista.

Kansainvdlisen osan jalkeen on operatiiviselle tiimille varattu aika. Operatiivisen tiimin osuudessa
kéasitellaan lanseerausmanuaalia enemman operatiivisesta nakokulmasta, mitd muutoksia ja mita
yksityiskohtia tulisi ottaa huomioon toiminnassamme seké keratddn palautteita aikaisemmista lan-
seerauksista. Taman lisaksi muut sidosryhmat voivat varata aikaa operatiivisesta osuudesta. Usein
HR-Osasto kay lapi kausiluontaisia aiheita operatiiviselle tiimille, jotka liittyivat talla kertaa Coffee
Shop Manager perehdytykseen ja keskusteluun poissaolo ohjeistuksistamme. Oman tiimini osalta
korostimme Master Baristojen roolia kahviloissamme ja kerroimme aikaisemmin jarjestetyn Master

Barista koulutuksen yhteenvetoa ja sovittuja asioita yhdessa operatiivisen tiimin kanssa. Paiva oli
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hyva, koska keskustelua saatiin aikaiseksi. Koen, ettd aikataulua tulisi viela kehittéda joustavam-
maksi. Kiinnitin huomiota paljon, etté District Managerit eivat voineet keskittya taysilla kokoukseen,

koska taukoja ei ollut suunniteltu riittdvasti muiden tydasioiden hoitamiseen.
Keskiviikko 11.10.2023

Keskiviikko alkoi hieman myéhemmin palvelutoimistolla. Agendalla minulla oli kdyda vieraankoke-
mukseen liitettyjen tydkalujen saadut palautteet lapi ja tehdéa tarkennuksia kysymysasetteluihin
sekéa tyokalujen yhdenmukaisuuteen. Tehtavéan tavoitteena oli saada sisdinen, etta ulkoinen tyo-
kalu vastaamaan toisiaan mahdollisimman paljon. Tuloksia kédytetddn mittaamiseen, joten tydkalu-
jen tulee olla kysymysasettelujen osalta myds vertailukelpoisia. Tehtavan jalkeen paiva jatkui ren-
nommissa tunnelmissa palvelutoimistolla jarjestettavan Barista kilpailuiden merkeissa. Kasasimme
palvelutoimistolta kaksi tiimi&, jotka osallistuisivat jarjestettavaan kilpailuun. Emme kilpailleet niin-
kaan voittamisesta vaan tarkeinta on osallistua yhteisiin tapahtumiin, jotka vahvistavat yrityskult-
tuuria. Kilpailun mitattavat asiat olivat linkitettyja yrityksen keskeisiin strategisiin tavoitteisiin, kahvin
ammattitaitoon, nopeuteen sekéa kahvin laadun ymparille. Kilpailusta tehtiin myods sisaista viestintaa
Workplaceen, kun kilpailu alkoi. Paivan aikana ilmoitukseen jaettiin kuvia tiimeista seka tilanneku-

via tapahtumasta.
Torstai 12.10.2023

Aamu starttasi rutiininomaisella viestintdkanavien lapikaynnilla ja vastaamalla sahkdposteihin,
Teams-viesteihin seka lukemalla Workplacen uudet julkaisut. Viesteja oli kertynyt edeltavalta pai-
valta normaali enemman, koska kilpailuun osallistuminen ei mahdollistanut omien ty6étehtavien hoi-
tamista. Tanaan oli myds aika tehda oma julkaisuni Workplaceen kuukauden kollegoista. Kuukau-
den kollegan nimeaminen on yksi yrityksemme toimintaperiaatteista. District Manager ker&a eh-
dokkaat viikkoa aikaisemmin omalta tiimiltansa ja valitsee oman alueensa palkittavan kuukauden
kollegan. Ehdotus District Managerille tehd&éan aina yrityksen arvojen perusteella. Tanaan oli sovit-
tuna myds Wolt tapaaminen, jossa kaytiin lapi edeltavan kuukauden tunnuslukuja, menneita ja tu-
levia kampanjoita seka valmistautumista seuraavaan vuoteen. Esittelin tapaamisessa uudet tuote-
pakkauksemme, jolla haluamme yksinkertaistaa tyoskentelya kahviloissamme ja keskittya yksittais-
ten tuotteiden sijasta kokonaisiin tuotepaketteihin entistd enemman. Valmistelimme tata Product

Specialistin kanssa aikaisemmin talla raportilla 26.9.2023.

Paivalla oli aikataulutettuna videotapaaminen Coffee Shop Managereille ja Assistant Managereille.
Tapaamisen tavoite oli viestia samat asiat lanseerausmanuaalista kahviloiden esihenkildille, kun
District Managereille tdmé&n viikon tiistaina jarjestetyssé operatiivisessa tapaamisessa. Lansee-

rausmanuaalin lisaksi videotapaamisessa esiteltiin, Master Baristan roolista kahvilan
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vastuukouluttajana, yhteistyosté eri sidosryhmien kanssa ja kuukausirutiini tehtavista. Lopuksi
Country Manager esitteli miten vuosi 2023 on sujunut tdh&n asti ja kertasi mitéa asioita olemme
tdnd vuonna tehneet, ja mitk& ovat keskeiset keskittymisalueet loppuvuodelle operatiivisessa toi-

minnassa.

Paivan lopuksi jarjestin videokoulutuksen Coffee Shop Managereille taloudesta ja tydvuorolistoista.
Koulutuksen ensimmaisessa osiossa autetaan tulosvastuullista esihenkilda ymmartamaan tuloslas-
kelman tunnuslukuja paremmin, miten han voi itse niihin vaikuttaa ja mitk& asiat auttavat Coffee
Shop Manageria ennakoimaan ja parantamaan omaa suunnitelmallisuutta tydssaan. Koulutuksen
toisessa osiossa keskitytdan yrityksen tydvuorolistasuunnittelun periaatteisiin, jossa kerrataan,
mit& on ergonominen tyévuorolistasuunnitelma ja yrityksen yhteiset sdannot tydvuorolistasuunnitte-
lun perusteista. Lopuksi Coffee Shop Manager valmistelee tydvuorolistarakenteen yhdelle viikolle

ja osaa kayttaa tydvuorolistapohjaa hyddyksi ergonomisen tydvuorolistan suunnitteluun.
Perjantai 13.10.2023

Perjantai alkoi rutiininomaisella tydskentelylla viestintakanavien lapikaynnilla. Paivaan ei ollut sovit-
tuna kuin kaksi tapaamista, jossa ensimmaisessa esiteltiin kahta tarjottua liiketilaa uudessa kau-
pungissa. Tapaamisessa Expansion Manager keraa palautteet varhaisessa vaiheessa liiketilan si-
jainnista, kannattavuudesta ja muista kaytantdon liittyvista asioista Country Managerilta, Region
Managerilta ja minun tiimiltani. Taman jalkeen esitellyt kohteet vieddan seuraavaan tapaamiseen
kansainvalisesti esitettavaksi, jos kohteet nahdaan kannattavaksi. Sain tehtya paivan aikana hie-
nosaatoja vastuualueellani olevien jarjestelmien osalta, seka tyostettyd tekemattémia asioita. Lo-
puksi aikataulutin ensiviikon kalenteriin tarkeimpia edistettavia asioita, kuten franchising tapaami-
sen, valmistelevaa ty6ta tulevaan joulukampanjaan, anniskelun kannattavuuden laskemista kahvi-

lassa seka viestintasuunnitelmaa liittyen franchising-kumppanuuteen ja tuleviin hinnanmuutoksiin.
Viikkoanalyysi

Menneella viikolla tarkkailin siséista viestintaamme, mita viestintakanavia meilla on kaytdssa, miten
niitd hyddynnetaan ja onko yrityksellamme selkeda viestintasuunnitelmaa lapivietaville asioille. Ym-
martddkseni omassa tydssani tulevaisuudessa selkedmmin ja ammattitaitoisesti on minun ensin
ymmarrettava paremmin, mité on viestinta ja mika on onnistuneen viestinnan merkitys, tavoitteet ja
miten onnistunutta viestintdd voidaan mitata. Viestintd ja vuorovaikutus ovat inmiselle lajityypillinen
ominaisuus. liman viestintaa ei olisi organisoitua toimintaa eik& organisaatiota. Viestinnalla pyri-
taan vaikuttamaan ihmisten ajatteluun, asenteisiin, arvoihin ja tekemisiin. Kieli on keskeisessa
osassa viestintaa elekielien lisaksi, mutta valilla myos sanaton, visuaalinen ja auditiivinen viestinta

valittavat merkityksia tehokkaammin kuin sanat. Suomen sana "kommunikaatio”, englanniksi
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"communication”, pohjautuu latinan sanoihin "communitas”, joka tarkoittaa yhteista ja yhteisolli-
syytta, jakamista, ja "communicatio”, joka tarkoittaa yhteydenpitoa ja viestintaa. Verbimuotona
"communicare” tarkoittaa yhteiseksi, yhdessa tekemisté sisaltden vuorovaikutuksen. Ei siis voi olla
yhteisoa eika yhteisollisyytta ilman vuorovaikutusta ja viestintda. (Juholin 2022, 15.)

Siséinen viestinta on kaikkien yhteinen asia: niin johdon, esimiesten kuin jokaisen yksittaisen tyon-
tekijankin. Se on viestintda ylhaalta alas ja alhaalta ylos seka horisontaalisesti osastolta ja funkti-
osta toiseen. Sisaisen viestinnan tavoitteena on luoda ja kehittda yrityksen identiteettia ja sisaisia
suhteita ja vaikuttaa siten yrityksen tavoitteiden saavuttamiseen. Sisdinen viestinta liittd& yrityksen
eri henkilt, tasot ja osastot yhteen toimivaksi kokonaisuudeksi. (Isohookana 2007, 222—-223.)

Isohookana (2007, 221) toteaa, ett& sisdinen viestintda muodostaa yrityksen kokonaisvaltaisen vies-
tinn&n ytimen, jonka ymparilla on myds markkinointi- ja yritysviestintaa, jotka ovat ulkoista viestin-
téd. Yrityksen sisdisen viestinndn onnistuminen ndhdéan myds yrityksesta ulospain, ja se muodos-
taa myds mielikuvaa yrityksesta ja sen tuotteista ja palveluista. Tata voidaan siis hyvin myos mitata
vertaamalla, mita on viestitty asiakkaalle ja onko tdma viesti saavuttanut sisaisesti koko organisaa-
tion. Sisaisen viestinnan tulee taten tukea markkinointia ja yritysviestintad. Johto ja esihenkilot ra-
kentavat suuresti yrityksen viestintailmapiiria ja identiteettia. Johdon tehtavana on viestia nykyti-
lasta, visiosta, tavoitteista ja strategiasta seka siitd arvopohjasta, jolla toiminta rakentuu. Tarkeinta
on ymmartaa, ettd sisdinen viestintd on viestintaa ylhaalta alas ja alhaalta ylos seka horisontaali-

sesti osastolta ja funktiosta toiseen.

Sisaisen viestinnan tavoite on luoda ja kehittaa yrityksen identiteettia, sisaisia suhteita, vaikuttaa
siten yrityksen tavoitteiden saavuttamiseen ja liittaa yrityksen eri henkil6t, tasot ja osastot yhteen
toimivaksi kokonaisuudeksi. Puutteellinen sisainen viestinta nakyy siten, etta tehdaan vaaria asi-
oita, vaaraan aikaan, tai esimerkiksi tydpahoinvointi lisdantyy. Sisaisen viestinnan tehtavia ovat
esimerkiksi henkilokunnan sitouttaminen ja motivointi tavoitteisiin, vaikuttaa jokapéaivaisen tyénteon
sujuvaan kulkuun, tiedottaa asioista, luoda positiivista ilmapiiria ja yhteisollisyytta, vaikuttaa brén-
diin ja yrityskuvaan seké tukea markkinointia ja markkinointiviestintda. (Isohookana 2007, 222—
223.)

Palaverit vievat valilla paljon tydaikaamme, joten niiden tulisi olla tavoitteellisia, mielekkaité ja te-
hokkaita. Hyvat palaverit luovat my6s hyvaa yhteishenkeda. Valitettavan usein puhutaan kuitenkin
turhista palavereista, joissa kasitelladn epéolennaisia asioita, paikalla on vaaria henkilgita, jolloin
kaikki eivat valttamatta keskity tai osallistu aiheisiin, kaikkia ei kuunnella, tai palaverit eivat paaty
selke&én jatkosuunnitelmaan. Palaverin tulisi olla kokoontuminen, jossa paapaino on yhteisilla ta-
voitteilla ja yhteisella ratkaisujen kehittelylla. Onnistuneeseen palaveriin yhdistetaankin se, etta yri-

tyksessé on sovittu yhteiset palaverikaytannot, palaverit ovat yhteista tyota ja niilla on selkea
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tarkoitus ja tavoite, palaverissa kasiteltavat asiat on huolellisesti suunniteltu, palaverissa sovitaan
selkedasti seuraavista toimenpiteista ja asioiden toteutumista seurataan. Kasvokkain toteutettujen
palaverien etuna on se, etté palaute saadaan valittdmasti, sanoman perillemeno voidaan tarkistaa

samalla ja nain voidaan vahentaa vaarien tulkintojen mahdollisuutta. Isohookana (2007, 245-247.)

Viikko sisélsi paljon video seka kasvokkain toteutettuja palavereita. Lanseerausmanuaalin |api-
vienti on iso kokonaisuus yrityksessdmme, jonka lapivienti kaikille 1api organisaation on hyvin mie-
titty. Lanseerausmanuaalin lapivientiin on varattu aikaa kahden viikon ajan, jossa ensimmainen |&-
pikaynti on kansainvalisesti palvelutoimistolaisille. Lanseerausmanuaaliin syvennytaan taman jal-
keen District Managereiden kanssa, jossa aikaa on varattu my6s vuoropuheluun jokaisesta osa-
alueesta, jossa palautteet saadaan valittomasti, kysymykset voidaan esittaa ja perillemenoa voi-
daan tarkistaa samalla. Samalla viikolla jarjestetddn maakohtainen videotapaaminen kahviloiden
korkeimmille esihenkildille Coffee Shop Manager videotapaamisessa, jossa eri osastot esittelevat
oman osa-alueensa lanseerausmanuaalista tiivistettyna pakettina. Talla varmennetaan lapivieta-
vien asioiden esittely suoraan aiheen asiantuntijan toimesta, jolloin voidaan vastata myos kysy-
myksiin mahdollisimman ammattitaitoisesti. Seuraavalla viikolla samaa tiivistettyd materiaalia kay-
daan videotapaamisessa lapi aluekohtaisesti, jossa District Manager esittelee materiaalit Coffee
Shop Managerille. Tapaamisen tavoite on varmistaa, etta Coffee Shop Managerit ymmartavat lan-
seerausmanuaalin osa-alueet, perillemeno varmistetaan ja vaarien tulkintoja voidaan vahentaa.
Tama on tarkea vaihe lapiviennissa, koska kahvilan tiimien lahiesihenkild Coffee Shop Manager on
vastuussa oman kahvilansa henkilokunnan tiedon lapiviennista yhdessa Coffee Shop Leader tea-
min kanssa. Coffee Shop Leader Team kattaa kahvilan esihenkil6t, jotka vastaavat tiedon lapivien-
nistd suoraan Baristoille. Sisaista viestintaa tukee Workplace viestinta alusta, johon tallennetaan
lanseerausmanuaali luettavaksi. Liséksi tehdaan koulutuspeli Attensi-portaaliin, johon rakennetaan
lanseerausmanuaalia tukeva peli, jonka suorittavat kaikki operatiivisessa tyossa tytskentelevat
henkiltt. Kuvassa 5 olen kuvannut, miten lanseerausmanuaalin lapivienti on varmennettu yrityk-

sessa.

Kuva 5 mukaan voidaan todeta, etta [ahimmalla esihenkil6lla on suuri rooli I&piviennin varmistami-
sessa. Isohookanan (2007) mukaan esihenkilé on tarkedssd asemassa tdman paivan maailmassa,
jossa esihenkilon tehtava on johtaa ja kehittdd omaa osastoa, projektia, tiimia tai muuta ryhmaa
yrityksessa tiiminsa tukijana ja suunnan nayttajana kaskevan johtamistyylin sijaan. Han on vas-
tuussa tiiminsa tavoitteista ja tuloksista ja siitd, etté toiminta on koko yrityksen tavoitteiden mu-
kaista. Esihenkilona toimimiseen sisaltyy huomattavassa maarin viestintdd. Se on vuorovaikutusta
omien alaisten kuin myds oman esihenkilon ja kollegojen kanssa. Esihenkilot hankkivat, muokkaa-
vat ja valittavat tietoa eri lahteista eri suuntiin. Suhteessa alaisiin lahin esihenkild on avainase-

massa sisaisessa viestinnassa.
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Kuva 5. Lanseerausmanuaalin lapivienti organisaatiossa

Yrityksesséa toteutetaan henkildstokysely kerran vuodessa ja yhtenad osa-alueena arvioidaan yrityk-
sen sisdista viestintda. Kyselyn tarkoituksena on tunnistaa organisaation vahvuudet ja heikkoudet.
Kysely on toteutettu maaramuotoisena, jossa kysely esitetaén vaittamana ja vastaamiseen anne-
taan asteikko 1-6 (taysin eri mieltd — tédysin samaa mielta, 0 = en osaa sanoa). Kyselyn tuloksesta
saadaan indeksilukuja, jotka ovat jaoteltuna 0—59 % vaatii korjaavia toimenpiteitd, 60—69 % vaatii
kehittamista ja 70-100 % hyvaksytty alue. Maakohtaista tulosta verrataan kaikkien maiden yhteis-
tulokseen. Liséksi kyselyssa annetaan mahdollisuus vapaalle kommentille, riippuen onko kyselyyn
vastaaja ollut tyytyvainen tai tyytymatdn mitattavaan osa-alueeseen. Arvioinnin tarkoituksena on
kehittaa yritysta. Viime vuonna kaikkien maiden yhteistulos oli 71 % ja Suomen tulos vertailukelpoi-
sena oli 74 %. Vastaajien kesken toimivammaksi viestintdkanavaksi eniten dania sai Workplace,
jonka kannatus oli jopa 85 %, toiseksi eniten aani sai lahin esihenkild 71 % tuloksella, kolmanneksi
eniten &ania sai kollegat 69 % tuloksella. Henkilostd tapaamisista vain 40 % koki niiden olevan toi-
miva viestintdkanava yrityksessé. Tuloksen perusteella tulisi siis panostaa eniten Workplace-vies-

tintd&n, joka tukisi esihenkildille esiteltyja lapivietavia aiheita.

Viikoittain toteutettu operatiivinen viikkotapaaminen on tarkea osa organisaatiomme lapivientia.
Viestiminen tapahtuu viikkotasolla District Managereille, jotka vievat asioita eteenpéin Coffee Shop
Managereille heidan omissa viikkotapaamisissansa. Coffee Shop Managereilla ei viikoittaisille 1api-
vietaville asioille ole varattu erillistd aikaa oman tiiminséa kanssa, vaan he kasaavat tiedosta omalle
tiimillensa viikkokirjeen, joka siséltéda kahvilaa koskevat tarkeimmat asiat. Lapivietavia asioita val-
mistellessa on mietittava tarkkaan sisaltta, ettd se antaa riittavasti tietoa, oikeassa maarassa ja se

viestitdan oikeaan aikaan. Isohookanan (2007) mukaan materiaalissa tulee valttda epéoleellista
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tietoa, joka johtaa helposti tiedon ylitarjontaan ja se voi lopulta nayttaytya jopa turhautumisena. Jat-
kossa olisi jarkevaa jaljentdd lanseerausmanuaalin l&piviennissa kaytettdvaa mallia viikoittaisiin ta-
paamisiin ja valmistusmateriaalin lisdksi viestinnassa voitaisiin hyodyntaéa paremmin Workplace
viestintdkanavaa. Materiaaliin tulisi mainintana ne kohderyhmat, joille viestintd& kohdennetaan tu-
levalla viikolla Workplacessa, jolloin District Managerit ja Coffee Shop Managerit saavat tiedon ma-
teriaalia lapikaydessa. Tama tukisi toimivan siséisen viestinnan tavoitetta liittda yrityksen eri henki-
I6t, tasot ja osastot yhteen toimivaksi kokonaisuudeksi. Mita vahvempi yrityksen viestinta on, sita
vahvempi on yrityksen identiteetti ja sitd yhtendisempéana se nakyy myos ulospéin asiakkaille, kil-

pailijoille ja yhteistydkumppaneille ja muille sidosryhmille. Isohookana (2007, 248)
3.4 Seurantaviikko 4 —~Workplace yrityksen viestintdkanavana
Maanantai 16.10.2023

Viikko alkoi normaaliin tapaan tarkastamalla s&hkgiset viestintdkanavat ja reagoimalla tarvittaviin
viesteihin. Viikonlopun aikana Workplacen kysymyksia ja vastauksia- kanavalle oli kahvilasta kirjoi-
tettu palautetta uuden kampanjapaketin ndkyvyydesta Wolt sovelluksessa. Tuotteessa ei ollut na-
kynyt nimeltéa kaikkia tuotteita, jota pakettiin kuului ja aiheutti ndin ollen sekaannusta kahviloissa.
Lahetin asiasta viestin Woltille ja he korjaavat nakyvyyden. Workplacessa oli myos julkaistu hieno
kuva kahvilan avovitriinistd uudella smoothie esillepanolla. Julkaisu oli ker&nnyt yhteensa 64 posi-
tiivista reaktiota ja kolme kommenttia, jossa kehuttiin tuotteiden vareja. Tama oli selvasti odotettu

uudistus.

Operatiivisessa viikkotapaamisessa ei ollut lapivietavia aiheita, mutta valmistelin raportointia tun-
nusluvuista liittyen elintarviketurvallisuuteen ja digitaaliseen myyntiin. Oman tiimini viikoittaisessa
tapaamisessa kavimme tydlistaa lapi ja kdvimme keskustelua, miten jatkossa valmistelemme erik-
seen konseptin kehittdmiseen liittyvista asioista materiaalia |apikaytavaksi. Aikaisemmin ei ollut
selkeda, kuinka konseptiin liittyvaa kehittamista tulisi kerata ja kenelle sita tulisi esitellda. Sovimme
yhdessa, ettda keradmme kehitettavat osa-alueet Powerpoint-esitykseen siten, etté esitys sisaltaa
havainnollistavan kuvan, nykytila selvityksen seka ehdotuksen toimivasta ratkaisusta. Tavoitteena
on esittaa kehittdmiskohde ratkaisukeskeisesti, jossa on mietitty jo toimiva ratkaisu. Valmistelin tii-

milleni pohjan, johon esitys tulisi valmistella.
Tiistai 17.10.2023

Tiistai aamuksi olin aikatauluttanut itselle tehtavalistan paivittamisen. Tehtavalistan tarkoitus on ni-
puttaa kaikki meneillddn olevat tehtévat ja projektit yhteen paikkaan. Keraan usein tehtavalistan
asioita sahkopostistani, jotka olen usein lahettdnyt itselleni muistutukseksi. Olen todennut tdméan

toimivaksi tavaksi, koska voin lahettad itselleni séahkopostin, jossa on otsikko aiheena ja keratd sen
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hetkiset ajatukset mahdollisimman tarkasti samalle séhkopostille. Yleensa poistan sédhkdpostin
vasta, kun olen merkannut sen kalenteriin sek& tehtavalistaani, jolloin samat muistiinpanot ovat
saatavilla, kun alan tygstamaan tehtavaa. Tehtavalistastani 16ytyy jokaiselle aiheelle tilapaivitykset,
jotka ovat tehty, tydstossa tai ei aloitettu. Tehtavan tilapaivityksesta on néhtavilla nopeasti mitka
ovat meneilldan olevia projekteja tai tehtavia. Liséksi tehtavalistassa on tilaa kommenteille, johon
on tarkoitus paivittdd mita projektissa tai tehtdvassa on tehty viimeksi. Raportoin tehtavalistan
avulla my6s Country Managerille seka Region Managerille. lltapéivasta minulla peruuntui Fran-
chising tapaaminen liittyen alkaviin Shift Leader perehdytyksien aikatauluttamiseen, avauksen ti-
lauslistan lapikayntiin, tuotemenekkeihin ja muihin avaukseen liittyviin asioihin. Valmistelin materi-
aalin ja lahetin sen henkildille, kenen oli tarkoitus olla tapaamisessa, jotta he voivat tutustua aihei-
siin ennen seuraavaa sovittavaa tapaamista. Paivan aikana oli tullut enemman Workplacessa yh-
teydenottoja kahvilapaallikéiltd. Tama varmasti johtuu siita, ettd moni esihenkildistamme tekevét
hallinnollista ty6ta kahviloissa tiistaisin. Useimmat kysymyksista liittyivat ajanhallintajarjestel-

maamme.
Keskiviikko 18.10.2023

Paiva alkoi tanaan aikaisin aamupalaleipaanalyysin tekemisella operatiiviselle tiimille ensiviikolla
lapikaytavaksi. Tama oli analyysin toinen vaihe, jonka tavoitteena on minimoida kello 11.00 jalkeen
myytavat aamupalaleivat. Aamupalaleipien ulosmyynti hinta on huomattavasti edullisempi, kuin
muiden lammitettavien leipatuotteiden hinnat ja aikaisemmin on huomattu, etté kahvilat ovat val-
mistaneet aamupalaleipid osassa yksikoissa liilkaa ja aamutuotteita on myyty viela iltapaivallakin.
Ensimmaisessa vaiheessa tuotantomaaria laskettiin niin, etta riittoisuus kestaisi paivittain klo 12.00
saakka, mutta nyt tavoitteena on tarkentaa tuotantomaaria niin, ettd aamupalaleivat riittavat juuri
klo 11:00 saakka. Analyysin jalkeen kavin lapi sahkoiset viestintdkanavat l&pi ja reagoi tarvittaviin
viesteihin. Catering tilauksia oli saapunut poikkeuksellisen paljon aamupéaivéasta. Catering-tilaukset
viestitdan normaalisti kalenterikutsun valityksella kahviloille, mutta parin kiireellisen tilauksen takia
oli hyva soittaa erikseen kahvilan henkildkunnalle ja varmistaa, etté he saavat tiedon myds riittdvan

ajoissa.

lltapaivalla suunnittelimme yhdessa tiimini Facility and Maintenance Coordinatorin kanssa uusien
kahviloiden pohjakuvien tarkastuslistaa. Olemme huomanneet edeltdvassé kahdessa avauksessa
olevan joitakin rakentamiseen liittyvid epakohtia, jotka olisivat olleet ennakoitavissa hyvalla syste-
maattisella tarkastuslistalla. Valmistelimme Excel-tydkalun osa-alueittain, jotta pohjakuvat katsot-
taisiin riittavalla tarkkuudella tulevaisuudessa. Tarkasteltavat osa-alueet olivat sisdénkaynti, te-
rassi, vierastilat, WC-tilat, tiskihuone, baarialue, tuotantotila, takatilat ja varasto. Tydkalun tavoite

on ohjata systemaattista pohjakuvien tarkastelua tulevaisuudessa ja minimoida jalkikorjauksia, kun
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kahvila on jo rakennettu. Paasimme loppupéaivéasta kokeilemaan tytkalua. Tyokaluun oli helppo lis-
tata asiat, jotka vaativat toimenpiteita seka lisata kommentiksi mité toivotaan muutettavan. Ennen
kotiin lahtemista tarkastin viel& Workplace-viestit, jonne oli tullut palaute kassanapeista kahvila-
paallikolta. Viestiin oli keretty reagoimaan jo Country Managerin sek& Product Specialistin toi-
mesta.

Torstai 19.10.2023

Torstaina valmistelin ensiviikon viikkoinfoon tulevaa siséisté viestintaa tulevista hinnanmuutoksista.
Tavoitteena on saavuttaa kaikki organisaation tyontekijat esihenkildista baristoihin ja kertoa mah-
dollisimman ymmarrettavalla tasolla miksi laskemme aamupalatuotteiden seka lounastuotteiden
hintaa. Jaottelin hinnanmuutosviestinnan viiteen eri diaan Powerpointtiin. Aloitin yleiset-osiolla,
josta tulee tietoon, milloin hinnanmuutokset astuvat voimaan, miksi laskemme joitakin hintoja ja
mik& on hinnanmuutosten tavoite. Seuraavassa diassa keskityin vain korkeimpiin nostoihin mihin
hinnanmuutokset vaikuttavat eniten ja koska muutokset keskittyivat aamiaistuotteisiin ja lounas-
tuotteisiin tein niista omat diat. Molemmissa tavoitteeni oli pukea viesti mahdollisimman positiivi-
seen muotoon henkildkunnan seka asiakkaidemme nakokulmasta. Lisaksi molempiin oli kirjoitettu
lyhyesti mik& on aamiais- ja lounashinnoittelun tavoite. Valmistelin paivan aikana yhteenvetoa tule-
vista Franchising-kahviloista. Tarkoituksena on nostaa naitd myds sisdisessa viestinnassa enem-
man tulevaisuudessa, joten yhdessa diassa on avattavan yksikén pohjakuva, kaupunkikuvaa, tar-
kempi sijainnin esittely seka perustietoja kaupungista tai toimintaymparistosta, kuten kavijamaa-

ristd tai asukasmaarista.

Loppupaivasta valmistelin Regional Managerille ehdotuksen anniskeluoikeuksien kannattavuu-
desta kahvilakohtaisesti. Osassa kahviloista alkoholin myynti on vahaista tai sijoittuu vain kahdelle

kuukaudelle kesalla, jolloin on hyva miettia kannattaako anniskelu pitaa kahvilassa ollenkaan.
Perjantai 20.10.2023

Perjantaina katsoimme tulevien hinnanmuutosten vaikutusta catering hinnastoon. Paivitimme sa-
malla tuotepakettien nimia, koska aikaisemmin ne ovat olleet suoria viittauksia aamiaispaketteihin,
mutta niitd myydaan myas iltaisin. Taman jalkeen oli Franchising esihenkilén perehdytyksen seu-
rantakeskustelu yhdessa vastuukouluttajan kanssa. Seurantakeskustelun tavoitteena oli varmistaa,
ettd perehdytys on sujunut aikataulun mukaisesti. Samalla keskustelimme seuraavien perehdytet-
tavien Franchising aikataulusta ja asioista, joita olisi hyva ottaa huomioon perehdytysta suunnitel-
taessa. Perehdytykset suunnitellaan seuraavan viikon tiistaina vastuukouluttajan kanssa yhdessa.
litapaivasta oli suunniteltu viikoittainen Regional Manager tapaaminen, jossa kaytiin tehtavalistaani

lapi, keskusteltiin nykyisen viikon havainnoista. Lisdaiheena keskustelimme Workplace
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viestinnasta ja sisaisesta viestinnasta yleisesti taman viikon teeman mukaisesti. Tama oli hyva
keskustelu, koska siin& mietittiin ratkaisukeskeisesti, miten viestintda olisi hyva kehittda loppuvuo-
desta ja niin, ettd malli voitaisiin vahvistaa kaytantoon ensivuoden alusta. Molemmat olivat sita

mielta, etta viikkoinfoa tulisi hyddyntaa paljon enemman tulevaisuudessa.
Viikkoanalyysi

Yrityksella on kaytdssa tydyhteistviestinndssa Workplace, joka on yhteisépalvelu, jonka Facebook
on kehittanyt viestinta- ja yhteisdpalvelutytkaluksi, jonka avulla organisaatiot voivat pitaa yhteytta.
Workplacessa on monia samanlaisia ominaisuuksia kuin Facebookilla, mutta tilit ovat erillisia ja sita
voidaan kayttaa selvasti erillaan vapaa ajalla kaytettavista tyokaluista. Palvelu siséltdd Faceboo-
kista tuttuja ominaisuuksia, kuten uutisvirran, hakutoiminnon, livevideot, ryhmét, seka reaktiot.
Workplace sisaltaa erillisen tyokalun pikaviestimahdollisuuksiin, joko yhdelle henkil6lle tai ryhmaélle,
tata kutsutaan Workplace Chatiksi (myohemmin Work Chat). Workplacea ja Work Chat on kaytet-
tavissa selaimessa tai mobiilisovelluksena, joka tekee siitd nykyaikaisen viestintdkanavan, joka ei
ole sidottu yhteen paikkaan tai aikaan. (Workplace 2023.)

Workplace toimii samalla yrityksen Intranettind. Intranetin keskeinen tehtdva on toimia sisaisen
viestinnan kanavana, luoden vuorovaikutusta henkilston valille. Sisdisen viestinndn nakodkulmasta
intranet toimii yrityksen sahkoisena kohtaamispaikkana, joka yhdistda verkon valityksella yrityksen
johdon, osastot, esimiehet, tiimit, erilaiset ryhmat ja yksilot. Liséksi se toimii tiedon arkistona ja tie-
tokantana, tukien asioiden johtamista parhaiten silloin, kun sen tietosisaltd auttaa paatoksenteossa
ja ongelmanratkaisutilanteissa. Kasittelen Workplacen tarjoamaa tietokantaominaisuutta, tietamys-
kirjastoa seuraavassa viikkoanalyysissa. Intranetin yleisimmat tavoitteet ovat tukea johtoa ja esi-
miehia, toimia palautekanavana, mahdollistaa sisdinen vuorovaikutus ja interaktiivisuus, helpottaa
arjen ty6ta, mahdollistaa osaamisen jakaminen, seka tukea yritysta saavuttamaan liiketoimintata-
voitteet. (Isohookana 278-279.)

Tyobyhteistviestinndssa digitaalisuuden etuina mainitaan tyén helpottuminen, sujuva tiedon- ja ko-
kemusten vaihtaminen, riippumattomuus ajasta ja paikasta, tehokkuuden lisaaminen ja kustannus-
ten sdastaminen. Tydelaman muutokset, ennakoimaton toimintaymparisto ja vaatimus lapindkyvyy-
desta ovat vakiinnuttaneet viestinnan merkityksen tyoyhteiséssa. Tyoyhteisoviestinta liittyy tiiviisti
johtamiseen ja esihenkildiden ja asiantuntijoiden tydhon. Edellytyksind toimivaan tydyhteisoviestin-
tédén pidetaan yksikodiden hyvia sosiaalisia taitoja, tiimin jasenten ja muiden osapuolten tiivista sosi-
aalisen median kayttoa seka esihenkildiden ja tiimin jasenten vuorovaikutuksen maaraa. Tyoyhtei-
soviestinnan lahttoletuksena on se, etta kaikki voivat viestid, eik& viestimiseen ole teknisia rajoit-
teita. Ajatus tasta on itsestaan selvaa sosiaalisen median aikakaudella, etenkin nuoret ovat tottu-

neet, etta viestit voivat levita organisaation sisalla ja ulkopuolella rajoituksetta. Viestintaa ja
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vuorovaikutusta tapahtuu kaiken aikaa, eik& se rajoitu enaa toimistoaikoihin tai maantieteellisiin ra-
joihin. Avoimella tydyhteisdviestinnalla rakennetaan myos luottamuksen ilmapiiria, kun tydyhteison
jasenet voivat ottaa puheeksi tarkeimpia pitamiaan, huolestuttavia asioita tai kritiikkia ilman, etta
organisaatio kieltaisi sita. Vapaamuotoinen keskustelu jalostaa ymmaérrysta ja tuo asioihin erilaisia
nakokulmia. Isohookana (2007, 103-105.)

Yrityksen tyoyhteisOviestinta kanavat on suunniteltu eri kayttdtarpeisiin. Tarkeimmat kanavat yrityk-
sen tyoyhteisdviestinndssa ovat uutiset ja tiedotteet, kysymyksia ja vastauksia seka kaikkien suo-
men organisaation tyontekijoiden yhteinen ryhma. Naiden liséksi kanavia on jokaisella kahvilan tii-
milla lahempaa vuorovaikutusta varten, jossa tiimin jasenet voivat olla vuorovaikutuksessa aktiivi-
sesti. Uutiset ja tiedotteet kanava on kaikkien Suomen henkildkunnan yhteinen ryhma. Tata kana-
vaa kaytetaan tarkeiden tietojen julkaisuun paivittaistoiminnassa. Kysymyksia ja vastauksia on
ryhma, jonne henkilékunnan jasenet voivat julkaista mita tahansa kysymyksia sekéa tarkastella ai-
kaisempia julkaisuja muiden kysymyksista ja vastauksista. Suomen tyontekijoiden yhteisessa ka-
navassa on tarkoitus jakaa inspiraatiota, vinkkeja, kivoja kahvilakokemuksia tai muuta mita koe-
taan olevan jakamisen arvoista. Isohookana (2007) mainitseekin teoksessaan, etta viime kadessa
viestinta kuuluu kaikkien tyéhon, kun tydyhteisdn jasenet kommunikoivat monenlaisilla rajapin-
noilla. Nykyinen tydyhteisoviestinta rakentaa ja vahvistaa yhteisollisyytta, osallisuuden kokemusta
ja me-henkea yllapitamista. Nama luovat samalla yrityksen viestintékulttuuria ja vaikuttavat koko
organisaation kulttuuriin. Vuorovaikutteinen yhteen pelaava tiimi yltaa tavoitteisiin, parantaa toimin-
taansa ja nautti yhdessa saavutuksistaan. Vahvuus esittaytyy myos painvastaisissa tilanteissa,
jossa epaonnistumisten kasittely on luontevaa eika yksikoita syyllistavaa. Yhteisollisyyden tunne
ollessa vahva, kysymyksia, huolia ja iloja jaetaan luottamuksen hengessa, mika vahvistaa emotio-

naalista viestintakulttuuria.

Viime vuonna ja tdman vuoden tehdyn henkildstokyselyn perusteella Workplace koetaan tarkeim-
pana tiedonlahteena. Avoimena kommenttina viimevuonna mainittiin haasteeksi |oytaa tarkeiden
viestien [oytamista jalkikateen ja toivottiin kuukauden paéatteeksi esimerkiksi koontia kuukautta kos-
kevista uutisista ja julkaisuista. Workplaceen on rakennettu samankaltainen ilmoitukset osio, kun
Facebookiin, joten postaus tai uutinen nakyy ilmoitukset osiossa niin kauan kunnes kayttaja on lu-
kenut viestit. Taman tulisi helpottaa kayttajaa esimerkiksi lomalta tai pidemmaltéa vapaalta palaa-
mista tiedon saamisesta. Leppamaki (2022) on opinnaytetydssaéan tutkinut Suur-Seudun Osuus-
kaupan Workplacea tydyhteisdviestinndssa ja toteuttanut tyontekijoille kyselytutkimuksen Workpla-
cen kayttoon ja kayttokokemukseen liittyen. Opinnaytetyon yhteenvedossa todetaan, etta vaikka
Workplacen myota tiedonkulku on parantunut ja viestinta toimii kanavassa hyvin, tiedon maara on
kuitenkin lisaantynyt huomattavasti. Haasteita koetaan tiedon saatavuudessa, tiedon l6ydettavyy-

desté ja tyontekijdiden kokemuksesta tietotulvan tunteesta.



32

Kaytdmme yrityksessé uutiset ja tiedotteet kanavalle julkaistavaa viikkoinfoa, joka sisaltaa tarkeita
uutisia, paivityksia ja henkildstoon liittyvaa uutisointia. Viikkoinfo julkaistaan joka viikon tiistaina.
Valmistellessani lapivietavia asioita operatiiviselle tiimille alkuviikosta tulisikin jatkossa ty0stada ma-
teriaalia niin, ettd asioita voitaisiin nostaa enemman viikkoinfossa aina viikkoa myéhemmin. Tallgin
esihenkild on saanut jo tiedon edeltavalla viikolla ja nyt viestinté kohdistuisikin muihin organisaa-
tion tyontekijoihin esihenkildsta baristaksi. Tama helpottaisi tulevaisuudessa myds esihenkildiden
ja tyontekijoiden tiedon etsimistd Workplacesta, koska téarkeét tiedot olisivat aina koontina viikkoin-
fon yhteydessa. Vastuualueellani on viestia saannollisesti Workplaceen kilpailuistamme sek& kuu-
kauden kollegoistamme. N&ama ovat aikaisemmin olleet erillisjulkaisuja ja ne tulisi liittd& viikkoinfon
mukaan tuomaan lapivietavélle asiasisalldlle myds vastapainoksi kulttuuria ja yhteis6a vahvistavia

tekijoita.
3.5 Seurantaviikko 5 — Workplace yrityksen tietokantana
Maanantai 23.10.2023

Maanantaina viimeistelin digitaaliseen myyntiin liittyvaa viestintdmateriaalia, jota oli tarkoitus kasi-
tella operatiivisessa viikkotapaamisessa. Viestittavid asioita olivat uudet Wolt-tuotepaketit, jotka

Maanantaina viimeistelin digitaaliseen myyntiin liittyvaa viestintamateriaalia, jota oli tarkoitus kasi-
tella operatiivisessa viikkotapaamisessa. Viestittavia asioita olivat uudet Wolt-tuotepaketit, ilmaiset

kuljetukset -kampanja sek& Wolt-kampanjatarjoukset.

Tarkoituksena oli kayttaa yrityksen omaa Powerpoint-pohjaa, joka oli ulkoasultaan jo valmiiksi
muokattu yrityksen viikkoinfon mukaiseksi. Nain sain viimeisteltyd materiaalin yrityksen kaytossa
olevaan Powerpoint-diaan, joka oli tarkoitus liittd& osaksi viikkoinfoa. Valitsemani pohja oli jarkeva,
koska se mahdollisti materiaalin helpomman sovittamisen eri viestintakanaviin. Tama helpotti vies-
tinnan suunnittelua ja pyrkimysta tehda siitd ymmarrettavaa kaikille yrityksen organisaatiotasoilla.
Tarkoituksena oli toteuttaa uudenlainen viestintdsuunnitelma, jossa ensin materiaali esiteltdisiin
District Managereille, jotka puolestaan valittiisivat sen eteenpain Coffee Shop Managereille. Kun
esimiehet olisivat tarkistaneet materiaalin, se julkaistaisiin viikkoinfossa ja tallennettaisiin
Workplace-tietdmyskirjaston omaan kansioon. Nain varmistettaisiin, etta tietoa voisi hakea my6s

viikkoinfon ulkopuolella tulevaisuudessa.
Tiistai 24.10.2023

Tiistaina oli sovittuna tapaaminen Franchising-kumppanin kanssa, jossa kavimme lapi tulevaa
avausta seka kerdsimme palautteita yhteen. Kahvilan avausta on pyritty aikaistamaan, joten on
hyva varmentaa seuraavan viikon tapaamisessa, etta tarvittavat sopimukset on tehty, avaustilauk-

sista on selke& suunnitelma ja perehdytyssuunnitelmat ovat yhtenaiset. Franchising kumppanilla
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on mahdollisuus olla yrityksen tuotevalikoimasta poikkeavia tuotteita. Totesimme tapaamisessa,
ettd markkinointi- ja tuotetiimiltd olisi hyva saada kattava tukipaketti kumppanille siitd, mita tulee
ottaa huomioon, kun lisdtdan uusi tuote kahvilan valikoimiin. Tarkeimmat huomiot olivat, allergee-
nien merkitsemiset, ohjeet tuoteselosteiden valmistamiseen ja muokkauspohjat konseptin mukai-

sen hintakyltin valmistamiseen.

Loppupaivan valmistelimme seuraavana paivana jarjestettavad Coffee Shop Manager tapaamisen
jalkeista rentohenkisté kilpailua, josta vastaamme tiimini kanssa. Kilpailun osa-alueet ovat liitettyna
yrityksen operatiiviseen toimintaan tai ovat muuten vaan tiimihenkeé& kohentavia. Henkilot jaetaan
alueittain omiin tiimeihinsa ja kilpailun tavoite on nostattaa yhteishenke&, vahvistaa kulttuuria ja pi-
téd& hauskaa. Paivan aluksi, puolessavdlissa ja lopussa kavin lapi sahkdiset viestintdkanavat ja

vastasin tarkeimpiin posteihin.
Keskiviikko 25.10.2023

Keskiviikkona jarjestimme Coffee Shop Manager -tapaamisen, jossa kasiteltiin paivitettya bran-
distrategiaa, johtamisen periaatteita, monimuotoisen tydyhteison tytkaluja ja vieraan kokemusta.
Uusi brandistrategia tukee yrityksen laajentumissuunnitelmaa Euroopan ulkopuolelle korostaen
pohjoismaisia arvoja ja kulttuuria. Tapaamisessa keskusteltiin myds johtamisen periaatteista, jotka

tukevat yrityksen bréandia ja arvoja. Tarkoituksena oli miettia, miten johtamista voidaan parantaa.

Vieraan kokemus -osio liittyy yrityksen strategiaan parantaa kahviloiden asiakaskokemusta. Kolme
Coffee Shop Manageria ja District Manager kertoivat parhaista kaytannoistaan, joilla parantavat
tiiminsa suoritusta. Kaytannot sisalsivat viestinnan, suosittelevan myynnin, selkeat tavoitteet, kan-
nustavan palautteen ja tydkalujen tehokkaan hyddyntamisen. Paivan paatteeksi palkittiin hyvia
suorituksia aiheiden, henkilostotyytyvaisyyden, asiakaskokemuksen ja myynnin osalta, ja tapah-

tuma paattyi alueellisiin kilpailuihin palvelutoimistolla.
Torstai 26.10.2023

Torstaina aamulla oli normaalia enemman sahkoposteja ja viesteja kasiteltdvana, koska edellisena
paivana ne jaivat vaille huomiota Coffee Shop Manager -tapaamisen takia, joka kesti koko paivan.
Ehdin vastata tarkeimpiin viesteihin ennen Teams-tapaamista, joka koski siivousmopin kayttéa
kahvilassa. Tata mopin kayttéa oli testattu Ruotsissa ja Suomessa, ja tavoitteena oli jakaa naista

testeista saadut kokemukset, laatia yhtenaiset ohjeet ja kehittaa konsepti siivousmopin kaytolle.

Pyrimme I6ytdmaan toimivan, ergonomisen ja hygienisen kertakaytté moppiliinan kahviloiden ylla-
pitosiivousta varten. Ongelmana oli, ettéd uudelleenkéaytettavia moppiliinoja oli vaikea sailyttaa kah-

vilassa, koska niihin saattoi jaada ruokajaamia ja niista syntyi hyonteisia. Kahvilassa ei ollut
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mabhdollisuutta puhdistaa tai kuivata moppiliinoja asianmukaisesti. Siksi turvallisempi vaihtoehto oli
kayttdd biohajoavia kertakayttd siivousmoppeja, jotka voitiin havittaa kayton jalkeen ymparistoysta-

vallisesti.
Perjantai 27.10.2023

Perjantaina keskityin viimeistelemaan ensi viikolla julkaistavaa Wolt-kampanjaa seka uusien tuote-
pakettien viestintAmateriaalia. Lisaksi paivitimme kampanjaan liittyvia paivamaaria pienien muutos-
ten vuoksi. Nama muutokset kasitellaan operatiivisessa viikkotapaamisessa ensi viikolla, jotta kai-

killa on ajantasaiset tiedot kampanjan alkaessa.

lltapaivalla sain palautetta Workplacen tietdAmyskirjastosta, kun yritettiin etsia tietoa omavalvonta-
suunnitelmasta. Hakusana "omavalvonta" ei tuottanut tuloksia, vaikka kyseiset ohjeistukset olivat
omassa kansiossaan. Tietdmyskirjaston hakutoiminnossa on aiemmin havaittu puutteita, ja etsitta-
van asian tulee olla kirjoitettu samalla tavalla kuin se on tallennettu tietamyskirjastoon. Joten lisasin
hakusanoiksi "omavalvonta" ja "elintarviketurvallisuus" helpottaakseni tiedon I6ytamista. Samalla
aikataulutin tietamyskirjaston lapikaynnin seuraavalle viikolle parannusmahdollisuuksien selvitta-

miseksi.
Viikkoanalyysi

Workplace on ollut mielestani hyva valinta osana yrityksen tydyhteisoviestintédd. Henkilostokyselyn
tulos tukee mielestani ajatustani. Kayttdonoton jalkeen ensimmaisessa henkiléstokyselyssa jopa
85 % tyontekijoista kokivat Workplacen tarkeana viestinnan tyévalineend. Sen kaytté on helppoa,
koska se muistuttaa ominaisuuksiltaan paljon Facebookia, mutta on silti eroteltuna vapaa-ajan so-
siaalisesta mediasta, jolloin tydntekija voi halutessaan hiljentdd sovelluksen ja vahentéa nain va-

paa-ajalla olevaa tydkuormitusta ja tiedonpaljouden tunnetta.

Isohookana (2007) on teoksessaan kertonut intranetilla olevan kaksi paatehtavaa, josta henkilés-
ton valista vuorovaikutusta ja viestintaa kasiteltiin viikon 5 viikkoanalyysissa. Talla viikolla olen tut-
kinut intranetin toista paatehtavad, toimia yrityksen tietokantana. Intranetisté 16ytyy usein ohjeita,
manuaaleja, dokumenttipohjia, muistioita ja raportteja. Workplace tarjoaa myds taman ominaisuu-
den ja sita kutsutaan tietamyskirjastoksi. Yhdessa nama kaksi ominaisuutta tekevat Workplacesta

yrityksen sahkoisen kohtaamispaikan. (Isohookana 278-281.)

Aikaisemmin yrityksella on ollut kaikki ohjeistukset, manuaalit tietokoneen serverilld, johon on ollut
paasy vain, jos kayttaja on liitetty yrityksen verkkoon. Nykyinen intranet mahdollistaa ajantasaisen
informaation saamisen ja jakamisen toisten kanssa, ohjeet, manuaalit, muistiot ovat kaikkien saa-

tavilla samassa muodossa, tiedon saaminen on nopeaa eika sido aikaan tai paikkaan missa tietoa
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halutaan saada. Isohookana (2007) toteaakin, ettad intranetin heikkouksia ovat kuitenkin, jos se toi-
mii tekniikan, ei kayttdjien ehdoilla. Lisaksi intranetin koetaan olevan heikko, mikali se on liian mo-
nimutkainen, edellyttda kayttajalta omaa aktiivisuutta ja osaamista, tieto ei saavuta kaikkia, resurs-
sit kehittamiseen ja paivittAmiseen ovat riittamattémat tai ymparistd ei houkuttele kayttjia (Isohoo-
kana 278-281).

Yrityksen tietamyskirjasto on jaettu talla hetkella kymmeneen yléaluokkaan, kahvilatoiminta, henki-
I6stbasiat, kahvi, tuotteet, kampanjat, jarjestelméat, sovellus, Wolt ja ResQ, tydskentely yrityksessa
seka palautekanavat. Jokaisessa ylaluokassa on alaluokkia neljasta jopa kymmeneen. Isoimmat
maarat alaluokkia ovat henkildstoon ja kahvilatoimintaan liittyvissa osa-alueissa. Kahvilatoiminta
on tiedon hakemisen helpottamiseksi jaettu eri osa-alueisiin, kuten toimintaperiaatteet, baari ja vie-
rastilat, toimisto ja taukotilat, laitteet ja huolto, tuotantotila ja varasto, tydsuojelu ja ty6- ja tuotetur-
vallisuusryhma. Tydskentelen paasaantoisesti itse kahvilatoiminta-kansion kanssa, joka on liitetty
operatiiviseen tyohon ja siséltda paljon operatiivisia ohjeistuksia, manuaaleja, raportteja ja kokous-
ten materiaaleja, poytékirjoja ja toimintaperiaatteita. Mielesténi tietdAmyskirjaston rakenne on suun-

niteltu riittdvan hyvin, jotta navigointi on helppoa ylaluokkien ja alaluokkien avulla.

Tietamyskirjastossa on liséksi hakutoiminta, jossa tyontekija voi hakea tietoa aihesanoilla. Navi-
goinnin helpottamiseksi ohjeistuksiin on liitetty muutamia hakusanoja, jotta etsiminen olisi helpom-
paa kayttajalle. Hakutoiminto on usein intranetin kaytetyin ominaisuus, ja silla on merkittava vaiku-
tus intranetin kaytettavyyteen ja miellyttavyyteen. Hakutoiminnon avulla kayttajat voivat nopeasti
|oytaa tarvitsemansa tiedot saastaen aikaa ja valttaen tarpeetonta sivuston navigointia. Lukiessani
artikkelia (Karhuhelsinki 2022) tajusin, etta juuri nykyisen intranettiin liitetyn tarkeimman ominaisuu-
den, hakutoiminnon kaytdssa meilla on yrityksesséa suurimpia haasteita. Monet operatiivisista oh-
jeistuksista on liitetty alakansioihin liitteind, jolloin teksti aiheesta on tiedoston sisélla ja hakutoi-
minta ei l0yda yksittaisia sanojen perusmuotoja hakutoiminnon kautta. Operatiivisista ohjeistuksista
tulisi kirjoittaa vahintaan yhteenveto ohjeistuksista, joita kansiot sisaltavat. Tamé& mahdollistaa suu-
remman todennakoisyyden, ettd hakutoiminta tunnistaa kansion tai ohjeistuksen sijainnin tietdmys-
kirjastosta, mika helpottaa tiedonhakua ja etsimista. Varasin tata varten aikaa ensiviikolle aloittaa

kehittamistyd hakutoiminnon kehittamiseksi.

Intranetin tarkoitus on tukea yrityksen sisdista viestintaa seké helpottaa tiedonhakua. Intranetin ra-
kenteella on keskeinen rooli seka hakutoiminnon, etta sisallon tukemisessa. Taméa edellyttaa sel-
keita nimia valikoille, tiedostoille ja sivuille, jotta kayttajat I16ytavat tarvitsemansa tiedot helposti. Ra-
kennetta suunniteltaessa on tarkeda varmistaa, etta se palvelee yrityksen organisaatiota ja kaikkia
kayttgjia. (Karhuhelsinki 2022.)
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Tietamyskirjaston péaivittamiseen ja yllapitoon olisi tulevaisuudessa hyva varata aikaa saannolli-
sesti, jotta sisdltd pysyisi ajankohtaisena ja sita paivitettaisiin ja kehitettaisiin sdanndllisesti. Heik-
kila (2019) korostaa, etté yksi onnistuneen intran avaintekija on sen jatkuva kehittdminen ja resurs-
sin huolehtiminen. Vaikka intran tekninen yllapito suunnitellaan yleensa hyvin, samalla tavalla on
suunniteltava myds siséallon yllapito ja kehittdminen. Nyky&an sisallontuottovastuuta jaetaan usein,
ja yrityksen tulisi varmistaa, etta kaikki sisallontuottajat saavat riittdvaa koulutusta ja resursseja.
Selkeiden mallien ja prosessien tarjoaminen helpottaa resurssien hallintaa. Digitaalinen tydympa-

ristd ei ole valmis heti julkaisun jalkeen, vaan sité on jatkuvasti kehitettava.

Vaikka tietdmyskirjastoa pdaivitetddn reaaliajassa, olisi mielestéani hyva kayda lapi kayttajakoke-
musta parantaen ja kansioiden sisaltoa tarkastellen vahintaén nelja kertaa vuodessa. Tarkastelun
yhteydessa on poistettava vanhentunutta tietoa, paivittaa nykyisia tietoja ja pidettava mielessa
Karhu Helsingin artikkelissa mainittu "kolmen klikkauksen sdanto," joka tarkoittaa, etta tarvittavan
tiedon tulisi olla intranetissé saatavilla korkeintaan kolmen klikkauksen paéssa. Tama saanto edis-
taa tehokasta tiedonhakuprosessia ja varmistaa, etta kayttajat voivat nopeasti saada tarvitsemansa

tiedon ilman ylimaaraisia hankaluuksia. (Karhuhelsinki 2022.)

Yhteenvetona voidaan todeta, etté intranetin merkitys yrityksen sisaisessa viestinnassa ja tiedon-
hallinnassa on suuri. Workplace-intranetin kaltaiset alustat, jotka yhdistavat helpon kaytettavyyden,
sosiaalisen median piirteet ja tehokkaan hakutoiminnon, voivat parantaa tydyhteisén viestintaa ja
tiedonhallintaa merkittavasti. Tietamyskirjaston yllapito, kayttajaystavallinen rakenne ja hakutoimin-
non parantaminen ovat avainasemassa intranetin tehokkaassa hyodyntamisessa organisaatiossa.
(Karhuhelsinki 2022.)

3.6 Seurantaviikko 6 — Digitaalinen Attensi-koulutusalusta
Maanantai 30.10.2023

Maanantai alkoi sahkdisten viestintdkanavien lapikaynnilld ja operatiivisen viikkotapaamisen mate-
riaalin valmistelulla. Valmisteltavia lapivietavia asioita olivat uusien nimikylttien kayttéonotto. Nimi-
kyltit jaettiin edellisella viikolla olevassa Coffee Shop Manager -tapaamisessa, ja tassa viestissa
maaritettiin aikaraja, jolloin uudet nimikyltit tulisi olla kytdssa ja vanhat kyltit poistettu kaytosta. Li-
saksi kaytiin kertauksena lapi Woltin kampanjatarjoukset ja uudet tuotepaketit, jotka alkavat tors-
taina. Kyseessa on isompi paivitys Wolt-kanavassa, miksi on hyva varmentaa tietoa useampaan

kertaan. Muu henkildkunta saa tiedon kampanjasta huomenna julkaistavassa viikkoinfossa.

Paivan paatteeksi tutustuin hieman yleisesti yrityksen koulutusalusta Attensi-portaaliin viikon ai-
heen mukaisesti. Edellisella viikolla olin osallistunut kampanjakoulutuspeliin, joka oli suunniteltu

talle koulutusalustalle, ja haastoin tiimissani tydskentelevan Barista Coachin kilpailemaan tulostani
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vastaan. Koulutusalustalla on mahdollisuus haastaa toinen tyéntekija kilpailemaan tulosta vastaan,
joten halusin tietdd, miten kilpailu oli mennyt. Kuitenkin huomasin, etta tdma ei ollut mahdollista, ja
koulutusalustan etusivulta puuttui mahdollisuus seurata haasteita. llmoitin tasté Training Coordi-
natorille, joka vastaa koulutusalustan sisallostd, ja han valitti palautetta koulutusalustan asiakastu-
keen.

Tiistai 31.10.2023

Tiistaiksi olin aikatauluttanut tehtavalistan purkamista. Sain tehokkaasti suoritettua tehtavélistaa.
Olen huomannut, etta on tehokasta suunnitella kehittdmistydhon liittyvid tehtavia samalle paivalle.
Tehokkaan ajankayttamisen varmistamiseksi muita sahkoisia kanavia on hyva pitaa kiinni ja niita
tulisi tarkastella vain muutaman kerran paivan aikana, alussa, puolessa valissé ja lopussa. Talla
tavalla tydaika saadaan kaytettyd tehokkaasti tehtévien suorittamiseen, eika tyén tekeminen kat-
kea. (Ritakangas 88-90.) Tan&an julkaistiin myos viikkoinfo, jossa muistutettiin tiimia koskevasta
palkinnosta, mikali kaikki suorittavat digitaalisen kampanjakoulutuksen koulutusalusta Attensi- por-
taalissa. Lisaksi kasiteltiin aiheita, kuten asiakaskokemus, tuoteuutiset ja valmistamani Wolt-kam-

panjan seka uusien tuotepakettien viestintamateriaalit.
Keskiviikko 1.11.2023

Keskiviikkona aikataulutin aikaa franchising-kumppanuudelle. Aiheita olivat ensitilausten pohjien
paivittdmista tavarantoimittajille, perehdytysaikataulujen varmistamista, nykyisten hintojen, tuoteva-
likoimien ja markkinointimateriaalien I&hettamista, jotka franchising-kumppanilta puuttuivat. Pai-
vaan sisaltyi myos edellisen kuukauden sulkemisrutiinien suorittaminen, raportointi yhteistydkump-
paneille, tuntikirjausten tarkastelu ja operatiivisen tiimin tukeminen sulkutoimenpiteisiin liittyvissa

asioissa.
Torstai 2.11.2023

Torstaina aloitin Workplace-tietamyskirjaston kehittdmisen edellisen viikon yhteenvedon perus-
teella. Tarkoituksena on lisata kansioiden sisalle sisallysluettelot, jotka kattavat kansioiden aiheet,
tydkalut ja niiden lyhyet selostukset kayttétarkoituksista. TAma parantaa tiedon I6ytamista tulevai-
suudessa hakutoiminnolla. Tama projekti vei odotettua enemman aikaa, joten paatin suunnitella

lisdaikaa kahden viikon paahan jatkamiseksi.

Avasimme tanaan myods uuden kahvilan. Olen tottunut varaamaan kaksi tuntia uusien kahviloiden
avaamiseen, jotta voin perehtya uuden kahvilan tydympéaristdon ja arvioida kahvilaa operatiivisesta
nakokulmasta. Tavoitteena on tunnistaa mahdolliset puutteet, kehittamiskohteet ja kerata pa-

lautetta, jonka perusteella avaamisprosesseja voidaan parantaa.
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Perjantai 3.11.2023

Perjantaina meilla oli sovittu franchising-tapaaminen aamusta, jossa kdvimme yrityksen avaamis-
listan yhdessa lapi ja varmistimme, ettd kaikki tarvittavat asiat on tehty. Laadin tapaamisen pohjalta
muistion, jonka lahetin osallistujille tapaamisen jalkeen. Muistio sisaltaa kasitellyt aiheet, toimenpi-
teet ja liitteet, jotka tukevat avaamista. Paivan aikana tapasin myos franchising-tyontekijoitd, jotka
ovat perehdytyksessé kahviloissamme. Lisaksi suunnittelin seuraavan viikon kalenteria ja kavin
l&pi tehtavalistani.

Viikkoanalyysi

Attensi-portaali on yrityksen kayttssa oleva Digitaalinen koulutusalusta. Se on otettu kayttdon huh-
tikuussa 2022. Se tarjoaa yritykselle muokattavan digitaalisen koulutusymparistén, jonka tavoit-
teena on tehostaa tyontekijéiden oppimista ja mahdollistaa suorituskyvyn mittaamista helpommin.
Koulutusalusta perustuu ihmisen psykologian, oppimisen ja pelaamisen yhdistamiseen. Attensi-
portaali toimii yrityksen kaytdssa mobiililaitteilla tai tietokoneella. (Attensi 2023.)

Kotakorpi (8.11.2021) luettelee digitaalisen koulutusalustan keskeiset toiminnallisuudet. Tutkies-
sani yrityksemme kaytosséa olevaa Attensi-portaalia, tarjoaa se kaikki toiminnallisuudet, kuten kou-
lutuspolut, kurssi- ja siséltopohjat, raportoinnin, alustan muokattavuuden, viestinnan ja tiedottami-
sen, tehokkaan koulutusmateriaalin yll&pidon, kayttdjien ja tiedon hallinnan, sertifikaatit ja todistuk-
set seka integroituvuuden muihin jarjestelmiin. Attensi-portaalimme on muokattu vastaamaan yri-
tyksen ulkoasua ja siséltaa kahvilatoimintaan tuttuja aiheita, kuten kahvikuppeja, yrityksen logoa,

kahvipapuja ja digitaalisen baristan, joka on pukeutunut yrityksen vaateohjeistuksen mukaisesti.

Yrityksemme Attensi-portaalissa on rakennettu perehdytysta tukeva koulutuspolku. Koulutuspolku
alkaa yrityksen esittelysta ja johdannosta. Taman jalkeen koulutus jatkuu vaiheittain aina Barista-,
Shift Leader-, Assistant Manager-, Coffee Shop Manager- ja Office Employee -koulutukseen. Yri-
tyksen esittely ja johdanto -osio on koulutuspoluista laajin kokonaisuus ja sisaltdd 14 koulutusta ja

nelja pelia.

Muut yrityksemme koulutuspolut sisaltavat kolmesta viiteen koulutusta. Yrityksen esittely ja joh-
danto-osio muodostuu yritysesittely-, tydymparist6-, tuote-, vieraan kokemus- ja vastuullisuus- kou-
lutuksesta. Muiden osioiden koulutukset tukevat roolin keskeisia tarvittavia tietoja ja taitoja, kuten
johdanto aloitettuun rooliin, porrastettua taidon nostamista, tuotteisiin, kahviin, vieraaseen koke-
mukseen, laitetietouteen, elintarviketurvallisuuteen, tydhyvinvointiin, tydlainsaadantéon, talouteen,
perehdyttamiseen ja johtamiseen. Kampanjakoulutukset poikkeavat koulutuspolusta, ja ne ovat
kurssipohjaisia erillisia koulutuksia, jotka tulevat pelattaviksi kaikille yrityksen tyontekijoille kolme

viilkkoa ennen kampanjan alkamista.
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Attensi-koulutusalusta tarjoaa lisdksi kattavat analytiikka- ja raportointitydkalut, joiden avulla voi-
daan seurata reaaliajassa tyontekijdiden aktiivisuutta, tehtdvien suoritusten pisteytysta seka kahvi-
loiden, alueiden ja maiden suoriutumista. Tamé& auttaa yritysta tunnistamaan, jos jokin ryhma tai
henkil6 tarvitsee tukea koulutuksen suorittamisessa. Koulutusalustan tuottama raportointi on integ-
roitu organisaation avainlukujen seurantajarjestelmaan, mika tekee koulutuksen seuraamisesta

helppoa.

Yrityksen kaytossé oleva Attensi-koulutusalusta perustuu pelillistamiseen. Pelillistaminen (gamifi-
cation) on oppimisen ja opetuksen menetelmd, joka perustuu peleista tuttujen elementtien ja meka-
niikkojen hyddyntamiseen oppijan motivoinnissa ja oppimistavoitteiden saavuttamisessa. Tama |&-
hestymistapa pyrkii tekemé&&n oppimisesta innostavampaa, monipuolisempaa ja paremmin mie-
leenpainuvaa. Pelillistamisen tavoitteena on tehostaa oppimista ottamalla kayttéon erilaisia pelilli-
sia elementteja ja vuorovaikutusta. Yksi yleinen harhakasitys pelillistamisessa on se, etta se tar-
koittaisi verkkokoulutuksen tai -kurssin muuttamista peliksi. Tama ei kuitenkaan pida paikkaansa.
Pelillistaminen ei tee oppimateriaalista pelkastaan viihteellistd vaan lisaa tavoitteellisuutta ja moti-

VOi oppijoita saavuttamaan oppimistavoitteitaan. (Sundell 23.8.2022)

Pelillistamisessa hyddynnetaan myds vuorovaikutusta, joka on ihmisille ominaista. Se on meille
tapa jasentdd ja hahmottaa ympartivad maailmaa. Pelillisten elementtien avulla voidaan luoda
vuorovaikutteisia tilanteita, palkita onnistumisista ja parantaa oppijoiden motivaatiota ja sitoutu-
mista. Yrityksella onkin ollut kampanjaan liitettyja tiimipalkitsemisia lisddmaan motivaatiota ja sitou-
tumista kahvilakohtaisesti. Jokaisen tydntekijan suoritettua tehtdvan saa tiimi palkinnoksi ilmaisen
vapaavalintaisen kampanjatuotteen. Nain oppiminen muuttuu motivoivaksi ja mielenkiintoiseksi ko-
kemukseksi, joka kannustaa oppijoita saavuttamaan oppimistavoitteet tehokkaasti. (Sundell
23.8.2022)

PelillistAmisen konsepti toimii erinomaisesti yrityksen koulutusalustalla. Koulutusosioita suorittaak-
seen tavoitteena on saada vahintaén nelja tahtea viidesta. Pelit eivat ole liilan helppoja, ja talla het-
kella pelit suoritetaan noin kolme kertaa ennen kuin pelaaja saavuttaa vahintaan nelja tahtea. Li-
saksi Attensi-koulutusalustan raportoinnista ilmenee, etta vaikka tyontekija suorittaa osion alunpe-
rin hyvaksytysti, han saattaa palata siihen myéhemmin pyrkien parantamaan pisteytystaan ja kil-
pailemaan yrityksen muiden tyontekijoiden kanssa pistetaulukossa. Taulukossa nakyvét 50 par-
haan suoriutujan etunimet ja pisteet, mika mahdollistaa tyontekijoiden omien tulosten vertailun nii-

hin. Halutessaan tyontekija voi myds haastaa tydkaverinsa kilpailemaan.

Attensi-koulutusalustaa ei mielestani hyédynneta talla hetkella tdyden potentiaalin saavuttamiseksi.
Osittain tama johtunee siita, ettd tytkalu on ollut yrityksessa kaytossa vasta alle kaksi vuotta, ja

paapaino on ollut varmistaa baristan perehdytykset yrityksessa. Alustaa tulisi hyédyntaa
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tulevaisuudessa paremmin yrityksen toimintaperiaatteiden, asiakaskokemuksen ja laitteiden huol-

tamisen osalta.

Esittelemme vuosittain paivitetyt toimintaperiaatteet, jotka sisaltavat paivitettya tietoa kahvilakohtai-
sista kilpailuista, kuukauden kollega -kaytanndista, kaytdssa olevista tytkaluistamme, seuranta- ja
mittaustydkaluistamme operatiivisessa toiminnassa. Lapiviennin ja sitouttamisen kannalta olisi
hyva liittda tama vuosittaiseksi kurssiksi koulutusalustaan. Talla hetkella toimintaperiaatteiden lapi-
vienti menee esihenkildiden kautta ja aiheesta tehd&én julkaisu Workplaceen. Haasteena on ollut
toimintaperiaatteiden tietoon tuleminen, jos tyontekija ei ole tydskennellyt yrityksessé julkaisun ai-
kana. Verkkokoulutuksella varmennettaisiin tiedon saaminen kaikille nykyisille sekd vuoden aikana
aloittaville tyontekijoille.

Asiakaskokemus on yksi yrityksen keskeisimmista mittareista, jota seurataan ja kehitetd&n operatii-
visessa toiminnassa viikoittain. Nykyiset asiakaspalveluun liittyvéat koulutukset ovat teoriapohjaisia.
Aiemmin yritys on myo6s luonut havainnollistavaa koulutusmateriaalia videoina ja valokuvina asia-
kaskokemuksen parantamiseksi. TAssé koulutusmateriaalissa korostetaan esimerkkisuorituksia
siitd, miten vieraita tulisi kohdata kahvilassa, milta kahvilan tulisi nayttaa ulkopuolelta, miten tuot-

teita tulisi tarjoilla asiakkaille ja miten pitaa ylla siisti asiakastila.

Mielestani olisi tarkeaa tuoda koulutusalustaan myds aitoja tilanteita tydymparistosta ja esimerk-
keja siita, miten yrityksessa tulisi kohdata asiakkaat ja milla tavoin haluamme erottua kilpailijoista.
Taté samaa lahestymistapaa voitaisiin soveltaa mygs laitteiden huoltoon ja kahvilan siisteyden yll&a-
pitamiseen. Nykyiset koulutusmateriaalit ovat padasiassa teoriapohjaisia ja kuvapohjaisia, keskit-
tyen paaosin kahvinvalmistuslaitteisiin. Koulutusohjelmaan olisi hyva lisata laiteosio, joka kasittelee
myos kahviloiden muita laitteita, kuten kylmavetolaatikoita, vitriineja ja kassalaitteita. Lisaksi sii-
vouksen yllapitdmiseen tulisi luoda osio, joka havainnollistaa videoaineiston avulla oikeaoppisia

siivousmenetelmia ja kuinka tydkaluja tulisi kayttaa.
3.7 Seurantaviikko 7 — Henkil6stokysely tydhyvinvoinnin kehittamisessa
Maanantai 6.11.2023

Maanantai alkoi valmistautumisella operatiiviseen viikkotapaamiseen. Yhtena asiana oli tiedottaa
District Managereille ja Coffee Shop Managereille kdynnissa olevasta kokeilusta, jossa selvitetdan
havikkiruoan myymista kahviloissamme ulkopuolisen kumppanin sijaan. Kokeilun tavoitteena on
korvata nykyinen havikkiruoan myyntiprosessi yrityksen hallittavalla ratkaisulla, jossa alennettujen
tuotteiden myynti tapahtuu kahviloissamme palvelutilanteen yhteydessa viimeisen kahden tunnin
aikana. Tarkoituksena on mahdollistaa havikkiruoan myyminen tulevaisuudessa yrityksemme

omalla kanta-asiakassovelluksella.
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Paivan loppupuolella keskityin yrityksen henkildstékyselyn tulosten analysointiin ja kerasin omat
huomioni tulevaa johtoryhméan kokousta varten. Pyrin tekemaan huomioita ja asettamaan tavoit-
teita ainoastaan niihin asioihin, joihin uskon voivani vaikuttaa yhdessa tiimini kanssa. Henkilostoky-
selyssé oli saatavilla avoimia kommentteja jaettuna eri osa-alueisiin, kuten tyotyytyvaisyys, tuote-
tyytyvaisyys, brandityytyvaisyys, fyysinen tydymparisto, turvallisuus, syrjimattomyys, perehdytys ja
viestinta. Liséksi saimme tehtavakohtaiset tyytyvaisyysarvioinnit eri rooleille, kuten Coffee Shop
Manager, Assistant Manager, Shift Leader, Master Barista, Barista ja Host. Naisséa arvioinneissa
tarkasteltiin yhteistydén, kommunikaation, hyvinvoinnin, kehittymismahdollisuuksien, johtajuuden,

motivaation ja sitoutuneisuuden tyytyvaisyytta.
Tiistai 7.11.2023

Tanaan pidettiin johtoryhmén kokous, jossa paaasiallisena aiheena olivat henkildstokyselyn tulok-
set ja niiden lapikaynti. Kokouksessa kaytiin avointa keskustelua jokaisesta osa-alueesta. Keskus-
telun tuloksena laadittiin poytakirja, ja kokouksen jalkeen omat muistiinpanoni lahetettiin HR-osas-
tolle, joka laatii keskusteluista yhteenvedon. Tarkemmin kayn I&pi toimenpiteita viikkoanalyysis-

sani.
Keskiviikko 8.11.2023

Keskiviikkona tytskentelin tulevan tammikuun kampanjan esillepanomateriaalien parissa. Esillepa-
noja suunnitellessani hyédynsin saatuja palautteita nykyisen kampanjan esillepanoista ja pyrin ot-
tamaan ne huomioon uusia ohjeita luodessani. Yksi merkittdvimmista saaduista palautteista oli
tarve tukea enemman pienia ja keskikokoisia kahviloita kampanjaesillepanoissa, jotta valikoima
vastaisi paremmin kunkin kahvilan vierasmaaria. Mita pienempi kahvila, sitd keskitetympaa valikoi-
man tulisi olla, jotta voimme nostaa tuotekohtaista tuotantomaaraa. llitapaivalla pidin koulutuksen
talousasioista ja tyovuorolistoista, miké oli kolmas osa Assistant Managereiden perehdytyskokonai-

suudesta.
Torstai 9.11.2023

Torstaina aamulla tapasin yhteistybkumppanimme, joka toimittaa siivousliinoja. Tapaamisessa
vaihdoimme kuulumiset molempien yritysten osalta, keskustelimme vastuullisuudesta ja tarkaste-
limme siivousliinan nykytilannetta yrityksessamme. Siivousliina on ollut kaytéssdmme jo vuoden
ajan, ja alun perin asetetut tavoitteet tuotteen kayttéonotolle olivat ymparistoystavallisyys, korkea-
laatuisten siivousvélineiden hankkiminen, muoviton pakkaus ja tuotteen optimaalinen koko seka
annostelumahdollisuus. Molemmat osapuolet ovat olleet tyytyvaisia yhteistyéhon, ja tavoit-
teenamme on laajentaa toimintaamme myds Suomen ulkopuolelle, mikd kasvattaisi yhteistyota 75

kahvilasta yli 500 kahvilan kattavaksi yhteistyoksi.
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Paivan loppupuolella osallistuin kansainvaliseen Teams-tapaamiseen muiden maiden Operational
Excellence Managereiden kanssa. Keskustelimme vuoden 2024 toimintaperiaatteista ja keski-
tyimme laadunseurantaan liittyvien tyokalujen kehittdmiseen, erityisesti niiden yksinkertaistami-
seen. Tarkein tavoite tulevalle vuodelle on yksinkertaistaa ja vahvistaa nykyisia strategisia johta-

mistyokalujamme.
Perjantai 10.11.2023

Perjantain tiesin jo etukdteen olevan erittain haastava, silla se sisélsi lahes tauotonta tydskentelya
erilaisten projektien, esitysmateriaalin valmistelun, tapaamisten ja Workplace-tietdmyskirjaston ke-
hittamisen parissa. Kiireisen paivan jalkeen oli kuitenkin hyva varata aikaa paivan paatteeksi tunnin
verran tyon paattamiseen ja kayda lapi viestintdkanavat, tarkistaa sdhkopostit, seka tarkastella
ensi viikon kalenteria. Tavoitteena oli varmistaa, etta kiire ei seuraisi mukaan kotiin, ja paivasta

jaisi tunne onnistuneesta paivasta.
Viikkoanalyysi

Kauhanen (2023, 23) korostaa, etté jokaisella tydntekijalla on oikeus terveelliseen ja turvalliseen
tydymparistoon nykynakemyksen mukaan. Fyysisen turvallisuuden lisaksi korostetaan nyky&aan
my0s psyykkisté ja sosiaalista terveytta tydpaikalla, ja tama nakyy myds lainsdadanndssa. Tyohy-
vinvointi on keskeinen osa hyvaa tyopaikkaa ja se voidaan tarkastella eri nakokulmista, kuten tek-
niikan, sosiaalipolitikan, psykologian, lainsdadannén ja liiketaloustieteen ndkokulmista. Liiketalous-
tieteen nakokulma tyohyvinvointiin keskittyy organisaation taloudelliseen kannattavuuteen ja kilpai-
lukykyyn. Se tutkii, miten tyohyvinvointi vaikuttaa organisaation tulokseen, tuottavuuteen ja henki-

|6ston sitoutumiseen.

Yrityksen henkilostokysely toteutetaan NPS-tydkalulla eli Net Promoter Score. NPS on mittari, jota
kaytetaan tyontekijoiden uskollisuuden mittaamiseen. Se arvioi, kuinka innokkaasti tyontekijat suo-
sittelisivat yritysta, tuotetta tai brandia tuttavilleen. NPS lasketaan vahentamalla arvostelijoiden
maara suosittelijoiden maarasta ja tuloksena on prosenttiluku valilla -100 ja 100. Positiivinen NPS-
arvo osoittaa, etta suosittelijoita on enemman kuin arvostelijoita. NPS voi olla hyddyllinen tyokalu

tyontekijasitoutumisen arvioinnissa.

Henkilostotyytyvaisyysindeksi nousi edellisvuodesta yhdella prosenttiyksikolla, mutta suurin hei-
kentyminen havaittiin hyvinvointityytyvaisyydessa. Coffee Shop Managerit olivat henkildstoky-
selyyn vastaajista kaikkein tyytyvaisimpid, kun taas Shift Leaderit olivat vahiten tyytyvaisia. Ikaryh-

mittain tarkasteltuna yli 30-vuotiaat vastaajat olivat tyytyvaisimpia.
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Tulokset kasitelldaan yrityksessé yksikkdkohtaisesti yhdessa lahiesihenkilon kanssa. Kahvilakohtai-
set tulokset keskustellaan kahvilan tiimin kanssa, alueelliset tulokset esittelee District Manageri ja
operatiivisten tiimien tulokset esittelee Regional Manager. Palvelutoimiston tulokset esittelee
Country Manager. Esihenkil6lla on siis tarkeé rooli tulosten lapikaynnissa ja keskustelun johtami-

sessa oman tiiminsa kanssa.

Tyohyvinvoinnin kehittdmisessa on keskeista oivaltaa, etté kyse on sujuvan tyén kehittdmisesta
arjessa. Tama edellyttéda seké johdon sitoutumista etta koko tydyhteison aktiivista osallistumista ja
yhteistyota. Tyohyvinvoinnin parantamiseksi on tarkeaé asettaa selkeat tavoitteet ja seurata niitéa
pitk&jéanteisesti, varata tarvittavat resurssit ja aika kehitystyolle, luoda avoin vuorovaikutusilmapiiri
seka kannustaa tyontekijoita yhteistydhon ja toistensa tukemiseen. (Mannermaa 2023, 579.)

Sujuvan ty6n esteitd voivat olla heikko kommunikaatio, ymmartamattémyys, kyynisyys ja sitoutu-
mattomuus, uhkien torjunta, selittely, ulkopuolisten resurssien odottaminen seké syyllisten etsimi-
nen. Tarke&a on korostaa yksildiden ja tydyhteison vastuuta omasta toiminnastaan ja ongelmien

ratkaisemisesta. (Mannermaa 2023, 580.)

Jotta ty6hyvinvoinnin kehittdmisessa ei olisi esteitd, on tarkeaa, etta yritys keskittyy ratkaisukeskei-
seen ajattelutapaan. Ratkaisukeskeinen ajattelutapa keskittyy ratkaisujen etsimiseen ongelmien
sijaan. Yrityksen tyontekijoita tulisi kannustaa yhteistyohon ja positiivisten muutosten luomiseen.
Henkilostokyselyn lapikaynnissa korostetaan avointa kommunikointia, kuuntelua ja tiimitydskente-
lya ongelmien ratkaisemiseksi. Ongelmakeskeisen ajattelun sijaan painotetaan mahdollisuuksien ja
resurssien hyddyntamista. Tama auttaa tiimia saavuttamaan parempia tuloksia ja lisaa tyéhyvin-

vointia.

Ratkaisukeskeisyyden vaikuttavuusympyra on havainnollistettu kuvaan 6, joka auttaa ymmarta-
maan keskittymisen olennaiseen ja valttdmaan hukkaamasta energiaa asioihin, johon ei voida
omalla ty6lla vaikuttaa. Ympyran keskella oleva ympyréa edustaa asioita, joihin voimme vaikuttaa ja
joista voimme paattaa. Tahan tulisi keskittya ja investoida aikaa ja energiaa, koska niihin voimme
vaikuttaa tiimina tai yksiléind. Seuraava ympyra kuvaa asioita, joihin voimme vaikuttaa, mutta
emme voi paattaa niistd itse. Tassa ympyrassa voimme kumminkin tehda yhteistydta muiden
kanssa ja vaikuttaa vdlillisesti. Tahan ei kuitenkaan pitaisi kayttaa liikaa aikaa tai keskittymista.
Uloin ympyréa kuvastaa asioita, joihin emme voi vaikuttaa emmeka voi niistd paattaad. Tallaisiin asi-
oihin keskittymalla voi syntya turhautumista, koska niihin ei voi vaikuttaa millaan tavalla. Keskeinen
ajatus on, etta keskittymalla asioihin, joihin voimme vaikuttaa, voimme saavuttaa tehokkaammin

haluamamme tulokset ja vAhentda turhautumista asioihin, joihin emme voi vaikuttaa.
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Opi eldmaan asian kanssa!
Ei tarvitse hyvaksya.
»

. En voi vaikuttaa,
en voi padttai

y  Vaikuta!
Voin vaikuttaa,
en voi paattad.
Voin vaikuttaa,
voin paattad.
iy

Keskity tahan!

Kuva 6. Ratkaisukeskeisyyden vaikuttavuusympyra (Kauhanen 2023, 123.)

Tarkeinta on, etté jokaiselle kahvilalle maaritellyt kolme tarkeinta kehityskohdetta dokumentoidaan
selkeilla ja mitattavilla toimenpiteilld, jotka ovat ndkyvilla kahvilan henkilokunnalle ja joihin sitoudu-
taan. Tama noudattaa myos nykyista yritysohjeistustamme. Kuitenkin on tarkeaa, etta naita yksi-
koiden tavoitteita arvioidaan ulkopuolelta varmistaen niiden olevan riittdvan ratkaisukeskeisia ja si-
saltavan selkeita toimenpiteitd. Yrityksen johdon roolina on tarjota tukea niille yksikdille, joissa ha-
vaitaan kehityskohteiden puutteita tai epaselvyyksia. Olen pyytanyt alueilta yhteenvetoa tavoitteista
ja toimenpiteista kullekin yksikélle, ja jatkossa aion kayda lapi henkilostokyselyn tavoitteet ja tukea

heita kehittamaan toimintaansa entista ratkaisukeskeisemmin.
3.8 Seurantaviikko 8 — Ymparistovastuu kehittdmistytssa
Maanantai 13.11.2023

Maanantai kaynnistyi sahkdisten viestintédkanavien lapikaynnilla ja operatiivisen viikkotapaamisen
materiaalin valmistelulla. Catering-tilauksia oli saapunut odotettua enemman, mika vaati hieman
enemman aikaa niiden kasittelyyn. Valmisteltavia materiaaleja olivat keskeiset tunnusluvut laadun
ymparilla sekd uusia ohjeistuksia operatiivisen tiimin toimintamalleihin elintarviketurvallisuuden
kanssa. Uuden toimintamallin tarkeimpié tavoitteita on priorisoida operatiivista toimintaa niihin kah-
viloihin, jotka tarvitsevat enemman tukea. Lisaksi julkaisin kahviloille loppuvuoden kilpailut, jotka
liittyivat kaynnissa olevaan kampanjaamme. lltapaivalla keskityin tarkemmin taman viikon kalente-

rin suunnitteluun, silla en ehtinyt tehda sita riittdvan tarkasti viikkon 7 lopussa.

Tiistai 14.11.2023
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Tiistaina kasittelimme palvelutoimistoa koskevan henkilostokyselyn tulokset. Ensin tulokset kaytiin
yleisesti |api kaikkien osastojen kanssa. Lapikdynnin jalkeen osastot jaettiin kahteen ryhméaén si-
ten, etté operatiivisen tiimin District Managerit ja heidan lahin esihenkilonsa, Regional Manager
keskustelivat omista tuloksistaan ja kirjasivat tulosten perusteella onnistumiset seké keskeisimmat
kehittamiskohteet. Toinen ryhma sisalsi muut osastot, jotka tukevat operatiivista toimintaa ja tyos-

kentelevat paasaantoisesti palvelutoimistolla.
Keskiviikko 15.11.2023

Keskiviikkona valmistelin materiaaleja tuleviin tapaamisiin, joista yksi on seuraavana paivana. Ta-

paamisessa kayn lapi Coffee Shop Managereille suunnatun tydkalun, joka liittyy vastuunjakoon ja

kannustaa heité jakamaan vastuuta kahviloiden oman esihenkil6tiimin kanssa. Pyrin korostamaan

esityksessa syita sille, miksi jaamme vastuuta kahviloissa, seka miten vastuiden jakaminen auttaa
kahvilaa, Coffee Shop Manageria ja tiimia kehittym&an. Yrityksessamme on paatetty, etta kahviloi-
den vastuut tulee olla jaettu vuoden loppuun mennessa, ja vastuualueet tulisi olla perehdytetty kai-
kille vastuuta saaneille.

Torstail6.11.2023

Torstaina tyopaivaani kuului tammikuussa alkavan kampanjan esillepanojen valmistelua. Kampan-
jat sisaltavat usein uusia tuotteita, joten kahvilan vitriinien esillepanoja tuli tarkentaa muutosten yh-
teydessa. Paivalla osallistuin Teams-tapaamiseen Coffee Shop Managereiden kanssa, missa esit-
telin eilen valmistelemaani esitysta vastuunjaosta seka ulkopuolisen kumppanin suorittaman Mys-
tery Shopping -tutkimuksen tuloksista. Tama ulkopuolinen kumppani on osa yrityksen palvelumuo-

toiluprosessia.

Mystery shopping on tutkimuskeino, missa koulutetut tutkija-asiakkaat kayttaytyvat ennalta maara-
tylla tavalla tutkimuksen kohteena olevassa organisaatiossa esiintyen normaaleina asiakkaina. He
tarkkailevat palvelua, arvioivat sen laadun ja selvittavat, noudattavatko asiakaspalvelijat asetettuja

tavoitteita palvelutilanteissa. (Taloustutkimus.)

Palvelumuotoilun tarkoitus on parantaa palvelukokemuksia keskittymalla kayttajakeskeiseen lahes-
tymistapaan ja luomalla helppokayttdisia, hyddyllisid ja haluttavia palvelukokemuksia. Tavoitteena
on luoda vaikuttavia, tehokkaita, kannattavia ja erottuvia palvelukonsepteja, jotka vastaavat kaytta-

jien tarpeisiin ja odotuksiin. (Ojasalo ym. 2015, 71-73.)

Ojasalo ym. (2015, 71-73) kuvailevatkin, ettd yksi palvelumuotoilun keskeinen ominaispiirre on
kayttajakeskeisyys, joka perustuu syvdlliseen ja empaattiseen ymmartamiseen palvelun kayttajien

tarpeista ja toiveista. Tata varten kaytetaan monipuolisesti erilaisia tiedonkeruumenetelmia, ja eri
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sidosryhmid, kuten asiakkaita, loppukayttdjia ja henkil6stod, osallistetaan aktiivisesti kehittdmispro-
sessiin. Palvelumuotoilua voidaan hyddyntaa sekéd nykyisen liiketoiminnan kehittdmisessa etta uu-

sien innovaatioiden synnyttamisessa, tuoden ketteryytté ja asiakaslahtoisyytté organisaatioihin.
Perjantai 17.11.2023

Perjantaina olin aikatauluttanut itselle tehtavalistani paivittdmista. Tydskentelen tehtavalistani pa-
rissa noin kahden viikon valein, ja tama ndkyy myos opinnaytetydssani, erityisesti seurantaviikoilla
4 ja 6.

Olen saanut valmiiksi useita tehtavia, kuten catering-hinnaston paivittamisen. Hinnastoon lisattiin
verottomien hintojen lisdksi myo6s verollisen hinnat. Aiemmin catering-hinnastoa kaytettiin paaasi-
assa yrityskaupoissa, mutta viime aikoina kahvilat ovat alkaneet hyodyntaa sitd myods markkinoin-
nissa lahialueelle yrityksille ja muille mahdollisille yhteistydkumppaneille. Palautteen perusteella
olisi kuitenkin hyvé erottaa hinnastossa molemmat hinnat, jotta véltetd&n sekaannusta hinnoitte-
lussa. Lisaksi ohjeistuksia on paivitetty hotelli- ja muiden yhteistydkumppanien kanssa. Ensiviikolle
aikataulutin ensi vuotta koskevien toimintaperiaatteiden kaanngstyot ja lapikaynnin Regional Mana-
gerin kanssa. Liséksi suunnittelin aikaa Workplace-tietdmyskirjaston siséllysluettelon rakentami-

seen.
Viikkoanalyysi

Vaikka yrityksilla on ensisijaisesti taloudellinen vastuu, joka on ratkaisevan tarkeaa tydpaikkojen
tarjoamiseksi, palkkojen maksamiseksi ja verojen suorittamiseksi, on myds ymparistovastuu valtta-
maton osa niiden toimintaa. Kannattavuus on perusta toiminnan jatkuvuudelle ja tulevaisuuden in-
vestoinneille. Ymparistovastuu korostaa tarvetta huomioida luonnon ja ympariston vaikutukset liike-
toiminnassa ja sen kehittdmisessa. Yritysten on otettava huomioon toiminnassaan ymparistovas-
tuu, jotta ne voivat vastata asiakkaiden kasvaviin ymparistévaatimuksiin ja samalla edistaa kesta-

vaa liiketoimintaa. (Isohookana 2007, 204.)

Ravintola-alan ymparistbvastuun mittarit liittyvat energian ja veden kulutukseen, paastdihin, jakelu-
kuljetuksiin, materiaalien kayttoon ja jatteiden kasittely. Naiden mittareiden avulla ravintolat voivat
seurata ymparistovaikutuksiaan ja kehittdd kestdvampia toimintatapoja, mika auttaa vahentamaan
resurssien kayttda ja ymparistbhaittoja. Mittareiden avulla voidaan seurata ymparistovaikutuksia ja
kehittaa kestavampia toimintatapoja, mika auttaa vahentamaan resurssien kayttdéa ja ymparisto-
haittoja. (Isohookana 2007, 205.)

Vastuullisuusviestintéd on monissa organisaatioissa alkanut vastuullisuusraportoinnista, joka auttaa

arvioimaan toiminnan vastuullisuutta. Vastuullisuusviestinta vaatii suunnitelmallisuutta ja
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yhteisty6ta vastuullisuuden ja viestinnan asiantuntijoiden valilla, jotta se olisi vaikuttavaa eika rajoit-
tuisi pelkkaan raportointiin. Tavoite vastuullisuuden suunnitelmallisuudessa on integroida vastuulli-
suus syvdlle organisaation toimintaan. Jos vastuullisuus on jo vakiintunut osaksi toimintaa, voimme
sisallyttaa vastuullisuuden ndkodkulmat olemassa oleviin vuosisuunnitelmiin tai ydintoiminnan vies-
tintdsuunnitelmiin. Vastuullisuudesta ei tulisi tehda nayttavaa suurin kirjaimin, vaan roolia kokonai-
suudessa kannattaa muistuttaa, korostaen, ettd tamakin teema kuuluu osaksi strategisia vastuulli-
suustavoitteita. (Marjaméki & Vuorio 2021, 169-170.)

Yrityksemme vastuullisuusraportissa kaydaan lapi yrityksen perustiedot seka kerrotaan historiasta.
Raportti esittelee myds yrityksen lahestymistapaa kestéavaan kehittdamiseen, joka pohjautuu kol-
meen vastuullisuuden osa-alueeseen: ympaéristd-, sosiaalinen ja yhteiskunnallinen vastuu. Ympa-
ristbvastuu-osiossa on esitetty paastdjen jakautuminen yrityksessa, jota analysoimalla voidaan tun-
nistaa suurimmat paastolahteet ja kohdistaa toimenpiteitd paastdjen vahentamiseksi tehokkaam-
min. Raportissa on myds avoimesti kerrottu yrityksen ruokahavikista viimeiseltd kolmelta vuodelta.
Ympaéristévastuuosiossa korostetaan aikaisempina vuosina tehtyja toimenpiteitd, samalla kertoen

my0s tavoitteista ja keinoista niiden saavuttamiseksi toiminnassa.

Esimerkiksi yrityksen tavoitteena on vahentaa fossiilipohjaisten muovillisten pakkausmateriaalien
kayttéa 50 prosentilla vuoteen 2025 mennessa. Talla hetkelld on saavutettu 14 prosentin vahen-
nys. Lisaksi tavoitteena on tarjoilla 5 prosenttia mukaan otettavista juomista uudelleenkaytettavissa

mukeista, mutta talla hetkella on saavutettu 1.4 prosenttia.

Attensi-koulutusalustalla on integroitu osio, joka kasittelee perehdytyksen aikana yrityksen vastuul-
lisuutta. Koulutus perustuu laajasti vastuullisuusraporttiin, keskittyen erityisesti yrityksen vastuulli-
suustavoitteisiin ja niihin tavoitteisiin, jotka olemme aikaisemmin saavuttaneet tai muuttaneet toi-
minnassamme. Vastuullisuusraportti on kirjoitettu englanniksi ja on hyva, etta Attensi-koulutusalus-
tan vastuullisuuskoulutus on rakennettu suomeksi tukemaan vastuullisuusraportin sisaltéd ymmar-

rettavaan viestintamuotoon.

Marjamé&ki ja Vuorio (2021, 183—-184) kirjoittavat, etta vain ymmarrettava viestinta voi olla vastuul-
lista ja vaikuttavaa. Yksinkertaiseltakin tuntuva asia voi olla yllattdvan vaikeaa saada viestittya ja
toteutettua niin, ettd kaikki ymmartavat sen samalla tavalla. Vastuullisuuden ymmartdmisesséa on
hyva hyddyntéaa selkokielta. Selkokieli on sisélldltéan, sanastoltaan ja rakenteeltaan helpompaa,

yksinkertaisempaa ja ymmarrettavampaa kuin yleiskieli.

Tyb6ssani joudun arvioimaan useita kehityskohteita seké taloudellisesta etté vastuullisuuden nako-
kulmasta, erityisesti kun etsitdan uusia toimintamalleja. On tarke&d, ettd ndma uudet toimintamallit

vastaavat yrityksen vastuullisuussuunnitelmaa. Paatoksenteko ei voi perustua pelkastaan
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taloudellisiin ndkdkulmiin, vaan sen on tuettava kestavaa kehittdmista. Kuisma (2015, 94) kuvailee-
kin, ettd kestavan kehityksen paaperiaate on minimoida uusiutumattomien ja uusiutuvien luonnon-
varojen kulutus siten, etté niiden riittavyys turvataan, ja samalla huolehditaan siita, ettei kulutus ylit-

taisi uusiutumisen nopeultta.

Opinnaytetytn ensimmaisella viikolla alkanut uusi nimikylttikaytannon kayttoonotto yritykselle on
erinomainen esimerkki kestavasta kehittamisestd, joka saastaa resursseja ja pienentdd ymparisto-
haittoja tulevaisuudessa. Uusi kdytantd mahdollistaa nimikylttien uudelleenk&yttn tydsuhteen paat-
tyessa, toisin kuin aiempi kaytanto, jossa nimikyltit tilattiin henkildkohtaisina. Taméa vahentaa mate-
riaalien kaytt6a ja jatteen maaraa.

Toinen erinomainen esimerkki ymparistovastuusta liittyy yhteistydéhon siivousliinakumppanin
kanssa. Tapaaminen yrityksen edustajan kanssa tapahtui viikolla 7. Olemme tehneet yhteistyota
nyt yli vuoden ajan, joten voimme vertailla uuden siivousliinan kayttdonottoa edellisen vuoden sii-
vousliinaan. Uuden siivousliinakumppanuuden tavoitteena oli paaasiassa kilpailuttaa yksittaisen
siivousliinan hinta, mutta valitun yhteistybkumppanin kanssa korostui myos ymparistévastuu paa-
toksen tueksi. Uuden siivousliinan avulla saatiin kaytté6n pienempi koko siivousliinalle materiaa-
lihdvikin valttamiseksi. Liséksi siivousliinapaketti oli muoviton vaihtoehto, mika ei vield ollut tarjolla
muilla kilpailijoilla. Siivousliinapaketti sisdlsi annostelun, mika mahdollisti materiaalin kayton véahe-
nemisen jopa 20-25 % yhteistyokumppanin tutkimuksen mukaan. Uusi siivousliina oli my®s bioha-

joava.

Vertaillessani uutta ja vanhaa siivousliinaa huomasin, etta uuden yhteistybkumppanin kanssa yri-
tyksemme kaytti materiaalia kuukausittain 16 % vahemman ja saavutti jopa 38 %:n saastot, paran-

taen samalla yrityksen kannattavuutta.

Yrityksessé on paljon hyvia suorituksia vastuullisuuden kehittamiseksi, kuten ilmenee vastuulli-
suusraportista. Kuitenkin ndiden saavutusten viestimista tulisi lahentaa entisestaan yrityksen hen-
kilokuntaan. Hosiokoski (27.6.2022) korostaa, ettd teot ovat tarkeampia kuin tavoitteet viestin-
nassa, silla pelkilla vastuullisuustavoitteilla on vaikea erottua brandin rakentamisessa. Vaikka ta-
voitteet ovat olennaisia, todellinen merkitys syntyy konkreettisista toimista ja tuloksista, jotka johta-
vat tavoitteiden saavuttamiseen. Organisaation on oltava avoin ja rehellinen siitd, missa vaiheessa
vastuullisuusmatkaa se on, painottaen tekoja enemman kuin pelkkia tavoitteiden paddmaaria. Li-
séksi erottumiseen tarvitaan monipuolista ja perusteellista viestintdd seka nakyvia ja vaikuttavia
toimia. Tulevaisuudessa pyrin korostamaan vastuullisuutta entistd enemman kehittamistyon vies-
tinnassa ja konkretisoida tuloksia siitd, miten yritys on kehittynyt taloudellisesti ja vastuullisesti uu-

den toimintamallin ansiosta.
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4 Pohdinta

Aloin kirjoittamaan péaivékirjaa, kun olin tyéskennellyt vuoden nykyisessa roolissani Operational Ex-
cellence Managerina syyskuussa 2023. Naiden kahdeksan viikon aikana olen kehittdnyt ammatil-

lista osaamistani paljon erityisesti, ajankaytdn hallintaan, viestintdan, kehittamistyén menetelmiin ja
vastuullisuuteen liittyen. Viikkoanalyysien avulla olen pystynyt tunnistamaan vahvuuteni ja kehitys-

kohtani, erityisesti sisaisen viestinnan ja ajankaytén hallinnan osalta.

Tarkeintd on, etta olen I6ytanyt konkreettisia ja systemaattisia ratkaisumalleja omaan ty6honi, jotka
antavat minulle paremman kasityksen siita, miten voin kehittéda tydskentelytapojani ennakoimalla ja
panostamalla parempaan suunnitelmallisuuteen. Nama asiat voivat vahentéa kiireen ja stressin
tuntua tydssa. Tietoisuus omasta energiapankista ja sen sdanndllisista talletuksista on avainase-
massa stressin ennaltaehkaisyssa. Myos itselleni sopivan tydajan hyddyntdminen on ollut tarkeé

oivallus, kun suunnitellaan omaa ty6ta ennakoivasti.

Viikkojen aikana olen huomannut kehittyneeni sisdisen viestinnan ymmartamisessa ja sen merki-
tyksen tiedostamisessa. Olen syventynyt viestinnan perusteisiin, kuten kielen, sanattoman viestin-
nan ja vuorovaikutuksen rooliin. Lisdksi olen paremmin hahmottanut siséisen viestinnan tavoitteet
ja sen vaikutuksen organisaation toimintaan. Hyvin hoidettu siséinen viestinta nakyy myos asiak-
kaalle ulkoisessa viestinnassa. Viestinnassa olen oppinut arvostamaan selkedsti suunniteltuja ja
tavoitteellisia palavereita, jossa on mukana my6s viestintdsuunnitelma seurattavuuden helpotta-

miseksi.

Liséksi olen havahtunut Workplace-viestintdalustan potentiaaliin ja sen rooliin siséisen viestinnan
vahvistamisessa. Olen viikkojen aikana l6ytanyt uusia tapoja kayttaa Workplacea tehokkaasti ty6-
yhteisdviestinnassa. Erityisesti viikkoinfon yhdistaminen lapivietaviin asioihin on osoittautunut toi-
mivaksi. Tama tuo selkeytta ja helpottaa tiedon I0ydettavyytta, mika on merkittavad, kun pyrimme
vahentamaan tietotulvaa ja varmistamaan, etta oleellinen tieto tavoittaa kaikki organisaation jase-

net.

Huomasin viikkojen aikana kiinnostavan seikan Workplacen hakutoiminnon haasteista tietamyskir-
jastossa. Tama herétti ajatuksen siitd, miten voimme entisestdén parantaa tiedon loydettavyytta ja
helpottaa tyontekijoiden arkea. Tulevaisuudessa tdma tieto auttaa meita kehittamaan Workplacen
kaytettavyytta ja tehokkuutta. Tiedan nyt, ettd hakutoiminnon parantaminen on yksi avainalueista,

ja aion kayttaa aikaa sen parantamiseen.

Koulutusalustaamme tutustuessa havaitsin uusia ratkaisumalleja koulutusten rakentamiseen At-

tensi-portaalin avulla, erityisesti hyédyntaen pelillistamisen periaatteita. Olen myds huomannut
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mahdollisuudet tuoda vuosittaiset toimintaperiaatteet, asiakaskokemuksen ja laitteiden huollon
koulutukset osaksi koulutusalustaa, miké tehostaa niiden lapivientia ja sitouttamista henkilékun-

nalle.

Kehittdmistytssa on olennaista hyddyntaa ratkaisukeskeista lahestymistapaa ja ymmartaa sen
merkitys tyohyvinvoinnin kehittdmisessa. Keskittymalla ratkaisujen etsimiseen ongelmien sijaan ja
kannustamalla tiimity0hon ja avoimeen kommunikointiin, voimme parantaa tyohyvinvointia tehok-

kaammin.

Kiinnostavaa oli 16ytaa ratkaisukeskeisen ajattelutavan vaikuttavuusympyran konsepti ja sen sovel-
taminen tyohyvinvoinnin kehittdmisessa. Tama tarjoaa konkreettisen kehyksen keskittymiselle asi-
oihin, joihin voi vaikuttaa, ja vAhent&& turhautumista niihin, joihin ei voi. Tulevaisuudessa tama néa-

kokulma voi auttaa organisaatiota suuntaamaan resurssejaan tehokkaammin.

Ammatillisen kehittymisen tavoitteeni ovat kohdistuneet konkreettisiin ratkaisuihin, jotka parantavat
tyoskentelytapojani, véahentavat stressia ja tehostavat resurssien kayttoéa. Olen syventényt viestin-

nan ymmartamista ja hyddyntanyt onnistuneesti Workplace-viestintdalustaa. Koulutusalustan kayt-
toéonotto ja ratkaisukeskeinen lahestymistapa tyéhyvinvoinnin kehittdmisessa ovat tuoneet uusia

nakokulmia ja tavoitteita.

Tulevaisuudessa aion keskittya sisaisen viestinnan kehittamiseen ja hyodyntaa oppimiani asioita,
kuten selkeampia palaverikaytantoja ja tehokkaampaa viestintdalustaa. Erityisesti aion syventya
Workplacen parantamiseen, keskittyen hakutoiminnon kehittamiseen tavoitteenani parantaa kayt-
tajakokemusta ja helpottaa tiedon I6ytamista. Liséksi aion tutkia tydhyvinvointia eri ndkdkulmista ja
soveltaa ratkaisukeskeista ajattelua kaytannossa, etsien uusia tapoja tukea tydyhteisén hyvinvoin-
tia. Tulevaisuudessa pyrin tuomaan lisdarvoa organisaatiolleni naiden toimenpiteiden avulla. Ta-
voitteenani on edistdd ammatillista kehitystani lukemalla alan kirjallisuutta ja blogeja, jotta saisin
uusia ideoita ja pysyisin ajan tasalla alan trendeistd, mikd puolestaan hyddyttaa kehittamistyotani

ja viestinnan suunnittelua.
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