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Taman opinnaytetyon aiheena on oman osaamisen johtaminen perehdytystilanteessa. Tarkoi-
tuksena on lisata henkiloston osaamista, sitoutumista ja tyomotivaatiota. Lahtokohtana ai-
heelle oli Lahikauppa Oy:n uudet toimintatavat, jotka koskettivat myymaloiden jokapaivaista
arkea. Uudet toimintatavat tulivat kayttoon hyvin nopealla aikataululla ja nain ollen uudet
tyotehtavat olivat perehdyttajillekin uutta tietoa.

Tavoite on helpottaa uutta tyontekijaa sisaistamaan osa tulevista tyotehtavistaan selkealla
apulomakkeella, joka on suunniteltu normaalin perehdytyksen tueksi. Perehdytettava henkilo
nakee lomakkeesta, mita asioita hanen tulee oppia perehdytyksen aikana ja voi itse vaatia
lisaperehdytysta tarvittaessa. Lomakkeen avulla on tarkoitus johtaa omaa osaamistaan. Toi-
nen tarkoitus lomakkeella on toimia kehityskeskusteluissa apuna osaamisen johtamiselle.

Tyossa haettiin tutkimustuloksia kirjallisuudesta, henkilostolle jaetun kyselyn avulla seka
haastattelemalla myymalapaallikkoa seka myyjaa. Kysymykset seka kyselyyn etta haastatte-
luun haettiin teoriasta. Kyselyyn vastasi hyvin pieni osa henkilostosta, joten kyselyn tuloksia
voidaan pitaa vain suuntaa antavina ja ajatuksia herattavana.

Tutkimustulosten perusteella voidaan tehda johtopaatos, etta osaaminen lisaa motivaatiota ja
sitoutuminen vahvistuu. Lomakkeen avulla koetaan osaamisen lisaantyvan seka auttavan ym-
martamaan oman tyon sisalto. Sen uskotaan parantavan vuorovaikutustilanteita rohkaisevana
tekijana. Kehityskeskusteluissa lomakkeessa listatuista asioista voidaan nostaa kutakin itseaan
kiinnostavia asioita ja syventaa tietamysta niista.
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The topic of this thesis is managing your own knowledge in orientation. The idea of this thesis
is to add knowledge, commitment and motivation. The basis to this subject is that Suomen
lahikauppa Oy has new policies, which affect the daily work of the stores. These new policies
did come into effect with short notice and new work assignments were new to the instructor
too.

The purpose is to help new worker to internalize in easily understandable brief form part of
the work assignments that they should be able to do after the briefing. The Brief form is
intended to help with normal orientation. You can see straight from the brief form what
assignments you have to be able to do and ask for more orientation if it is needed. The
purpose is to manage your own knowledge with the brief form. Another purpose is to benefit
from the form in development discussion.

The research results were approached by studying literature, with an inquiry which was given
to the personnel and with two interviews. Questions in the inquiry and in the interviews were
taken from the theory. Very small part of the personnel answered the inquiry, so the results
are just directional and thought provoking.

From the research results can be drawn the conclusion that knowledge adds motivation and it
will strengthen commitment. According to the results, the form increases knowledge and
helps to understand work substances. It also makes interaction easier and encourages
interacting. Development discussions can deal with issues which are interesting and deepen
knowledge of these issues.

Key words: orientation, knowledge, motivation, commitment
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1 Johdanto

Aiheen valinta kavi kuin itsestaan tyoharjoitteluni ja tyopaikallani tapahtuneen muutoksen
takia. Suomen Lahikauppa Oy:ssa (ent. Tradeka Oy) haluttiin muokata tavoitteita muuttamal-
la toimintatapoja. Uudet toimintatavat perustuvat uusiin tyomenetelmiin ja maksimaaliseen
ajankayton hallintaan. Uudet toimintatavat pyrkivat palvelemaan paremmin asiakkaita, pa-
rantamaan tyontekijoiden motivaatiota seka tyoolosuhteita ja luomaan hyva kasvualusta koko
yritykselle. Nama muutetut toimintatavat otettiin kayttoon kaikissa Siwoissa (SALO-projekti).
Projektin luomien uusien toimintatapojen yllapitaminen on vaikeaa. Uutta asiaa tuli kerralla
paljon, ja siita huolimatta kaikki uudet toimintatavat piti ottaa jokaisessa myymalassa kayt-

toon.

Aiemmin mietin, miten tyontekijat voisivat itse vaikuttaa perehdytykseensa ja nain varmistaa
omaa osaamistaan. Ongelma on siis siina, etta nyt opetettavat toimintatavat ovat perehdytta-
jallekin aika uutta tietoa. Henkilokunta, joka perehdyttaa uusia tyontekijoita ei valttamatta
ole viela itsekaan saanut omaksuttua tietoa kokonaisuudessaan. Kysymys kuuluukin, miten
saada uusien toimintatapojen osaaminen samalle tasolle? Miten ne saadaan jokaisessa myyma-
lassa pidettya kaytannossa? Miten se voidaan siirtaa uusille tyontekijoille kayttoon sekoitta-

matta vanhoja jo pois jatettyja tapoja uusiin?

Tavoitteena on saada uudet opit heti kayttoon niin uusien kuin vanhojen tyontekijoiden kans-
sa, jolloin projektista saadaan kaikki mahdollinen hyoty irti. Tahan olen suunnitellut pereh-
dyttamisen tueksi lomakkeen, jota jokainen tyontekija voi omaa osaamistaan parantaakseen
kayttaa. Lomake oli alun perin suunniteltu ainoastaan uusille tyontekijoille, mutta sitten to-
tesimme eraan SALO-valmentajan kanssa, etta olisi hyva kayttaa lomake vanhoillakin tyonte-

kijoilla, jotta voidaan olla varmoja heidan osaamisestaan.

2 Suomen Lahikauppa Oy lyhyesti

Suomen Lahikauppa Oy on paivittaistavarakauppaa harjoittava yritys, jolla on kolme kauppa-
ketjua: Siwa, Valintatalo ja Euromarket. Kaikkiaan myymaloita on yli 700, joista n.550 on
Siwoja, Valintataloja on vahan alle 200 ja Euromarketteja 15. Tyontekijoita naissa myymalois-
sa on yli 6500. Suomen Lahikauppa Oy:n vuoden 2009 Liikevaihto oli 1,3 miljardia. (Suomen

Lahikauppa Oy).

Suomen Lahikauppa Oy:n tavoitteena on toimia lahikaupan suunnannayttajana ja saada lahi-
kaupasta yha vetovoimaisempi ostopaikka. Pyrkimyksena on olla yha monipuolisempi; elintar-
vikkeiden lisaksi myymaloissa on myos esimerkiksi Matkahuollon noutopiste seka osassa myy-

maloita loytyy myos Veikkaus ja postipalvelut. Suomen lahikaupan missio on ”auttaa ihmisia



olemaan tyytyvaisia jokapaivaiseen elamaansa siella, missa heidan elamansa on.”. Visio on
”Lahikauppa, jossa yhdistyvat pienen kaupan laheisyys ja suuren kaupan tarjonta - maailman

paras lahikauppa minulle.”. (Suomen Lahikauppa Oy).

3 Keskeiset kasitteet

3.1 Perehdytys

Tyoturvallisuuslain kakkosluvun 14. pykala maaraa tyoantajan huolehtimaan tyotekijan pe-
rehdyttamisesta itse tyohon, tyopaikan tyoolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tyossa
kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti
uuden tyon tai tehtavan aloittamisessa tai tyotehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyova-
lineiden kayttoon ottamista. Tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja
vaarojen estamiseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai
vaaran valttamiseksi; tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetaan tarvittaessa.

(Finlex)

Kun uusi tyontekija astuu ensimmaista kertaa uudelle tyopaikalleen, on ensiarvoisen tarkeaa,
minkalaisen ensivaikutelman han saa. Ensivaikutelma vaikuttaa pitkan aikaa omaan mieliku-
vaan yrityksesta ja sita kautta omaan kayttaytymiseen yrityksen palveluksessa. Keskeisin ta-
voite on antaa uudelle tyontekijalle sellaiset perusvalmiudet tyohon, etta han voi suorittaa ne
turvallisesti ja omin avuin. Laadukas perehdytys lupaa parempaa asennetta, vahaista virhei-
den maaraa, parempaa tyoturvallisuutta, tehokasta tyoskentelya, vaarinymmarrysten mini-
mointia seka parempaa motivaatiota. (Eskola, Hakala, Liljestrom & Raatikainen 2005, 120-
121).

Epavarmuus, jota uusi tyotekija kokee uudessa tyoyhteisossa, on normaalia. Se johtuu tunte-
mattomista toimintatavoista ja tuntemattomista ihmisista, huolesta joukkoon sopeutumises-
ta. Hyva perehdytys auttaa sopeutumiseen ja antaa joukkoon kuulumisen tunteen, jolloin voi
keskittya itse tyon tekemiseen. On erittain tarkeaa, etta uusi tyontekija ymmartaa heti yri-
tyksen arvot ja toimii niita mukaillen alusta lahtien, yrityskulttuurilla on oma osuutensa nais-
sa arvoissa. Yrityskulttuuri muodostuu suhteellisen pysyvista opituista tavoista toimia ja ar-
voista, joita koko tyoyhteiso mukailee. Yrityskulttuuri valittyy uusille tyontekijoille seka viral-
lisin vuorovaikutustilantein (koulutustilaisuudet, palaverit) seka epavirallisin tilantein kuten
kahvitauolla. Uuden tyotoverin oletetaan toimivan vallitsevan yrityskulttuurin mukaisesti.

Yhteinen tapa toimia yhdistaa tyoyhteisoa. (Eskola ym. 2005, 122-123).

Perehdytys kannattaa aina toteuttaa suunnitelmallisesti ja tiettyjen perehdyttajien kanssa.

On todennakoisempaa saada kattavampi perehdytys, jos sen toteuttavat siihen maaratyt hen-



kilot. Talloin ei turhaan toisteta samoja asioita moneen kertaan. Tosin koko henkilokunnan
pitaa yhdessa auttaa perehdytyksessa, jotta uusi tyotekija voisi tuntea kuuluvansa tyoyhteison
joukkoon. Paavastuu perehdytyksesta kuuluu kuitenkin aina lahimmalle esimiehelle.
Suunnitelmallinen eteneminen antaa varmuuden kaikkien tarvittavien asioiden julkitulosta.

Usein perehdytykseen kuuluu seuraavanlainen kaava:

ennen tyohontuloa annettava informaatio
uuden henkilon vastaanotto ja yritykseen tutustuttaminen

tyosuhdeperehdyttaminen

A w N -

tyohonopastus.

Perehdytyksen tueksi uudelle tyotekijalle kannattaa antaa informaatiota yrityksesta erilaisissa
muodoissa, kuten yritysesitteita, vuosikertomuksia, henkilostopolitiikkaa koskevia aineistoja
ja tiedotteita, esitteita, tyosaannot ja turvallisuusohjeet ym. tietoja, joiden avulla tyontekija

VOi tutustua itsenaisesti yrityksen toimintaan. (Viitala 2004. 259-262).

Toimintatapojen valittaminen uusille tyontekijoille on valttamatonta, jos halutaan paasta
yhteiseen tavoitteeseen. Mita selkeammin toimintatavat ohjeistetaan, sita nopeammin tavoit-
teet ovat saavutettavissa. Avuksi voidaan ottaa jonkinlainen tarkistuslista, josta kay ilmi,
missa vaiheessa perehdytysta mennaan ja mitka asiat kaipaavat viela kertaamista. (Vartiai-
nen, Ruuska & Kasvi 2003, 184).

Uuden tyontekijan tulee pyrkia laadukkaaseen tyontekoon turvallisin ja terveellisin keinoin.
Jotta henkilo pystyisi todella antamaan kaikkensa, hanen taytyy kokea eraanlaista sisaista
yrittajyytta ja osata johtaa itse omaa osaamistaan mahdollisimman pitkalle. Hyvin toteutettu
perehdytys auttaa uutta tyontekijaa sopeutumaan tyoyhteisoon ja oppimaan talon tavoille.
Sanotaan, etta kuluu noin vuosi, ennen kuin tyontekija pystyy antamaan koko osaamisensa ja

panoksensa yritykselle. (Kauhanen 2006, 145-146).

3.2 Osaaminen

Osaaminen on tarkeaa tyossa jaksamisen kannalta. Osaamattomuus turhauttaa, jos tyot jaa-
vat sen vuoksi tekematta. Osaaminen muodostuu mm. tiedoista, taidoista, kokemuksista,

alykkyydesta ja omasta persoonasta.

Tiedot ja taidot eivat muodosta kuin osan osaamistarpeista, tarvitaan myos kokemusta, oppi-
miskykya, sosiaalisia taitoja seka tietynlaisia arvoja ja asenteita. Liiketoiminnan vaatima
osaaminen kannattaa varmistaa tulevaisuudessakin, ja yksi keino siihen on henkiloston kehit-
taminen. (Kauhanen 2007, 141-143).



Yritys tarvitsee tietynlaista osaamista, sita osaamista, jolla yrityksen tuotteiden tai palvelu-
jen siirtaminen loppukayttajalle on turvattu. Pelkastaan oikeanlainen osaaminen ei riita, vaan
sen pitaa olla myos tarvittavalla tasolla. On tarkeaa olla motivoitunut tekemaan mita tekee,
jotta osaamista voi kayttaa loppuun asti hyvakseen. Erilaisia valmiuksia saadaan kouluttamal-
la ja ohjaamalla. Esimiehen tehtava on antaa jokaiselle tyontekijalle tarvittavat tyokalut

valmiuden saavuttamiseksi. (Viitala 2006, 110-111).

Osaamisella on jokaiselle ihmiselle hyvin monenlaisia merkityksia. Merkitykset nakyvat mm.
elinymparistossa, tyotehtavissa ja kayttaytymisessa. Arvostus ja paikka yhteison jasenena
vahvistaa uskoa itseen ja osaamiseen. On tarkeaa haluta oppia ja uskoa oppivansa, silla pate-

vyys ja tarpeellisuus ovat suuri motivaation lahde. (Viitala 2006, 112).

Osaaminen on yritykselle aineetonta paaomaa. Aineeton paaoma on maaritelty usealla eri
tavalla ja useimmiten esiin nousee seuraavat asiat: henkiloston ammattitaito, yritykset pro-
sessit ja asiakassuhteet. Nama aineettomat paaomat voidaan jakaa kolmeen ryhmaan: Inhi-
millinen paaoma, suhdepaaoma ja rakennepaaoma. Inhimillinen padaoma muodostuu ihmisen
henkisesta ja fyysisesta kyvykkyydesta eli osaamisesta, kokemuksesta, luovuudesta ja persoo-
nallisuuden suomista erityistaidoista. Suhdepaaoma tarkoittaa sosiaalista ja sopimuksellista
yhteistyokyvykkyytta sidosryhmien ja asiakkaiden kanssa, brandin ja imagon pysyvyytta seka
ammattisalaisuuksien ja muiden immateriaalisten oikeuksien sailyttamista. Rakennepaaoma
koostuu taas yrityksen prosesseista, arvoista ja kulttuurista, teknologiasta ja johtamisfilosofi-
asta. (Viitala 2006, 97-98).

3.2.1  Yksilon osaaminen

Osaamista on monenlaista, on ydinosaamista, yhteisollista osaamista ja yksilon osaamista.
Kun halutaan kehittaa henkiloston osaamista, on keskityttava ensin yksilon osaamiseen. Oppi-
essaan yksilo siirtaa kaytannon osaamistaan myos koko tiimiin. Hyodyntaakseen tata osaamis-
ta laajemmin pitaa oppiminen jollakin tavalla dokumentoida, esimerkiksi luomalla sellaisen
virallisen toimintaohjeen, jota kaikkien asiaan liittyvien henkiloiden tulisi noudattaa. Talloin
voidaan puhua tiedon johtamisen prosessista, jossa hyodynnetaan myos yksilon piileva tieto-
taito. (Sydanmaanlakka 2001, 143-144).

Ammattitaito eli ihmisen patevyys, kyvykkyys ja taitavuus, antaa luotettavuutta niin tyoteki-
jana yritykselle kuin myyjana asiakkaalle. Nykyaan osaaminen on niin monipuolista, etta luo-
tettavuus ja hyva maine ovat tarkeita mittareita osaamisen valikoimisessa. Ne tiedot, taidot
ja asenteet, mita ammattitaito tuo tullessaan siirtyy suoraan tyosuorituksiin ja tuloksiin. To-
sin hyvakaan ammattitaito ei saily, jos sita ei vaali oppimalla ja kehittymalla. (Viitala 2006,
113-114).
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Ihmisten osaamisen johtamiseen tarvitaan suunnitelmallista etenemista. On tarkeaa miettia
minkalaisia ohjeita tyontekijoille annetaan, miten heidan suorituksiaan mitataan ja milla
keinoin. Tyontekijalle on osattava antaa oikeat valineet ja tiedettava kunkin tietojen ja taito-
jen riittavyys vaadittaviin suorituksiin paastakseen. Onnistumiseen vaaditaan ennen kaikkea

tyontekijalta motivaatiota, sitakin voidaan tietyilla keinoin lisata. (Viitala 2006, 89).

Yksilon osaaminen on edellytys ydinosaamiselle ja yhteisolliselle osaamiselle. Yksilon osaami-
nen on kunkin henkilon omaa tietotaitoa ja valmiutta selvita erilaisista tehtavista. Tata osaa-
mista tarvitaan omien toiden suorittamiseen ja se takaa paasyn niihin paamaariin, joihin pyr-
kii. Siihen vaikuttaa myos yksilon persoonallisuus, minakuva, asenteet ja motiivi. (Vartiainen
ym. 2003, 46-48).

3.2.2 Ydinosaaminen

Ydinosaamisella tarkoitetaan sellaista osaamista, joka erottuu muista yrityksista omalla yli-
vertaisuudellaan joko tuotteissa, logistiikassa tai toimivuudessa. Ydinosaamisella saadaan
ydintuote tai -palvelu, jota on vaikea jaljitella ja jolla on mahdollisuuksia paasta uusille
markkinoille. (Vartiainen ym. 2003, 42-43).

Ydinosaaminen on yritykselle strategisesti tarkeaa osaamista. Resurssit tai kompetens-
sit/osaamiset johtavat strategisten prosessien kautta ydinkyvykkyyteen, joka antaa lisaarvoa
asiakkaille. Pelkastaan hyva osaaminen ja strateginen suunnitelma ydinkyvykkyyden saavut-
tamiseksi ei riita, vaan niiden taytyy myos kiinnittya yhteen saumattomasti. (Viitala 2006, 65-
66).

3.2.3 Yhteisollinen osaaminen

Yhteisollinen osaaminen tarkoittaa yrityksessa olevien eri ryhmien ja yksikoiden yhteista
osaamista. Tama yhteinen osaaminen muodostuu kunkin ryhman ja yksikon yksilollisesta
osaamisesta, jotka sitten yhdistetaan yhteisten paamaarien vuoksi. Yhteisollinen osaaminen
vaatii yhteisolta kommunikointia, ongelmanratkaisukyvykkyytta seka yhteisen tavan menetel-
la. (Vartiainen ym. 2003, 44-46).

Yhteisolliseen osaamiseen liittyy myos kokemuksista oppiminen. Jos suostuu ottamaan vir-

heensa kokemuksen kannalta, voidaan koko yhteisoa ohjata toisenlaisen kaytannon kayttami-
seen. Kokemusta tulee mm. ymparistosta, kilpailijoista, asiakkaista, kulttuurista, ongelman-
maarittely ja - ratkaisukyvysta. Lyhyella aikavalilla erilaisiin tilanteisiin sopeutuminen auttaa

yhteisoa oppimaan ja siirtymaan tuumasta toimeen. Ennakointi yhteison oppimisessa on myos
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tarkeaa, siina vaaditaan herkkaa vaistoa ymparistosta tuleviin signaaleihin. Ennakoimalla pys-

tytaan yhteison oppimista johdattelemaan tarvittavaan suuntaan. (Viitala 2004, 185-187).

Yhteisolliseen osaamiseen vaaditaan teknisia tyotaitoja ja ihmistaitoja, joita voivat olla mm.
kommunikointikyky tai taito johtaa ihmisia. Koulutukset ovat hyva kanava yhteisollisen osaa-
misen kehittamiseen. Oppimissuunnitelmien tekeminen auttaa pysymaan suunnitelmissa ja se
johdattelee suunnitellulla tavalla tavoitteisiin. Tahan toki tarvitaan myos yksilollisen osaami-
sen tukemista. Tyontekijoiden osaamisen kehittaminen yhteisolliseksi osaamiseksi vaatii hyvia

motivointikeinoja kuten erilaiset palkitsemisjarjestelmat. (Viitala 2004, 189-190).

3.2.4 Alaistaidot

Ei ole pelkastaan esimiehen vastuulla, etta tyopaikasta tulee toimiva ja viihtyisa. Vastuu on
koko tyoyhteisolla, alaistaitoja tarvitaan siis myos. Vastuuta vaaditaan viihtyisyyden huoleh-
timisesta, yhteistyokyvykkyydesta seka tyotovereiden etta esimiehen kanssa, oikeanlaisesta
resurssien kayttamisesta, uskalluksesta kertoa mielipiteensa ja aktiivisesta osallistumisesta.
Omista alaistaidoistaan voi tehda paremmat aktiivisella itsensa kehittamisella kuten erilaisilla
koulutuksilla seka palautteen antamisella ja sen vastaanottamisella, vaikka se tietenkin vaatii
hyvan esimiehen, joka tukee alaisensa pyrkimyksia. Alaisen omat vaikutusmahdollisuudet ovat
suorassa yhteydessa motivaatioon ja sitoutumiseen, siksi alaistaidot ovat hyvin tarkeita kehi-
tyksen kohteita. Hyvat alaistaidot parantavat myos esimiehen tyon laatua. (Punkanen 2009,
125).

Tyontekija, joka tekee tyonsa huolellisesti ja auttaa tyotovereitaan, kuuntelee, antaa palau-
tetta ja pitaa kiinni sovituista asioista, ottaa ongelmat esille, ottaa vastuun omista tekemisis-
taan, noudattaa annettuja tyoaikoja ja pitaa kaikkia yhdenvertaisina, omaa hyvat alaistaidot
(Punkanen 2009, 126). Jokainen voi omilla pyrkimyksillaan luoda itselleen hyvat alaistaidot,
se kasvattaa myos tyotekijan markkina arvoa, silla hyvaa tyota ja arvostusta ansainnutta tyon-

tekijaa mielellaan suositellaan muualle.

Ihmisten erilaisuus maaraa, minkalaiset kunkin alaistaidot ovat. Kunnianhimoisuus ja sitoutu-
neisuus saavat tyontekijan pyrkimaan parempiin suorituksiin. Oma-aloitteisuus on hyva pohja
alaistaitojen kehittamiseen. Oma-aloitteisuus ja itseohjautuvuus antavat henkilolle mahdolli-
suuden vastuullisempiin tehtaviin, silla nama luonteenpiirteet usein nousevat joukosta hel-
pommin esiin. On kuitenkin tietyntyyppisia ihmisia, jotka eivat tuo esille omi taitojaan juuri
ollenkaan. Naiden henkiloiden kohdalla voi esimies omilla vuorovaikutustaidoillaan saada tie-
toonsa heidan osaamistaan ja kykya tehda haasteellisempia tehtavia. Hyva johtaminen antaa
suunnan parempiin alaistaitoihin mutta sekin vaatii onnistuakseen luottamusta ja vuorovaiku-
tusta. (Punkanen 2009, 127).
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3.3 Motivaatio

Motivaatio maaraa ihmisen kayttaytymista. Kaikkia tekoja edeltaa jokin motivaatiotekija.
Motivaatio saa tavoittelemaan tiettyja asioita. Se on kayttaytymisen energian lahde, se suun-
taa ja saatelee kayttaytymistamme. Jokainen tilanne arvioidaan sen itsensa vaatimalla tavalla
ja siihen liittyvilla motivaatiotekijoilla. (Liukkonen & Jaakkola 2002, 13-15).

Motivaatiotekijat ovat tyontekijaa sisaisesti tai ulkoisesti palkitsevia tekijoita. Yksi naista on
tunnustuksen saaminen kuten tulospalkkio ja myymalapaallikon antama palaute, mutta myos
menestyminen tyossa, etenemismahdollisuudet ja tyon mielenkiintoisuus ovat sisaisesti pal-
kitsevia tekijoita. Motivaatio selittaa, miksi me toimimme tai miksi me emme toimi tietyilla
tavoilla (Liukkonen ym. 2002, 13). On jokaisen omakohtaisia ajatuksia ja niita seuraavia teko-
ja, jotka kertovat juuri sen henkilon motivaatiosta. Kunkin ihmisen motivaatio koostuu itselle

merkityksellisista asioista.

Molemmat seka sisainen etta ulkoinen motivaatio on yhta tarkeita pidemmalla aikavalilla tar-
kasteltuna. Vaikka tyo olisi kuinka sisaisesti palkitsevaa, ei motivaatio riita loputtomiin, jos
siita ei saa riittavaa palkkiota, palkkaa tms. Tasapaino naiden kahden motivaation suhteessa
on pakollinen sitoutumisen ja tyotyytyvaisyyden kannalta. Kuitenkin ulkoisen ja sisaisen moti-
vaation vaikutus tyon suorittamiseen on erilainen. (Aaltonen, Pajunen & Tuominen 2005, 47-
51).

3.3.1 Sisaiset motivaatiotekijat

Motivaation syntymiseen on monia yhteisia ja yksilollisia syita. Siihen ei riita pelkastaan suo-
rat rahalliset palkkiot, vaan tarvitaan myos sisaisesti palkitsevia asioita. Naita sisaisesti pal-
kitsevia asioita ovat esimerkiksi esimiehelta tai tyotovereilta saatu tunnustus tehdysta tyosta
tai muu positiivinen palaute. Tunnustus hyvin tehdysta tyosta lisaa seuraavan tyotehtavan
suoritusarvoa. Jos heikosta suorituksesta saa tunnustusta, seuraavan tyotehtavan suoritusarvo
on todennakoisesti pienempi. Liian vaikeat ja vaativat tyot saattavat heikentaa merkittavasti
tyomotivaatiota. (Viitala 2004, 160-162).

Erityisesti alhaista palkkaa tai muuta materiaalista korvausta saavien tyontekijoiden sisaisen
motivaation merkitys on paljon suurempi. Hyvin sisaisesti motivoitunut henkilo toimii yleensa
paljon tehokkaammin. Uusien tyotehtavien oppimisen edistyessa motivaatio kasvaa, silla oma
onnistuminen on hyvin tarkeaa ja se, etta kokee oman kyvykkyyden paremmaksi. (Liukkonen
ym. 2002, 8,24).
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Yritysmaailmassa sitoutumisella tarkoitetaan yksinkertaisesti sita, etta saadaan seka organi-
saation etta tyontekijan arvot samansuuntaiseksi. Se tapahtuu asenteiden kautta. Usein yksi-
lon oikeat arvot, jotka ohjaavat hanen toimintaansa, tulevat esiin tiedostamatta usein silloin,
kun yksilo on jonkinlaisen valinnan edessa. Jotta kaikki organisaation jasenet voitaisiin saada
samojen arvojen kannalle, on oltava jonkinlainen nopea tapa prosessoida arvoja ihmisten
kesken. Jos arvojen prosessointi on tuloksellista, yhteiset arvot ovat saavutettavissa. (Saari
2004, 99-100).

Motivaatiolla on suora yhteys sitoutumiseen tyossa. Hyvin motivoitunut ja sisaisesti palkituksi
tullut ihminen on todennakoisesti myos hyvin sitoutunut tyohonsa. Motivoituneen tyontekijan

tyopanos on hyvin energisesti latautunutta ja se on aina yritykselle arvokasta intoa.

3.3.2 Ulkoiset motivaatiotekijat

Ulkoinen motivaatio muodostuu palkkiosta, palkasta ja tyosuhde-eduista, tyoymparistosta ja
sen oikeudenmukaisuudesta, tasavertaisuudesta ja tiedonkulkuun liittyvasta avoimuudesta. Se
on ulkopuolelta tuleva kannuste ja yleensa aika lyhytkestoinen, tasta syysta niita tulee aika
ajoin toistaa. (Aaltonen ym. 2005, 47-49).

Jos tyo ei herata sisaista motivaatiota, on ulkoisen motivaation oltava niin merkittava, etta se
saa henkilon sitoutumaan jossain maarin tyohonsa. Luultavasti ei kuitenkaan kovin pitkaaikai-
sesti. Ulkoinen ja sisainen motivaatio kulkevat aina ainakin jossain maarin rinnakkain, mutta

on tilannesidonnaista, milloin toinen merkitsee enemman. Ulkoista motivaatiota on helpompi
johtaa ja siihen voidaan vaikuttaa enemman. On kuitenkin osattava ohjata motivaatio oikein,

jotta se palkitsisi tyontekijan lisaksi myos yrityksen. (Aaltonen ym. 2005, 51-57).

Ulkoinen motivaatio voi olla myos pakotteita tai pelkoa rangaistuksesta. Se tarkoittaa esimer-
kiksi tilannetta, jossa johto maaraa tiettyihin tavoitteisin vedoten tyontekijoilta tietynlaista
kayttaytymista. Talloin annetaan rangaistuksia tai sellaisia palkkioita, jotka nostavat motivaa-
tion tyontekijalle. Tyyli ei ota huomioon yksiloita, eika keino ole tehokas kuin lyhytaikaiseksi
motivaation lisaamiseksi. Rangaistuksen pelko on ikaan kuin sisainen pakko, eika silla ole juu-
rikaan sisaisen tekemista motivaation kanssa. Mutta tama ei ole kovin hyvaa motivointia.
(Liukkonen ym. 2002, 111-112).

3.4 Sitoutuminen

Sitoutuminen on monien asioiden summa. Se koostuu mm. tyotyytyvaisyydesta, omasta panok-

sesta kokonaistulokseen, tyon merkityksesta itselleen, asenteesta, motivaatiosta, tyoyhteisos-

ta ja esimiehista.
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Ihmisen sitoutuminen on motivaatiojohdannaista, tasta syysta sitouttamiseen on mietittava
asioita, jotka edistavat motivaatiota ja sita kautta sitoutumista. Henkilo, joka on motivoitu-
nut ja sitoutunut tyohonsa, antaa tyopaamaariensa eteen enemman kuin henkilo, joka ei koe
tyota omakseen. Konkreettiset palkkiot eivat sitouta pysyvasti, mutta ne huomataan helpom-
min. Tyotehtavien tulee olla tarpeeksi haasteellisia ja merkityksellisia, jotta motivaatio sai-
lyy. Sitoutunut henkilo joustaa helpommin, kokee yrityksen arvot seka tavoitteet yhteisiksi ja
viihtyy yrityksessa pitkaan. Lahimman esimiehen tehtava onkin tarkea vaalia ja lisata henkilo-
kunnan sisaista motivaatiota ja sitoutuneisuutta. Tyontekijoiden mahdollisuudet vaikuttaa
omaan tyohonsa ja osallistua paatostentekoon lisaavat sitoutumista, silla arvostus esimiehilta
lisaa motivaatiota. On myos tarkeaa antaa palautetta ja kannustaa henkilostoa jokapaivaisesti

tyon merkittavyyden lisaamiseksi. (Hyppanen 2007, 142-145).

Jos henkilo on sitoutunut, han on valmis tekemaan asioita, joita hanen ei valttamatta tarvitse
tehda. Han ymmartaa ja uskoo yrityksen tavoitteisiin ja arvoihin, han ponnistelee yrityksen

toiminnan eteen ja tyoskentelee yrityksen palveluksessa pitkaan. (Hyppanen 2007, 143).

Kun ihminen on tyytyvainen tyohonsa, han harvemmin vaihtaa tyopaikkaa ja poissaoloja tulee
vahemman. On jokaisesta itsestaan kiinni, miten kokee tyotyytyvaisyyden, silla tyotyytyvai-
syys riippuu pitkalti persoonasta, motivaatiosta, asenteesta ja aiemmista kokemuksista. Osa
tyotyytyvaisyydesta tulee ulkoisista tekijoista kuten palkasta, osaamisesta, tyon sisallosta ja
tyoolosuhteista. (Eskola ym. 2005, 124).

Asenne on tapa suhtautua tiettyihin asioihin ja se ohjaa kayttaytymista. Se on opittu tapa.
Tyotyytyvaisyys luo positiivisen asenteen omaan tyohon ja tyopaikkaan. Sosiaalisuus tyotove-
reiden kesken ja sosiaaliset tapahtumat vahvistavat tai lannistavat positiivista asennetta.
Asennetta voi myos muuttaa muiden mielipiteet varsinkin, jos mielipide tulee joltakulta keta
henkilo itse arvostaa. Persoonallisuus on ihmisen tapa kayttaytya, ajatella ja tuntea. Persoo-
nallisuus on opittua seka perittya, ja silla on suuri vaikutus sitoutumiseen, koska jokaiselle
asiat ovat hieman erilaisia. Motivaation vaikutus tyotyytyvaisyyteen on aika laaja, ja se sisal-
taa kaikki tarpeet, toiveet ja halut mita ihmisella on. Tosin se toimii myos toisin pain, tyotyy-
tyvaisyyden vaikutus motivaatioon on yhtalaisen laaja. Hyvaan motivaatioon liittyy sisaisen
yrittajyyden innostusta ja se, jos jokin tuo sitoutuneisuutta ihmiseen. Palkat, palkkiot ym.
voivat olla tietyissa tilanteissa ne tarkeimmat sitouttajat, useimmiten kuitenkin hyvan pohjan

antajia sitoutumiselle muun ohessa. (Eskola ym. 2005, 125-127).
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4  Osaamisen johtaminen

Tyonantajalla seka tyontekijalla on monenlaisia velvollisuuksia ja oikeuksia toisiaan kohtaan.
Tyontekijan oikeuksia on mm. turvallinen ja terveellinen tyoymparisto, palkka, lakien ja so-
pimusten suoma turva seka jarjestaytyminen. Tyonantajan oikeuksiin taas kuuluu tyohon ot-
taminen, tyon johtaminen ja oikeus aloittaa ja lopettaa tyosuhteita. Tyosuhteen valinen vuo-
rovaikutus tulee toimia molempiin suuntaan. Tyontekijalla on velvollisuus toimia tyonantajan
ohjeiden mukaisesti, noudattaa saantoja ja tehda tyo vaadittavalla huolellisuudella tyonanta-
jan lukuun. Tyontekijan on otettava huomioon tyossaan tyonantajan etuja. Tyonantajalla on
myos velvollisuudet tyoympariston turvallisuudesta, tyontekijoiden tasapuolisesta kohtelusta,
keskeisten tyoehtojen kirjallisen selvityksen antamisesta, ilmapiirin edistamisesta, tyonteki-
jan tyosta suoriutumisen mahdollisuudesta seka tyontekijan ammatillisesta kehittymisesta.

(Suomen ammattiliittojen keskusjarjesto)

Osaamisen johtaminen on laaja kokonaisuus. Sen tarkoitus on laajentaa, kehittaa, uudistaa ja
vaalia yrityksen sisaltamaa osaamista. On taitolaji osata johtaa osaamista niin, etta se nitoo
yrityksen ja yksilon osaamisen yrityksen toiminnan kanssa. Yhteisella keskustelulla voitaisiin
saada parempi kuva osaamisen johtamisen nykytilasta, miettia yhteisia tavoitteita ja saada
toiminnasta mahdollisimman tehokasta. Kaikki lahtee liikkeelle yrityksen tulevaisuuden tahto-
tilasta, ei voida suunnitella reittia, jos ei tiedeta minne ollaan menossa. On helpompi johtaa
osaamista, jos kaikki tietavat yrityksen paamaarat ja tulevaisuuden suunnitelmat, vaikka yhta
tarkeaa on tietaa, missa ollaan nyt. Kun paamaarat ovat selvilla, puretaan osaamistarpeet eri
yksikoissa ja tiimeissa yksilollisiin kehitystarpeisiin. Yleensa osaamisen kehittaminen aloite-
taan siella, missa on suurimmat osaamispuutteet. Se ei kuitenkaan valttamatta ole paras kei-
no, silla silloin kiinnitetaan huomio pikemminkin puutteisiin kuin vahvuuksiin. Tarkea tulos on

kuitenkin selkeampi tietoisuus nykytilasta. (Viitala 2006, 14-16).

Kaikki lahtee yksilon osaamisesta ja siita, miten se osaaminen osataan nivoa yrityksen paa-
maariin. Osaamisen johtamisen ydin on siis yksilon oppimisessa ja osaamisessa. Osaaminen
pitaa osata myos eritella ihmisesta, jotta sita voidaan tarkastella tarvittaessa kriittisestikin
yrityksen menestymisen kannalta. Sita joutuu joskus muuttamaan ja kehittamaan tulevaisuu-
den tahtotilaan paastakseen. (Viitala 2006, 16-17).

Riitta Hyppanen kuvaa osaamisen johtamisen prosessin nain:
e Kriittisen osaamisen tunnistaminen
e maaralliset ja laadulliset osaamistavoitteet
o minkalaista osaamista tullaan tarvitsemaan tulevaisuudessa
e osaamisen arviointi organisaatio-, tiimi- ja yksilotasolla

o miten se vaikuttaa henkiloston tekemisiin, mika on erityisen tarkea kohde
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e kehityskeskustelu
o mitka ovat yksilotason kehitystarpeet,
e kehityssuunnitelma
o laaditaan kehityssuunnitelma ja toimintasuunnitelma miten edeta
e oppimista tukeva johtaminen
o esimiehen tuki paivittaisessa tyoskentelyssa
e seuranta

o mittarit ja suorituksen arviointi. (Hyppanen 2007, kuvio 4.1, 97).

Esimiehen pitaa ohjata ja kehittaa yksiloita yrityksen tavoitteiden mukaisesti. Henkilon kehit-
tyminen ja kasvu ovat sisaisia motivaatiotekijoita, joita osaamisen tukeminen ja kehittaminen
lisaa. Jos henkilo kokee, ettei hanella ole enaa mitaan opittavaa nykyisessa tyossaan eika
kehittymismahdollisuuksia ole, on todennakoista, ettei han ole pitkaan tyytyvainen tyossaan.

Ihmiset tarvitsevat virikkeita jaksaakseen. (Hyppanen 2007, 103).

Virikkeita on mahdollista lisata erilaisten koulutusten ja aivoriihien muodossa. Kuitenkin paras
keino taata osaamisen kehittaminen on huolehtia tyopaineiden vahyydesta. Jos ihminen on
paineiden alla pitkaan, ei han kykene oppimaan uutta. Erilaiset yhteiset viestintatilanteet
antavat miettimisen aiheita ja kehitysehdotuksia. Hyva oppimisen keino on myos tehokas vies-
tinta ja tiedon levittaminen. (Viitala 2004, 191-193).

5 Henkiloston kehittaminen

Henkilostoa kehitetaan, jotta yrityksen toiminta seka tulos ja yksilon osaaminen paranisi.
Tarkeimmat paamaarat yleensa ovat toiden suoritusten tehostumisessa, tyontekijan tyomark-
kinakelpoisuuden parantamisessa seka organisaation oppimisessa eli yrityksen sisaista toimin-

taa, tyoymparistoa ja yhteistyota koskevan palautteen parantamisessa. (Viitala 2004, 194).

Oppimistavoitteet voidaan jakaa kahteen tavoitteeseen: lyhyen aikavalin oppimistavoitteisiin
ja pitkan aikavalin oppimistavoitteisiin, jotta yrityksen tahtotila ja tyontekijan osaaminen
kohtaavat voidaan asiat edelleen eritella tyohon liittyvaan oppimiseen ja persoonallisuuden
kehittamiseen. Lyhyen aikavalin tavoite ty0ssa oppimisessa on tahdata tyontekijan osaami-
seen eli tietoihin, taitoihin ja kykyihin. Pitkalla aikavalilla mietitaan valmiiksi, mita tavoittei-
ta ja vaatimuksia yrityksella on tulevaisuudessa, joihin voidaan valmistautua etukateen. Per-
soonallisuuden kehittamisessa lyhyella aikavalilla voidaan kehittaa tyontekijan uraa ja asen-
teita, ja pitkalla aikavalilla laajennetaan ja kehitetaan yksilon identiteettia. (Viitala 2004,
kuvio 5.5). On kuitenkin tarkeaa kehittaa seka yksilon oppimista ja yrityksen oppimista yhdes-
sa, silla osaamisen vaikutuksen pitaa nakya yrityksen kehittymisessa, ei pelkastaan tyonteki-
jan kehityksessa (Viitala 2004, 195).
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Turvallisin vaihtoehto henkilokunnalle, johdolle seka omistajille on pienet muutokset ja jat-
kuva kehittaminen vahan kerrallaan. Pienet maarat uutta tietoa on helpompi omaksua ja siten
se tulee nopeammin kaytantoon. Jatkuva muutos on kuitenkin tata paivaa ja osaamisen tilan
on kehityttava sen mukana. Tassa on myos haaste tyontekijoille, silla oppiminen on edellytys
sille, etta pystyy tekemaan toita niin pitkaan kuin haluaa samassa paikassa. (Kauhanen 2006,
139-141).

5.1 Kehityskeskustelu

Kehityskeskustelu on hyva tapa kartoittaa kunkin osaamistarpeet, tyonkuvan mahdolliset
muutostarpeet ja miettia, miten ja mihin halutaan kehittya. Yrityksen on helpompi kehittya
haluamaansa suuntaan, jos tyontekijan ja yrityksen savel on yhteinen. Suositeltavaa olisikin
kayttaa siihen enemman aikaa kuin monesti kaytetaan. Kehityskeskusteluiden tavoite on edis-

taa osaamista, lisata motivaatiota ja parantaa ilmapiiria. (Viitala 2004, 197).

Kehityskeskustelut kaydaan yleensa lahimman esimiehen kanssa. Siihen on hyva varautua

miettimalla jo etukateen asioita, joita keskustelussa tullaan kaymaan. Sellaisia asioita ovat

= oman tyon analysointi
o miten henkilo kokee oman tyonsa, mita haasteita siina on ja kaipaako tyonku-
va lisaa haasteita, onko tyossa ongelmia, jotka tarvitsee ratkaista,
» henkilon osaaminen
o tarvitaanko lisakoulutusta vai halutaanko osaamista laajentaa ja onko osaa-
misentaso se, mika pitaakin olla,
= ilmapiiri
o mita ajatuksia ilmapiiri herattaa henkilossa ja miten sita voisi parantaa, vai-
kuttaako ilmapiiri jotenkin tyotekoon,
= palaute

o esimiehen antama palaute ja esimiehelle annettava palaute.

Esimiehen tulee kayda kehityskeskusteluista ilmi tulleet asiat lapi ja tehda tarvittavat suunni-
telmat seikoista, jotka vaativat muutoksia. Osaamiskartoituksissa tulee ilmi, miten hyvin tyo-
tekijoiden osaaminen vastaa osaamistarpeisiin. Siihen voidaan kayttaa apuna erilaisia lomak-
keita tai esimerkiksi ulkopuolisia asiantuntijoita. Varsinkin muutostilanteissa ahdistus voi tulla
suuresta maarasta uusia tyotapoja ja osaamisen vahentymisesta niiden takia. Osaamiskartoi-

tus auttaa lisaamaan osaamista siella, missa sita tarvitaan. (Viitala 2004, 197-200).
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Kun kehityskeskusteluissa sovitaan joitain tavoitteita ja valitavoitteita, on esimiehen seurat-
tava ja kerrottava henkilostolleen valitietoja, miten osatavoitteisiin on paasty. Samalla kerro-
taan, mitka tavoitteet ovat edelleen saavutettavissa tai mita uudelleen jarjestelyja on tehta-
va, jotta ne voitaisiin saavuttaa. Osatavoitteet antavat matkalla lopulliseen tavoitteeseen
onnistumisen tunteita ja auttavat jatkamaan paamaaraan asti suuremmalla motivaatiol-
la.(Hyppanen 2007, 64).

Kehityskeskustelut ovat tyontekijalle hyva kanava kuulla, mita hanelta odotetaan ja miten
hanta arvioidaan. Se on vuorovaikutus tilanne, joka yleensa johtaa molempia miellyttavaan
lopputulokseen. Se, etta voi itse vaikuttaa omaan tyotilanteeseensa luo tarkoituksellisuutta

elamaan ja taten nostaa tyointoa. (Valpola 2000, 7-8).

5.2  Viestinta ja vuorovaikutus

Jokainen tahtoo tulla kuulluksi ja, jotta jokainen tulisi kuulluksi, taytyisi jokaisen tahtoa
kuulla. Talloin saadaan hyva vuorovaikutustilanne ja viestinta toimimaan halutulla tavalla.
Vuorovaikutustilanteet tuovat myos yhteenkuuluvuutta ja sita kautta sitoutumista ymparis-

toon tai yhteisoon. (Harju 2002, 171).

Jos halutaan kaikki tarpeellinen tieto kaikkien kayttoon, tarvitaan tehokasta viestintaa. Vies-
tinta on kaikkein tehokkainta silloin, kun se tavoittaa kaikki, joita tieto koskee. Viestin taytyy
olla myos sellaisessa muodossa, etta kaikki ymmartavat sen sisallon. Jos viestin tarkoitus on
paasta tiettyihin tavoitteisiin, on sita toistettava useamman kerran ja useamman kanavan
kautta. Keskustelu asiasta on usein tehokkaampaa kuin esimerkiksi yleisen tiedonannon luke-
minen. Suunnitelmallisuus viestinnassa auttaa tehokkaampaan asian perille viemiseen, eika
siihen selkealla suunnitelmalla mene seuraavalla kertaa niin paljon aikaa. Jokaisella on oma

vastuu viestien perille menosta. (Viitala 2004, 217).

Viestinnassa voidaan kayttaa monenlaisia keinoja. Esimerkiksi sisaiset tiedotteet, taloustie-
dotteet, muutoksista kertovat tiedotteet, tiedotteet tapahtumista, jotka koskettavat henki-
lostoa, ja erilaiset kehitystiedotteet ovat yrityksissa kaytettyja tapoja viestia yrityksen tilas-
ta. On monia kanavia joiden avulla tiedot saadaan jaettua kuten lehdet, sisainen radio ja
intranetit, tiedotustilaisuudet seka tietysti henkilokohtaiset keskustelut. Tyontekijoiden on
tarkeaa tietaa tiedot, jotka koskevat yrityksen nykytilaa ja tahtotilaa, kehitysta, ilmapiiria,
avoimia tyopaikkoja ja tyontekijoiden sisaisia siirtoja seka omiin toihin vaikuttavia seikkoja.
Mita avoimempaa yrityksen viestiminen on, sita helpommin tyontekijat osaavat pyrkia yhtei-
siin tavoitteisiin. Silloin myos sitoutuneisuus lisaantyy, kun tyontekijat kokevat olevansa tar-
keita yrityksen menestymisen kannalta. Viestinta on kuitenkin viime kadessa johdon vastuulla

ja ilman johdon kehittamissuunnitelmia sita on vaikeaa parantaa. (Viitala 2004, 218-220).
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sen varassa tyontekijat tekevat tyotaan. Silloin voidaan uskoa, ettei tyolle ole niin sanotusti
tarkoitusta eika selkeaa suuntaa. Lahimman esimiehen harteilla lepaa suuri osa sisaisen vies-
tinnan perille menon taakasta ja tarvittaessa hanen taytyy kysyville osata antaa lisatietoa
asiasta. (Hokkanen 2003, 257-259)

Vuorovaikutukseen kuuluu olennaisena osana viestinta. Viestintaan taas kuuluu lahettaja ja
vastaanottaja seka sanoma ja palaute. Joskus joku naista seikoista puuttuu eika viesti mene
alkuperaisessa ajatuksessaan perille. Siita seuraa vaarinkasityksia ja vuorovaikutustilanne jaa
tulematta. Tama on yleinen ongelma varsinkin silloin, kun viestin saaja ja antaja eivat tunne

toisiaan. Isoissa yrityksissa kay usein niin. (Hokkanen 2003, 253)

Vuorovaikutustilanteeseen voidaan soveltaa 5K:n periaatetta: Kunnioitus, Kuuntelu, Keskitty-
minen, Keveys ja Karsivallisyys. Toisen ihmisen kunnioittaminen vuorovaikutustilanteessa lisaa
vastapuolen herkkyytta kertoa omista arvoista ja periaatteista seka rohkaisee esittamaan
omia mielipiteita tai kehitysehdotuksia. Kunnioituksen pitaa tulla kahden ihmisen valisesta

kontaktista, vailla kummankaan asemaa tai oppiarvoa.

Kuuntelutaito ei ole mikaan itsestaanselvyys, harva osaa kuunnella oikein ja samaistua kerto-
jan tarinaan. Monelle nousee vain mielikuvia omista vastaavanlaisista kokemuksista, joita
tekisi mieli kertoa, mutta silloin ollaan jo sivuraiteilla. Kiinnostunut kuulija esittaa tarkenta-

via kysymyksia ja elaytyy mukana ja ennen kaikkea keskittyy tilanteeseen.

Keskittyminen olikin se kolmas K. On vaikeaa keskittya, jos ymparisto ei ole riittavan rauhalli-
nen ja tilanteeseen liittyy hairiotekijoita. Vuorovaikutustilanteeseen tulisi saada sellainen
tila, jossa eivat puhelimet pirise tai ihmiset kulje vapaasti. Jos vastapuoli vastailee esimerkik-
si kannykkaan kesken jutustelun, tulee toiselle tunne, ettei hanen asiaansa arvosteta, se saat-
taa jopa loukata. Tallaisella sanattomalla viestinnalla vesitetaan koko tilanteen merkitykselli-
syys. VYuorovaikutustilanteeseen keskittyminen on siis tarkeaa kehittavan keskustelun aikaan-

saamiseksi.

Tahan paastaan todennakoisemmin myos pitamalla keskustelua sen jatkuessa jollain tasolla
keveana. Kaikissa asioissa ja tilanteissa ei kannata keskustella virallisesti ja vakavasti, silla
kevennykset pitavat keskustelun leppoisampana ja sita kautta hedelmallisempana. On tilan-
teita, joissa toinen osapuoli pitaa kiinni virallisesta tavastaan keskustella, jolloin hedelmalli-

sempaa on kunnioittaa tata tapaa.
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Viimeisin, vaan ei vahaisin K on karsivallisyys. Yhteiset suunnitelmat tai keskustelun tavoit-
teet loydetaan parhaiten tapailemalla monenlaisia ajatuksia. Aina voidaan palata asioissa
takaisin, jos keskustelun edetessa alkaa nayttaa silta, ettei olla menossa oikeaan suuntaan.
Pienilla asioilla paastaan yhteiselle polulle, vaikka ne vaativatkin hieman enemman karsivalli-
syytta. (Hirvihuhta & Litovaara 2003, 71-80).

6 Taustat ja lahtokohdat

Suomen Lahikauppa Oy:ssa on muokattu hieman tavoitteita ja toimintatapoja. Uudet toimin-
tatavat ja tavoitteet pyrkivat oikein toteutettuina palvelemaan paremmin asiakkaita, anta-
maan paremmat tyoolosuhteet ja paremman motivaation tyotekijoille seka takaamaan pa-

remman kasvualustan yritykselle. (Salo-valmentajan kasikirja)

Jotta parempaan asiakaspalveluun paastaan, kiinnitetaan huomiota erityisesti siihen, etta
hyllyt ovat erinomaisessa kunnossa, 100 %:seen hyllysaatavuuteen, esteettomaan kulkuun seka
houkuttelevaan ja puhtaaseen myymalaan. Tama kaikki onnistuu, jos henkilokunta on moti-

voitunut naiden asioiden huomioon ottamiseen. (Salo-valmentajan kasikirja)

Tyontekijat otettiin uusien toimintatapojen ja tyokalujen kehittamisvaiheessa mukaan. Henki-
lokunnalle on annettu selkeat ohjeet ja pyritty antamaan reilu tyonjako, jotta motivaatio
sdilyisi paremmin ja jokainen kokisi olevansa yhta tarkeassa asemassa tyotehtavien onnistumi-
sen varmistamiseksi. Jokaisen tyontekijat taidot halutaan saada samalle tasolle, ja se paran-

taa myos tyoyhteison yhteishenkea. (Salo-valmentajan kasikirja)

Paremman kasvualustan luomiseen pyritaan tehokkaammalla resurssien kaytolla, tuotepuut-
teiden ja havikin minimoimisella, varastojen paaoman pienentamisella seka yhtenaisilla stan-
dardoiduilla tyotavoilla. (Salo-valmentajan kasikirja). Nama uudet lapi ketjun kaytettavat
tyotavat kulkevat Siwoissa nimella Salo-projekti. Koska Euromarketien ja Valintatalojen toi-
mintatavat ja koot poikkeavat sen verran Siwoista, on niille hieman erilaiseksi raataloity Valo-

projekti. Keskityn ainoastaan Salo-projektin yhteen osa-alueeseen.

Projektin tuomien uusien asioiden kaytannon apuna kaytetaan tyojarjestystaulua, johon on
lisatty paivittaiset ja viikoittaiset tyotehtavat, osaamismatriisi seka kolme seurattavaa mitta-
ria. Opinnaytetyoni aihe perustuu tahan tyojarjestystaulun osaamismatriisiin. Matriisissa on
eritelty kaikkien tyontekijoiden osaaminen ja heidan osaamisensa kehitys. Kehitysta seura-

taan merkinnoilla, joissa

| tarkoittaa etta uusi toimintatapa on ohjeistettu

L tarkoittaa etta henkilo osaa tehda sen vahaisella opastuksella
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U tarkoittaa etta osaa tehda taysin itsenaisesti ja

O tarkoittaa etta han osaa opastaa ja kouluttaa muita. (Salo-valmentajan kasikirja)

Taitomatriisin tarkoituksena ei ole asettaa ketaan paremmuusjarjestykseen, vaan sita kayte-
taan apuna koulutuksessa ja tyojarjestystaulun laatimisessa. Tyojarjestystaulun laatimisen
kannalta on hyvin tarkeaa tietaa, milla tasolla kunkin osaaminen on, jotta tyotehtavat voi-
daan ohjata sille joka ne osaa. Tosin tarkoitus on saada jokaisen tyontekijan osaaminen sa-

malle tasolle eli O-tasolle.

7  Tavoitteet

7.1 Oma osaaminen

Jotta talle O-tasolle paastaisiin, taytyy jokaisen henkilokohtaiseen osaamiseen kiinnittaa eri-
tyista huomiota. Tasta syysta kehitin lomakkeen perehdytyksen tueksi tyotekijoille. Salo-
koulutus oli hyvin nopeatempoista ja usealla tyotekijalla on saattanut jaada osa asioista kuu-
lematta tai unohtunut. Lomakkeen tarkoituksena onkin varmistaa osaamisen todellinen taso.
Tavoite on saada jokainen itse kiinnittamaan huomiota omaan osaamiseensa. Lopullinen
osaaminen on kuitenkin jokaisen omissa kasissa. Oma osaaminen on myos edellytys omassa
tyossa onnistumiseen ja kehittymiseen (Viitala 2006, 109). Jokaisella on edellytykset oppia ja
osata, jos vain annetaan oikeat tyokalut siihen. Vastuu on esimiehilla siten, etta heidan kan-

nustus ja opastaminen antaa evaita tyokalujen kayttoon.

Siwoissa tyoskennellaan usein yksin, ja tasta syysta varsinkin tyotehtavien osaaminen voi olla
hyvin ratkaisevaa. Kaikki maaratyt tehtavat tulee kuitenkin suorittaa tyovuoron aikana. Jos
tehtavat tuntuvat vaikeilta tai osaaminen ei riita, motivaatio on vaarassa kadota hyvin nope-

asti.

Perehdys on tarkea asia uuden tyotekijan sopeuttamiseksi tyoymparistoon. Se on kaytannossa
edellytys tyon teolle, silloin annetaan evaat tyon tekemiseen. Yksintyoskentelypaikoissa hyva
perehdytys on hyvin tarkeaa, koska ei ole tyotoveria lasna jolta kysya. Jos ei perehdyteta
kunnolla, silla voi olla hyvin kauaskantoisia seurauksia. On tarkeaa antaa perusteellista pe-
rehdytysta, jotta turhilta virheilta ja taloudellisilta vahingoilta valtyttaisiin ja jotta tyotapa-
turmia ei tapahtuisi (Kauhanen 2007, 88). Jo talossa olleiden tyontekijoiden perehdytys tulee

myos jatkua aina tarvittaessa, tyonkuvan tai tyotehtavien muuttuessa.

Usein odotetaan, etta tyontekijat omaksuvat kyvyn luopua vanhoista tyotavoista ja ajattelu-
malleista tuosta vaan. Uskotaan myos, etta kaikilla on kyky omaksua uutta tietoa ja taitoa

nopeasti. Uutta tietoa ja taitoa olisi myos kyettava hyodyntaa tehokkaasti heti alkuun. Usein
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tama ei kuitenkaan kay niin helposti. Muutokselle on annettava aikaa ja osaaminen paranee
pikkuhiljaa. Lomakkeen tarkein tarkoitus on kasvattaa kaikkien tyotekijoiden osaamista. Salo-
projektissa olevat asiat olivat kaikille uusia, myos myymalapaallikoille. Se merkitsee sita, etta
tieto on perehdyttajallekin uutta tietoa. Jos lomakkeessa on jokin asia, jota sen kayttaja ei

ole kuullut tai ei osaa, han osaa itse kysya perehdyttajiltaan apua.

7.2  Motivaatio ja sitouttaminen

Lomakkeen toinen tarkoitus onkin lisata motivaatiota ja sitoutumista tyohon, osaaminen on
sen yksi tarkea perusta. Kun motivaatio kasvaa, oman osaamisen kehittaminen tulee kiinnos-
tavammaksi. Uskon, etta jokainen tahtoo olla hyva tyossaan. Vastuun antaminen oppimisesta
oppijalle itselleen kasvattaa motivaatiota parempaan osaamiseen. Monesti henkilokunnan
vaihtuvuus on aika suuri paivittaistavarakaupoissa, ja siksi olisi tarkeaa saada tyontekijat si-

toutumaan tyohonsa.

Ongelmia motivaation pysymiseen voi olla siina, etta tehtavat ja tehtavien aikataulu ovat niin
tarkkaan maaritelty, ettei ”sooloilulle” ole varaa. Tarkkaan maariteltyina ne voivat alkaa
tuntumaan yksitoikkoiselta puurtamiselta. Tosin muutoksia paivaan tuo yllattavat tapahtumat

tai muut asiat, jotka pakottavat toiden uudelleen priorisointiin.

7.3 Uusien tyotehtavien pysyvyys kaytannossa

Oman osaamisen, motivaation ja sitoutumisen lisaksi yhtena tavoitteena on varmistaa uusien

toimintatapojen pysyvyys kaytannossa. Uudet asiat tulivat Salo-projektissa suurella volyymilla
eika niita valttamatta ehditty ajatella tarpeeksi, eika moni ymmartanyt, mista nama muutok-
set johtuivat. Siita aiheutui ehka muutosvastarintaa. Nama uudet asiat kuitenkin koskettavat

jokaisen tyontekijan arkea. Muutos haastaa ihmisen kehittymaan ja tekee nykyisen osaamisen
riittamattomaksi (Viitala 2006, 29).

Muutoksessa tyonantajalla ja tyontekijalla on omat vastuut seka yhteisvastuu uusien asioiden
pysyvyydessa. Vanhan on vain vaistyttava uuden tielta. On normaalia, etta muutoksessa syn-
tyy vastarintaa. Kun vanhat tyotavat saavat vaistya ja uudet tulla tilalle, lilkutaan jonkin ai-
kaa osaamattomuuden ja epavarmuuden tilassa. Talloin tuntuu, ettei onnistu niin uudet kuin
vanhatkaan asiat.(Salminen 172-173). Jotta muutetut tavat saataisiin kaytannossa pysyviksi,

taytyy vain aktiivisesti seurata ja ohjata oikeaan suuntaan, lomake on yksi tyokalu siihen.

Mita pidempaan uusia asioita tehdaan, sita helpommin ne alkavat tuntua ihan normaaleilta
tyopaivaan liittyvilta asioilta. Lomakkeella onkin tarkoitus auttaa antamaan myos kokonaisku-

va osattavista asioista. Kun kaikki tyot ovat siina esilla, niiden tarkeytta ei kukaan epaile.
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8 Lomakkeet ja haastattelu

8.1  Apulomake perehdytykseen

Oman osaamisen kehittamisen -tyokaluksi suunnittelin lomakkeen, jonka avulla jokainen voi
itse aktiivisesti vaikuttaa omaan osaamiseensa. Lomaketta voidaan kayttaa perehdytyksen
tukena kuten myos tavoitekeskusteluissa apuna. Siina kaydaan yksityiskohtaisesti lapi kaikki
tyot, tehtavat ja asiat, mita kunkin tulee tietaa Salo-projektin lapikaymisen jalkeen tai uuden
tyontekijan perehdytysjakson jalkeen. Listatut asiat on purettu mahdollisimman kaytannonla-
heiseen ja ymmarrettavaan muotoon. Nama taidot ovat siis vaatimuksia jokaiselle tyotekijal-

le, ja kaikkien on ne kuitenkin osattava.

Lomakkeessa painotetaan oman panoksen antamista omien tietojen ja taitojen kehittami-
seen. Se on kehitetty itsenaiseen kayttoon, joten myos jokaisen tyontekijan on itse huoleh-
dittava, etta saa tarvittaessa lisaperehdytysta. Lomakkeen tarkoitus ei ole syrjayttaa millaan
tavalla normaalia perehdytysta, eika sen varaan ole tarkoitus jattaa tyontekijan osaamista.
Lomaketta tulisi kayttaa niin kauan kuin se on tarpeen. Kaikki siis oppivat omassa tahdissa.
Esimiehen tehtavana on seurata, etta edistysta tapahtuu. On kaikkien etu, etta jokainen

Osaa.

8.2 Palautelomake

Perehdytyslomakkeen lisaksi myymaloille lahetettiin palautelomake. Palautelomakkeen tar-
koituksena on antaa tietoa perehdytyslomakkeen hyodyllisyydesta. Lomakkeessa oli kaikille
myyjille oma osuus vastattavana seka muutama lisakysymys myymalan esimiehille. Palaute-
lomakkeessa kaytiin lapi asioita, joita lomakkeen ja yleisesti perehdytyksen kannalta voitai-
siin pitaa tarkeina asioina. Siina oli kysymyksia itse tehtavista, tyoymparistosta seka viestin-
nasta. Apulomake saatteineen lahetettiin sahkopostitse myymaloihin kesakuussa 2009 ja pa-
lautelomakkeet siita noin kolmen viikon kuluttua myos sahkopostitse. Molemmista posteista
lahetettiin myos muistutus viesti noin viikon kuluttua ensimmaisesta viestista. Palautelomake

meni noin 75 henkilolle ja vastauksia tuli 15. Vastausprosentti oli 36,3 %.
8.3 Haastattelut
Haastattelin eraan myymalan myymalapaallikkoa Marika Piepposta. Haastattelu hoidettiin

Lahdessa syyskuussa 2009 myymalapaallikon toimipisteessa. Halusin haastatella juuri hanta,

koska hanen myymalassaan kaytettiin yleisesti perehdytyslomaketta ja sain palautetta lahes
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koko henkilokunnalta. Haastattelun kysymykset tein esittamani teorian pohjalta. Kysymykset

lisaantyivat haastattelun edetessa.

Haastattelussa keskityttiin

e lomakkeen luomaan keskusteluun haastateltavan toimipaikalla

¢ lomakkeen sijoittumisesta Siwan perehdytysohjelmassa

e lomakkeen sisallolliseen analysoimiseen

o lomakkeen kayttamiseen kehitys- ja tavoitekeskusteluissa

e toimipaikan ilmapiiriin ja viestintaan, motivaation tasoon ja muutosten vaikutuksiin

joita uudet toimintatavat toivat tullessaan

Toinen haastateltava oli myymalatyontekija. Hanelta pyysin haastattelua, koska han oli kayt-
tanyt apulomaketta itse. Kysymykset olivat poimittu palautekyselysta ja osaa siita oli tarken-

nettu. Haastattelu kaytiin Hyvinkaalla eraassa toimipisteessa tammikuussa 2010.

9  Tutkimukset ja tulokset

9.1  Tutkimuksen reliaabelius ja validius

Reliaabelius mittaa tutkimuksen todenmukaisuutta ja pysyvyytta. Samoja asioita kysyttiin
seka haastatteluissa etta kyselyssa. Vastauksen olivat hyvin lahella toisiaan ja nain ollen us-
kon tutkimuksen olleen reliaabeli. Validiteetti tutkii onko osattu mitata sita asiaa, mita on
ollut alun perin tarkoituskin mitata. Tutkimus on validi, silla tutkimustulokset vastasivat tut-
kimuskysymyksiin.

9.2 Palautelomakkeen vastaukset

Tyypillisin vastaaja oli nainen ialtaan 28-33 vuotta. Kaikista vastaajista 87 % oli alle 33-

vuotiaita. Kaupanala on hyvin naisvaltainen ala, joten aika odotettavasti 93 % vastaajista oli

naisia.
7% Ikajakauma
7%
Dalle 21
m22-27
40% 028-33
034-39

Kaavio |kajakauma
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Myymalapaallikoita ja apulaismyymalapaallikoita vastaajista oli puolet, muiden vastaajien
tuntisopimukset olivat 0-29 tunnin valilla. Se etta nain suuri osa vastaajista oli myymalapaal-
likoita ja apulaismyymalapaallikoita muuttaa hieman tulosten suuntaa. Jos vastaajista olisi
suurin osa ollut uusia tyontekijoita ja tavallisia myyjia, olisi vastaukset luultavasti hieman

muuttuneet, silla oletettavasti paallikoiden ammattitaito on korkeampi.

Asemajakauma

OMyymalapaallikko

B Apulaismyymalapaallikko
OMyyja >21h

Omyyja 21-2%h

Kaavio Asemajakauma

Vastaajista puolet koki lomakkeesta olleen hyotya hanelle itselleen vahan, 33 % koki hyoty-

vansa jonkin verran ja 20 % vastasi saavansa paljon hyotya lomakkeesta. Kaikki olivat kuiten-
kin sita mielta, ettei lomake ollut hyodyton. Tama viittaa siihen, etta perehdytys uusiin toi-
mintatapoihin on kaynyt niin nopeasti, ettei kukaan ole ehtinyt omaksumaan kaikkia tietoja,

joita esiin tuli.

Lomakkeesta koettu hyoty

Oei lainkaan
mvahan
Ojonkin verran

Opaljon

Kaavio Lomakkeesta koettu hyoty

66 % vastaajista ei loytanyt lomakkeesta mitaan, mita ei olisi ymmartanyt ja loput 33 % loysi

vain vahan kohtia joita ei ollut ymmartanyt. Koko Salo-projektiin kertoi suurin osa uskovansa
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jonkin verran ja 33 % paljon. Luulisin, etta suurempi osa uskoisi projektiin, jos sita olisi
”markkinoitu” tyotekijoille enemman jo huomattavasti aiemmin ennen kuin tositoimiin ryh-

dyttiin

Kysyttaessa oman toimipaikan asenteesta Salon oppeihin 66 % sanoi positiivista asennetta
olevan jonkin verran. 93 % vastaajista uskoi, etta osaaminen lisaa tyohon sitoutumista. Asen-
ne ja luottamus uuteen ovat avainsanoja onnistumiseen, mutta kuten edella mainitsin, mark-
kinoimalla tyontekijat olisivat ymmartaneet asenteensa vaikutukseen projektin onnistumiseen
paremmin. Lomakkeesta koettu hyoty on ollut kaikille vastaajille jollain tasolla ilmeinen eli
osaamista lisaava. Suurin osa vastaajista itse naki osaamisen ja sitoutuneisuuden valisen yh-

teyden, joten lomakkeen antama osaaminen ja sen sitoutumista lisaava vaikutus on ilmeinen.

Osaaminen lisaa sitoutumista

0% 79

Oei lainkaan
40 % Evahan

Ojonkin verran

Opaljon

Kaavio Osaamien lisaa sitoutumista

27 % vastaajista huomasi osaamisensa kehittyneen paljon, suurin osa kuitenkin vastasi jonkin
verran. Lahes kaikki vastaajat kokivat, etta voivat toteuttaa omaa osaamista tahtomallaan

tavalla joko jonkin verran tai paljon. 47 % vastaajista koki tyontekonsa olevan sujuvampaa.

Oman osaamisen kehittyminen

0%

Oeilainkaan
mvahan
Ojonkin verran
Opaljon

Kaavio Oman osaamisen kehittyminen
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Kysyttaessa uskooko vastaaja olevansa samalla tasolla osaamisessaan muiden tyotoveriensa
kanssa, noin puolet vastaajista vastasi vahan ja puolet jonkin verran, ainoastaan 1 vastaaja
vastasi paljon. 60 % vastaajista kertoi saavansa jonkin verran apua tarvittaessa tyotovereil-
taan. Lomakkeen tarkoitus onkin saada jokaisen osaaminen samalle tasolle, jolla se ei tyonte-
kijoiden omasta mielesta ole. Jos jokainen kokee osaavansa yhta paljon kuin muutkin, se lisaa

oman arvon tuntoa.

Oman osaamisen taso muihin nahden

0%

Oeilainkaan
mvahan
Ojonkin verran

Opaljon

Kaavio Oman osaamisen taso muihin nahden

Eniten hajontaa tuli kysyttaessa, onko kommunikointi helppoa omassa tyoyhteisossa. Tahan
kysymykseen 13 % vastaajista vastasi ei lainkaan, 27 % vahan, 40 % jonkin verran ja 20 % pal-
jon. Tassa saadaan huomata, etta esimies ei yksin ole vastuussa kommunikoinnin parantami-
sesta. Vastaajistahan oli noin puolet esimiehia ja silti noin 40 % kokee sen vaikeaksi tyoyhtei-
sossaan. Kommunikoinnin vaikeus saattaa horjuttaa lomakkeesta saatavaa hyotya joidenkin

osalta.

Kommunikoinnin helppous tyoyhteisossa

Oeilainkaan
Evahan

Ojonkin verran

Opaljon

Kaavio Kommunikoinnin helppous tyoyhteisossa
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Kaikki vastasivat paljon tai jonkin verran kysyttaessa, uskooko vastaaja esimiehensa arvosta-
van omaa osaamistaan. 53 % vastaajista kokee esimiehensa iloitsevan onnistumisestaan. Sen
sijaan, kun kysyttiin, iloitseeko vastaaja esimiehen onnistumisista, 53 % vastasi ei lainkaan tai

vahan.

Palautelomakkeessa kysyttiin, mita positiivisia asioita tulee mieleen, kun ajattelee Salo-
projektia ja omaa toimipaikkaa. Useimmiten vastaus oli siisteys ja jarjestys, sen koettiin sel-
keyttavan ja helpottavan paivaa. Osaamisen uskottiin myos lisaantyneen ja iloittiin siita, etta
tyot eivat jaaneet yhden tai kahden harteille, vaan kaikki tekevat kaikkea. Tiedonkulku para-
ni myos. Suurin osa uskoi lomakkeesta olevan hyotya perehdytystilanteissa ainakin jossain

maarin.

9.3 Myymalapaallikon haastattelu

Haastateltavan myymalapaallikon Marika Piepposen toimipaikalla on hanen itsensa lisaksi viisi
tyontekijaa. Naista neljalla on tuntisopimus ja yksi on tarvittaessa tyohon kutsuttava. Kahta
tyontekijaa lukuun ottamatta kaikki kayttivat perehdytyslomaketta hyodykseen seka antoivat
lomakkeesta palautetta. Lomake ei itsessaan herattanyt lisakysymyksia, se oli selkea ja lista-
tut asiat olivat aseteltu ymmarrettavaan muotoon. Apulomakkeen tayttaneiden kesken oli
syntynyt keskustelua siita, etta jotkin osa-alueet kaipaisivat viela perehdytysta. Keskustelles-
sa herasi mielenkiintoa myos niista asioista, jotka jo osataan, mutta haluttaisiin saada pa-

rempaa ymmarrysta esimerkiksi raporttien syvemmalla analysoimisella.

Siwan perehdytyssuunnitelma on hyvin kattava, mutta siita huolimatta lomake sopisi hyvin
siihen mukaan. Lomake vaatii sopivasti oma-aloitteisuutta tyontekijalta. Perehdytysohjelman
pituus on 24 tyotuntia. Perehdytys tapahtuu siis tyota tehdessa pidemmalla aikavalilla. Marika
Piepponen aikoo itse kayttaa lomaketta perehdytyksissa niin uusille kuin jo perehdytetyille
tyontekijoille. Uusia tyontekijoita lomake auttaa ymmartamaan osattavat tyotehtavat tar-
kemmin, vaikka lomakkeessa ei olekaan kaikkia tyotehtavia kuvattuna, kuten kassatyoskente-
lya, oheispalveluja (Veikkaus, Matkahuollon paketit) ja tilausten tekemista. Vanhoille tyoteki-
joille han aikoo kayttaa lomaketta osaamisen kartoittamisessa. Tavallaan lomake auttaisi

perehdytyksen jalkipuolella valvontaan.

Lomakkeen sisaltoon Marika Piepponen olisi lisannyt kohdan paivamaaralle, jolloin tehtava on
opittu. Paivamaaran tai kuittauksen lisaaminen lomakkeeseen vastuuttaisi tyontekijan itse
huolehtimaan paremmin lisaperehdytyksen pyytamisesta. Hyotyja lomakkeesta tulee siina,
etta on helpompi kartoittaa osaamisen todellinen taso, kun tiedot eivat ole julkisia, toisin

kuin tyojarjestystaulun osaamismatriisissa. Kun tiedot eivat ole julkisia, tyontekijat ovat re-
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hellisempia osaamisestaan. Eniten apua lomakkeesta saataisiin, kun tasaisin valiajoin tarkis-
tettaisiin opitut asiat lomakkeen kanssa ja keskusteltaisiin mahdollisista lisakysymyksista tai

siita, jos halutaan paasta syvemmalle jonkin asian ytimeen.

Marika Piepposen mielesta lomake sopisi viela paremmin kehityskeskustelun tueksi, koska
perehdytys sinallaan kuuluukin olla osaamista kehittavaa. Kehityskeskustelussa saadaan va-
pautuneempaa keskustelua ja analysointia omasta osaamisesta. Keskustelua saataisiin myos
siita, miten oma osaaminen sopii yrityksemme osaamistavoitteisiin. Yhteinen osaaminen liit-
taa tyoryhman tiimiksi, jossa jokainen auttaa toinen toistaan. Se tekee tyonteon paljon mie-
lekkaammaksi. Osaaminen tuo motivaatiota oppimisen kautta ja auttaa pyytamaan avoimesti
apua. Lomakkeessa asiat on pilkottu helpoiksi palasiksi, jotka ovat jokaisen selkeita ymmar-

taa.

Kysyessani toimipaikan ilmapiirin avoimuudesta Marika Piepponen totesi aina olevan jotain
kehitettavaa. Han sanoo tyoskentelevansa sen puolesta, etta vaikeitakin asioita olisi helppo
ottaa rohkeasti esille omana persoonanaan. Lisaohjeita kysytaan vaihtelevasti; toiset kaipaa-
vat enemman lisaohjeistusta ja tukea seka rohkaisua kysymaan tarvittaessa apua, ja toiset
ovat taas hyvin itsevarmoja ja etsivat vastaukset kysymyksiinsa itse. Kysyin heidan toimipaik-
kansa motivaation tasosta, johon vastaus oli: ”Meilla on hyvin kunnianhimoisia tyontekijoita,

jotka tahtovat nahda tyonsa tuloksen. Eli vastaus on kova.”

Uudet tyotavat koetaan tyontekoa helpottaviksi ja moni asia on auennut eri tavalla. Nyt kun
aikaa on hieman kulunut, on uusista tyotavoista alkanut tulla jo osa paivittaista rutiinia.
Monien mielesta varastojen jarjestys ja siisteys ovat olleet parasta, mita projekti toi tulles-
saan, mutta halusin tietdaa mita muuta haastateltavani mielessa siita on. Marika Piepponen
sanoi raporttien lukemisen ja hyvaksikayton helpottavan ja auttavan ymmartamisessa. Myy-
malan siisteys ja selkeys seka asiakkaan silmin myymalaa katsominen on auttanut ymmarta-

maan, miksi asiat tehdaan niin kuin ne tehdaan.

9.4 Myymalatyontekijan haastattelu

Haastatellun tyontekijan toimipaikassa on kuusi tyotekijaa. Han on ollut Siwassa toissa kolme

vuotta opintojensa ohella ja hanella on 21h tyosopimus.

Kysyin haastateltavalta, kokiko han lomakkeen hyodylliseksi, johon han vastasi: ”Jossain maa-
rin kylla, vaikka suurin osa asioista olikin jo tuttuja.” Lomakkeessa ei myoskaan ollut mitaan
epaselvaa eika muutettavaa tullut mieleen, vaan lomake oli hanen mielestaan selkea. Naihin

uusiin osattaviin asioihin suhtauduttiin haastateltavan toimipaikalla aluksi hyvin vastahakoi-
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sesti eika muutoksessa tulleita uusia tyotapoja haluttu ottaa kayttoon, mutta, kun asiat kavi-

vat tutuiksi, vastustuskin vaheni. Nyt asiat hoidetaan niin kuin pitaakin.

Osaaminen on hanen mielestaan parantunut kaikilta, silla ennen kaikki eivat osanneet kaikkea
ja eri tyot jai tiettyjen ihmisten harteille. Nyt, kun kaikilta vaaditaan sama osaaminen, on
helpompaa keskittya siihen, mita toita omaan tyovuoroon on merkitty. Itse haastateltava
koki, etta monenlaista osaamista on tullut lisaa esimerkiksi raporttien tulkitsemisesta vuoron-

vaihtoa varten.

Haastateltava itse koki, etta osaaminen vaikuttaa huomattavasti sitoutumiseen. ”Osaaminen
tuo itselle tarpeellisen olon ja se tarpeellisuuden tunne lisaa tahtoa olla toissa ja yrittaa vai-
kuttaa positiivisesti oman kauppamme tulokseen.” Osaaminen on hanen mielestaan helpotta-

nut myos tyopaivia.

Haastateltava oli sita mielta, etta ajankaytto on tehostunut huomattavasti uusien jarjestelyi-
den myota. Jokaiselle tyolle on annettu se aika, mita se vaatii, ja kaikkien tyot monipuolis-
tuivat huomattavasti. Han uskoo, etta tietotaito tyotehtavista on aika pitkalle samalla tasolla
kaikilla joitain poikkeuksia lukuun ottamatta. Lomaketta selaillessa moni oli kysynyt eri koh-

dista, mika tama tehtava oikein on. Apua siis tarvittiin suuntaan jos toiseen.

Kysyin myos toimipaikan ilmapiirista ja siita, miten se vaikuttaa oman osaamisen tehostami-
seen. Haastateltava koki toimipisteensa ilmapiirin hyvaksi ja piti esimiestaan tasapuolisena ja
reiluna. Avoimuudesta han olisi toivonut parannusta, koska kaikki tiedotetut asiat eivat kulje

asianomaisten korviin.

Lomake oli herattanyt ajatuksia lahinna siita, miten on nain moni asia jaanyt niin monelta
huomaamatta tai kuulematta. Mutta oli tultu siihen tulokseen, etta asioita tuli niin paljon
kerralla, ettei niita kaikkia voinut muistaa ja lomake oli hyva juuri siksi. Haastateltava uskoi,
etta lomakkeesta olisi suuri apu uusille tyotekijoille, vaikka kummeksui ajatusta kayttaa sita
useamman kerran esimerkiksi tavoitekeskusteluissa. Han uskoi, etta kerran opittuina tyoteh-

tavat sailyy kylla muistissa, jos niita saannollisesti tekee.

10 Tulostenarviointi

Suomen Lahikauppa Oy:lla on hyvin kattava perehdytyssuunnitelma ja lomakkeen tarkoitus oli
taydentaa tata perehdytettavan itsensa toimesta. Perehdytyksen vastuuhenkilo on myymalan
esimies, mutta koko henkilokunta perehdyttaa riippuen siita, kuka uuden perehdytettavan
tyontekijan kanssa on vuorossa. Tutkimuksen mukaan ainakin osa tyotekijoista koki lomak-

keen tarpeelliseksi, ja koska lomake oli paaosin tarkoitettu uusille tyontekijoille, paattelisin
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lomakkeen hyodyttavan naita uusia tyontekijoita enemman. Uuden tyotekijan on helpompi
asennoitua oppimaan, jos han tietaa etukateen mita pitaa oppia. Vastaajista lahes kaikki sa-
noivat mielestaan osaamisen vaikuttavan sitoutumiseen ja tyomotivaatioon, mika vahvistaa

perehdytyksen tarkeytta, siksi katsoisin lomakkeen hyodyttavan osaamista lisaavana tekijana.

Tulokset ovat vain suuntaa antavia ja ajatuksia herattavia, silla vastauksia tuli hyvin vahan
henkiloston maaraan nahden. Vahittaiskaupoissa ei ole erikoista nuori ika tai tuntisopimusten
maarittely alle 30-tuntiseksi sopimukseksi. Se tekeekin haasteellisemmaksi tyotekijoiden si-
touttamisen tyohonsa. Se, etta lahes kaikki vastaajat uskovat osaamisen vaikuttavan tyohon
sitoutumiseen, kertoo hyvan perehdytyksen tarkeydesta. Varsinkin esimiehet olivat yhta miel-
ta siita, etta lomaketta tulisi kayttaa tavoitekeskusteluissa hyvaksi. Sita ehdotettiin kaytetta-
van vuosittain, jotta virkistettaisiin muistia talon toista. Mielestani idea on hyva, vaikka lo-
make vaatii paivittamista sita mukaa, kun uudet toimintatavat vakiinnuttavat lopullisesti

paikkansa. Se parantaa tyotehtavien pysyvyytta kaytannossa.

Vaikka yli puolet kertoi saavansa apua tarvittaessa, kommunikointia ei kuitenkaan koettu yhta
helpoksi. Se saa miettimaan viestinta- ja kommunikointitaitojen tarkeytta. Lomake ainakin
rohkaisee kysymaan tarvittaessa, vaikka muuten ei kokisikaan viestintaa helpoksi. Se kavi ilmi
haastattelussakin useaan kertaan, etta Marika Piepposen mielesta rohkaisua tarvitaan ja luot-
tamuksellisesti on helpompi puhua ja kysya. Optimaalista toki olisi, etta jokainen pyytaa apua
silta, kenen kanssa sattuu toissa olemaan silla hetkella. Toisaalta kommunikoinnin vaikeus

saattaa olla myos esteena lomakkeesta saavalle hyodylle.

Uskon, etta lomakkeen avulla on helpompi luoda itselleen tarvittavasta osaamisesta ja jo
opitusta selkeampi kuva itselleen. Kun tyot ja tehtavat ovat lueteltuina ja eriteltyina, on
helpompi seurata perehdytysta loppuun asti. Uskon, etta tietous osattavista asioista helpottaa
perehdytettavaa itseaan, silla silloin han tietaa etukateen, mita tulee osata, ja siihen lomake
sopii hyvin. Osaamiseen johtavaa tietotaitoa karttuu parhaiten tekemalla, eika lomake siis
yksinaan tule riittamaan perehdytykseen. Usein perehdytys kuitenkin jaa perehdyttajien har-
teille, eika perehdytettavalla ole syyta itsenaisesti vaatia lisdopastusta, koska han ei valtta-
matta tieda mita vaatia. Lomakkeessa tama tulee ainakin jollain tasolla selville, ja silloin on

myos helpompi pyytaa lisdaopastusta tai apua unohtuneisiin tyotehtaviin.
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Hei!

Olen Hyvinkaan Laurea Ammattikorkeakoulun opiskelija ja tyoskentelen Siwassa. Teen par-

haillani opinnaytetyota, jonka aiheena on oman osaamisen johtaminen.

Salo-projektin tuomat uudet kujeet olivat mielestani sopiva alusta opinnaytetyoni aiheelle,
jossa ajatus on kehittaa omaa osaamista. Oman tyon osaaminen lisaa merkittavasti motivaa-
tiota ja sitoutumista, siksi tein myos taman lomakkeen. Kun jokainen osaa ja tuntee oikeasti

voivansa osaamisellaan vaikuttaa myymalan tulokseen, on tavoitteet helpompi tavoittaa.
Lomakkeen tarkoitus ei ole vieda aikaa normaaleilta tyotehtavilta, vaan saattaa jokaisen
osaaminen samalle tasolle itsendisesti pohtimalla omaa osaamista ja kysymalla tarvittaessa
neuvoa. Salo kaytiin vauhdikkaalla aikataululla ja varmasti osalta on osa jaanyt kuulematta,
siksi lomake on hyodyllinen koko henkilokunnalle!

Toivottavasti tasta on hyotya myos vaikkapa tavoitekeskusteluissa!

Toivon iloista mielta ja mieletonta osaamisen meininkia koko henkilokunnallesi!

Jos Sinulle tulee kysyttavaa voit ottaa yhteytta joko sahkopostitse tai puhelimitse. Lahetan

myohemmin palautelomakkeen, johon toivon kaikkien vastaavan.

Ystavallisin terveisin,

Mirka Pilvi

Laurea Ammattikorkeakoulu Hyvinkaa

mirka.pilvi@laurea.fi
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Lomake on tarkoitettu uusille arvokkaille tyontekijoillemme perehdyttdmisen tueksi.
Tdmdn avulla pddset mahdollisimman hyvin mukaan myymdldtyoskentelyyn ja voit itse
aktiivisesti vaikuttaa omaan osaamiseesi. Lomake on hyvd myo6s nykyisille arvokkaille
tyotekijoille, silld osa asioista on voinut unohtua! Sinun tulee itse arvioida osaamistasi.
Lomake on itsedsi varten, joten merkitse osaavasi vain, jos todella osaat hoitaa asian it-
sendisesti. Vaadi lisdd opastusta tyotovereiltasi niistd asioista, joita et koe osaavasi riit-
tavdn hyvin. Tdlld voit varmistaa, ettd tulet yhtd rautaiseksi ammattilaiseksi kuin tyoto-
verisi! Muista, ettei sinun tarvitse ujostella pyytdd lisGopastusta!

Tervetuloa joukkoomme!

Lue ensin koko lomake ldapi.

Tyojarjestystaulu

* Ymmarran tyojarjestystaulun merkityksen

* Ymmarran kaikkien merkintojen merkitykset taulussa

* Ymmarran oman tyovuoroni tyojarjestystaulussa

*  (Osaan tarpeen tullen muuttaa tyotehtavieni jarjestysta (jos esimerkiksi
tapahtuu jotain yllattavaa vuoron aikana)

* Ymmarran kaupallisen tarkistuslistan merkityksen

*  (Osaan ehdottaa korjaavia toimenpiteita kaupallisen tarkastuslistan
”ei kunnossa” -merkinngista

*  (Osaan hakea ja merkita tuotepuutteet, havikin ja varaston maaran

*  (Osaan ehdottaa korjaavia toimenpiteita, jos tuotepuutteet, havikki tai

varastonmaara ylittavat tavoitemaaran

MMT
* Ymmarran mita MMT (Menekin Mukainen Tilaaminen) tarkoittaa ja
mika on sen toimintaperiaate
*  Tiedan mita tarkoittavat ”saldoilmoitus” ja “maaratarkastus”
Piccolinkin MMT -valikossa
*  (Osaan nimeta viisi asiaa, joiden vuoksi minun tarvitsee tehda maaratarkastus
*  Tiedan miten toimia MMT -poikkeustilanteissa (EAN -koodimuutos, tuote

ei ole MMT-tuote, tuotteella ei ole myyntikertymaa)

Varastotilojen hallinta

* Ymmarran mika on varastotilojen teippien tarkoitus

*  Tiedan missa on kaikkien tavaroiden oikeat paikat

* Ymmarran mita ovat "hitaasti kiertavat” ja "nopeasti kiertavat” tuotteet
*  Ymmarran miksi on tarkeaa ottaa huomioon varastotilojen siisteys

*  (Osaan tehda korjaavia toimenpiteita, jos tavarat eivat sovi omille paikoilleen
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Vuoronvaihto
* Ymmarran vuoronvaihdon merkityksen ja tiedan mita sen tulisi sisaltaa

*  Osaan valmistella ja pitaa tyotoverilleni vuoronvaihdon

Raportit

Tassa raportit, jotka tulee tayttaa/tulostaa vahintaan kerran viikossa. Rasti ruutuun,
kun tiedat mista loydat kyseiset raportit ja tarvittaessa osaat tayttaa ne

*  takavaraston tarkistuslista (kerran viikossa)

*  Kaupallinen tarkistuslista, paperiversio (kerran viikossa)

*  ABC-analyysi

*  katehallintaraportti

*  tuotepuutelistaus

Hyllytys
*  Tiedan ja ymmarran saapuvan kuorman tarkeysjarjestyksen

*  Tiedan missa paivaysjarjestyksessa mikakin tuote hyllytetaan

*  Tiedan mita ovat kassalta kasin hyllytettavat tuoteryhmat

*  Tiedan mitka seitseman tasokarryn varustetta tarvitsen mukaani, kun lahden
hyllyttamaan tavaraa

*  QOsaan lastata tasokarryn oikein (valttaakseni turhan rasituksen)

*  Tiedan mita tehda jos hyllyssa on tuotepuute

*  Osaan hyllyttaa oikein ja tiedan milta tuoteryhman tulee nayttaa,
kun olen valmis

*  Tiedan mihin kaikki pakkausmateriaali tulee vieda hyllytyksen jalkeen

*  Tiedan mitka kolme asiaa minun tulee tehda, jos jokin tuote ei mahdu hyllyyn

* QOsaan toimia, jos huomaan kuormassa tulleen jotain valikoimiin kuulumatonta

HeVin esille asettelu

*  Osaan tehda HeVi -hintalapun ja tiedan mita tietoja siina tulee olla
*  QOsaan tulkita milloin mikakin tuote on laadultaan heikentynyt ja
poistettava myynnista

*  Minulle on opastettu miten HeVi -tiski tulee tayttaa

Osaan kaikki nama asiat, eika minun tarvitse pyytaa enaa apua

edella olevista asioista!
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PALAUTEKYSELY PEREHDYTYSLOMAKKEESEEN

Vastaa jokaiseen kysymykseen vain yhteen kohtaan.
Palaute on luottamuksellinen, voit sulkea sen kirjekuoreen.
Kiitos etta osallistuit, palautteesi on minulle tarkea!

Nama kysymykset ovat tarkoitettu kaikille!

Sukupuoli
nainen || mies [_|

iki
alle 21 [_| 22-27 [_I 28-33 [_|
34-39 [_| 40-45 [_| 46- [_I

Asema

myymalapaallikko [_| Apulaismyymalapaallikko [_]
myyja 30hs< [_]| myyja 21h - 29h [_|
myyja alle 21h || tarvittaessa tyohon kutsuttava ||
harjoittelija ||

Ei vahan jonkin  Paljon
lainkaan verran

. Oliko lomakkeesta hyotya sinulle? [_| [_| [_| [_I
. Oliko lomakkeessa jotain mita et ymmartanyt? [_] [_] [_| [_|
. Uskotko SALO-projektiin? [_] [_I [_1 [_I
. Onko toimipaikassasi positiivinen asenne SALOn oppeihin? |_| [_| [_| [_|
. Uskotko, etta osaamisesi lisaa sitoutumista tyohosi? [_| [_| [_I [_|
. Huomaatko kehitysta osaamisessasi? [_| [_| [_] [_I
. Saatko toteuttaa osaamistasi tahtomallasi tavalla? [_] [_| [_| [_|
. Koetko tyontekosi olevan sujuvampaa? [_I [_I [_I [_I
. Uskotko, etta tietosi ja taitosi SALOsta ovat

yhtalaisella tasolla tyotoveriesi kanssa? [_I [_I [_| [_I
10. Koitko saavasi riittavasti apua tyotovereiltasi? [_| [_| [_I [_|
11. Koetko kommunikoinnin tyoyhteisossasi helpoksi? [_| [_I [_] [_|
12. Uskotko esimiehesi arvostavan osaamistasi? [_| [_| [_] [_|
13. Onko esimiehesi iloinnut onnistumisistasi? [_| [_| [_] [_|
14. Oletko mielestasi iloinnut esimiehesi onnistumisesta? [_] [_] [_| [_|

OVONOUTNWN =



40
Liite 3

15. Tuliko sellaisia asioita vastaan joita et SALOn aikaan muista kuulleesi?

16. Oliko lomakkeessa jotain, mita olisit muuttanut tai puuttuiko siita mielestasi jotain?

17. Oliko sinusta vaikeaa pyytaa apua tyotovereiltasi?

18. Mita positiivista sinulle tulee mieleen, jos ajattelet SALOa ja toimipaikkaasi?

19. Koetko taman kaltaisen lomakkeen auttavan uusien tyomenetelmien omaksumisessa?

20. Omia ajatuksia?

Nama kysymykset ovat tarkoitettu vain myymalapaallikoille!

21. Huomaatko henkilokuntasi osaamisessa muutosta lomakkeen hyodyntamisen jalkeen?

22. Yleensa osaaminen auttaa sitoutumisessa omaan tyohon, huomaatko, etta lomakkeen jalkeen
henkilokunta olisi sitoutuneempaa?

23. Voisitko kuvitella kayttavasi lomaketta tavoitekeskusteluissa apuna?

24. Mita hyotyja lomakkeesta oli?

25. Anna lomakkeen hyodyllisyydesta kouluarvosana 4 - 10, siten, etta 4 on erittain vahan hyotya ja
10 on erittain hyodyllinen?



