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Taman tydn aiheena ovat ostotoiminnan neuvottelutaidot. Opinndytetydn teoriaosuus
kasitteli ostotoiminnan kehittymista ajan kuluessa seka neuvottelutaitoa ja sen merki-
tysta ostoneuvotteluprosessissa. Teoria neuvottelutaidosta kasitteli hyvan neuvotteli-
jan ominaispiirteita ja erilaisten neuvottelustrategioiden ja -taktiikoiden muodostamis-
ta, tunnistamista ja kayttéa. Tietoa teoriaosuuteen kerattiin kirjallisuudesta ja ajan-
kohtaisista artikkeleista.

Opinnaytetyon laadullisen tutkimuksen osuuden tarkoituksena oli selvittad, kuinka
ostotoiminnan ammattilaiset kokevat neuvottelutaidon hyddyllisyyden jokapaivaisessa
tydssaan ja millaisena he kokevat oston roolin henkildkohtaisesti, tydpaikassaan tai
toimialallaan. Tutkimus kartoitti ominaisuuksia ja kykyja, joita ostotoiminnassa ja neu-
vottelutilanteissa tydelamassa tarvittiin ja koettiin hyddyllisiksi. Laadullinen tutkimus
toteutettiin sahkdiselld kyselylomakkeella ja vastauksia kerattiin Metropolian ylemman
ammattikorkeakoulun hankintatoimien ryhmilta, jotka aloittivat opintonsa syksylla
2009 ja 2010.

Opinndytetyon tarkoituksena oli vertailla teorian ja kaytanndn kokemusten yhteenso-
pivuutta ja kartoittaa tapoja, joilla ostotoiminnassa vaadittavia neuvottelutaitoja voi-
taisiin kehittda jo koulutusvaiheessa ennen tybelamaan siirtymista. Kysely tehtiin
ylemman ammattikorkeakoulun opiskelijoille siksi, etta heilld oli jo vankka kokemus
seka aiemmista opinnoista etta nykypaivan tyéelaman haasteista. Tutkimuksen johto-
paatodksina esitettiin kehitysehdotuksia tradenomitutkintoon, jotta ammattiin koulut-
tautuminen parhaiten vastaisi tyéeldman tarpeita.

Avainsanat neuvottelut, neuvottelutaito, hankinta, ostot, ulkoistami-
nen
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The purpose of this study was to examine the trends and development in purchasing
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The purposes of this qualitative research was to define how negotiation skills help and
are seen in working life and how the role of purchasing was experienced in today’s
businesses by different purchasing professionals. The research focused on character-
istics and capabilities that were seen as necessary and useful in practice in working
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meet the challenges that are encountered in practice in life after school. The
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experiences both in previous studies and modern challenges of working life. The
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methods in Bachelor of Business Administration degree to suit the career needs based
on the questionnaire.
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1 Johdanto

Opinnaytetyoni ei ole minkaan tahon antama projekti, vaan teen sen oman mielenkiin-
toni mukaan valitsemastani aiheesta. Ostotoiminnan merkitys yrityksissa on kasvanut
vuosien saatossa, silla ulkoistaminen ja ydinkyvykkyyksiin keskittyminen on tullut yha
tarkedmmaksi strategiseksi asiaksi yrityksissa. Ostotoiminnan seka ostoneuvottelujen
rooli kasvaa ja toiminnan kustannustehokkuus seka neuvottelujen onnistuminen

edesauttavat yllapitamaan, ja myds parantamaan, yritysten kilpailukykya.

Olen itse kiinnostunut seka ostotoiminnasta ettd neuvottelutaidosta ja halusin tehda
opinnaytetyoni koskien ostotoimintaa yrityksissa seka ostoneuvotteluja ja kuinka tule-
via alan ammattilaisia voidaan tukea paremmin jo koulutuksen avulla. Yleinen trendi
nykypaivana on ollut se, etta yritykset pyrkivat ulkoistamaan toimintojaan, jotta tehok-
kuus ja kannattavuus paranisivat. Talléin myds ostotoiminnan ja neuvottelutaidon mer-
kitys yrityksissa kasvaa ja niiden opettaminen seka kehittaminen jo liiketalouden am-
mattiopinnoissa kasvattavat merkitystaan. Neuvottelut eri muodoissa ovat jokaiselle
tuttuja ja neuvottelutaidot hyddyllisia elamassa, vaikka ei juuri ostoneuvottelujen kans-

sa tulisi olemaan tekemisissa.

Ostotoiminta sisaltyy olennaisena osana yrityksen logistiikkaan. Ostot yhdistavat yrityk-
sen seka toimittajiin etta yhteistydkumppaneihin ja yrityksen tai organisaation sisalla
lahimpina yhteistybkumppaneina toimivat tuotannon ja logistiikan alla tyéskentelevat
henkilét. Mikali logistiikkaa ja ndin myds ostotoimintaa halutaan johtaa tehokkaasti,
tulee yritysten eri osa-alueiden, kuten esimerkiksi markkinoinnin ja tuotannon, kom-
munikoida avoimesti keskendan ja tehda kiinteaa yhteisty6ta osto-osaston ja toistensa
kanssa. (Koskinen & Lankinen & Sakki & Kivistd & Vepsalainen 1995, 17-19.)

Ennen asiakkaat arvostelivat tuotetta tai palvelua sen laadun ja hinnan perusteella.
Nykyisin tdma on laajentunut oston helppouteen, oston jalkeisiin palveluihin, luotetta-
vuuteen ja ainutlaatuisuuteen. Kuluttajat vaativat yha yksildidympia tuotteita vastaa-
maan tarpeitaan. Kuluttajat ovat myos tiedostaneet ostovoimansa ja omilla teoillaan
vaikuttamisen mahdollisuuden, joten he osaavat vaatia ja toimia kriittisesti. Taman

vuoksi yritykset ovat alkaneet ulkoistaa ja ostaa erilaisia tuotteita ja palveluja. Ulkois-



tettujen palveluiden suhteita tarkastellaan prosenttiosuuksina kuviossa 1. (van Weele
2005, 7.)

Ulkoistamisprosentit

@ Kuljetukset
m Kiinteist6t ja tehtaat
o olT
7 % 15% > 10% O Tuotanto
B Markkinointi ja myynti
@ HR
20 % m Jakelu ja logistiikka
O Talous
m Johto

m Asiakaspalvelu

O Hallinto

KUVIO 1. Ulkoistetut toiminnot prosenttiosuuksittain (van Weele 2005, 119).

Nykypdivana vallitsee toimintatapa, jossa yritykset ja asiakkaat keskittyvat ydinkyvyk-
kyyksiinsa. Paallekkdinen tyo ja turhat valivaiheet halutaan poistaa ja keskittya omaan,
parhaaseen osaamisalueeseen. Tama luo tarpeen erilaisten tuotteiden ja palveluiden
ostamiselle. Ostopalvelujen kayttd ja selkea tydnjako osapuolien kesken luo puitteet
laajemmalle yhteistyélle ja toimintatapojen kehittdmiselle. Verkostoituminen muiden
yritysten kanssa auttaa vastaamaan toiminnan asettamiin haasteisiin ja mahdollisuuk-
siin. (Haapalainen & Vepséldinen & Lindeman 2005, 34, 51-52.)

Ostotoiminnassa on talla hetkelld kdynnissa eradnlainen buumi. Tamanhetkisessa talo-
ustilanteessa monien yritysten mielenkiinto kohdistuu hankintoihin ja niiden tehokkuu-
teen seka ulkoistamiseen. Ostotoiminnan optimointi pyrkii takaamaan asiakkaalle par-
haan mahdollisen tuotteen ja palvelun, myynti kasvaa, varasto kiertaa ja padgomaa pys-

tytdan vapauttamaan muihin liiketoiminnan osa-alueisiin. Tehokas ostotoiminta ja ul-



koistaminen vaatii kuitenkin yritysten tyontekijoilta halua oppia uutta ja luopua van-
hoista toimintamalleista eika se tapahdu ilman haasteita. (Makinen 2009, 10-11.)

Nykytrending strategiana monella alalla on ollut pitkaaikaisten toimittajasuhteiden vaa-
liminen ja toimittajan ja asiakkaan yhdessa kehittyminen seka keskindinen luottamus.
Haluan tutkia ovatko ostotoiminnan parissa tytskennelleet henkil6t todella kokeneet
toimivansa yhteisen win-win -periaatteen mukaisesti vai yksipuolisesti tydnantajan

edun mukaisesti.

Tallaisessa win-win -tilanteessa myds ostoneuvottelut seka neuvottelutaito tulevat mu-
kaan prosessiin. Varsinkin lyhytkestoisen yhteistyon ja kertakaupan osalta neuvottelu-
taidon ja edullisten ehtojen sopiminen on tarkedssa asemassa. Hyédynnetaanké osto-
neuvotteluissa yhta vai useampaa henkil6a? Onko osto-organisaatio aina mukana osto-
neuvotteluissa? Tuoko osto-osaston mukana olo tehokkuutta ostotoimintaan? Kayte-
taankd vakiosopimuspohijia, vai tehdaanko kaikista hankinnoista omat ehtonsa? Esi-
merkiksi tilanteessa, jossa tarkoitus on ostaa IT-palveluita, onko mukana neuvottelu- ja
ostoprosessissa vain yrityksen tai organisaation IT-osaajia vai onko mukaan otettu seka
IT:n ettd ostotoiminnan osaajia, jotta lopputulos muodostuisi mahdollisimman positiivi-

seksi ja tehokkaaksi?

1.1 Tutkimusongelma ja tavoitteet

Koska neuvottelutaidon merkitys yha yleistyvassa toimintojen ulkoistamisessa ja osto-
neuvotteluissa kasvaa, pidan aihetta tarkeana tutkimus- ja kehityskohteena. Tutkimus-
ongelmani kasittaa ostotoiminnan neuvottelutaidon nykytilan kartoittamisen seka siihen
liittyvan tradenomikoulutuksen kehittamistarpeiden tunnistamisen Metropolia ammatti-
korkeakoulussa. Kyseessa on laadullinen tutkimus, jossa materiaalina on hyddynnetty

kirjallisuuden lisaksi e-lomakkeena tehtya kyselya aiheesta.

Tarkoituksenani on selvittaa ostotoiminnassa mukana olleiden henkildiden mielipiteita
ja kokemuksia siitd, kuinka tarkeana he yritysten ostotoimintaa ja hyvaa neuvottelutai-
toa pitavat, miten strategiat ja taktiikat ovat ostoneuvotteluissa ilmenneet, kuinka tie-
toisesti erilaisia valintoja tehdaan ja toimintatapoja tunnistetaan ja miten hyvin yrityk-

sissa panostetaan ostoneuvotteluissa mukana olevien henkildiden neuvottelutaidon



kehittdmiseen. Pidan myds tarkedana selvittad, miten tutkimuskohteena olevat henkilét
arvioivat neuvottelutaidon opetuksen merkityksen tytelamassa. Tuleeko tutkimushenki-
I6iden mielesta joitain asioita painottaa entisestadan ammatillisessa koulutuksessa ja
mita taitoja he olisivat toivoneet oppineensa jo etukateen ennen konkreettista tydssa

keraamadansa kokemusta?

Kirjallisuus korostaa neuvottelutaidossa harjoittelua, roolitusta ja tehokasta valmistau-
tumista. Totta puhuen en usko, etta yritykset tai organisaatiot kouluttavat kovinkaan
paljon neuvotteluihin osallistuvia henkil6ita tai esimerkiksi kustantavat naille neuvotte-
lutaitoon liittyvia luentoja, seminaareja tai kursseja. Toki valmistautuminen vastapuo-
leen tutustumisen ja asiaan perehtymisen osalta on varmasti kdsky ja toive, joka tulee
yrityksen ostotehtdvan toimeksiantajan taholta. Uskoisin, etta tallainen valmistautumi-
nen on pitkalti tydntekijan oman aktiivisuuden varassa, varsinaisen tyéajan ulkopuolel-
la. Toisaalta kokeneet ostajat ovat erittdin hyvia neuvottelijoita ja osaaminen on kart-

tunut pitkalti kaytannon tilanteiden kautta, jolloin harjoittelun tarve vahenee.

Mielestani vain ja ainoastaan kursseja kaymalla ei opi hyvaksi neuvottelijaksi. Kursseilta
saa perustaidot, joita pitaa hioa ja kehittaa kaytanndn neuvottelutilanteissa ajan kulu-
essa. Kurssitus pohjautuu melko usein myyntineuvottelutaitoihin. Olisikin mielestani
tarpeen saada enemman erityisesti ostoneuvottelutaitojen koulutusta. Naihin mieliku-
viini ja kysymyksiini toivon saavani mielipiteitd, vastauksia ja oikaisuja Metropolian

ylemman ammattikorkeakoulun hankintatoimen opiskelijoilta.

1.2 Tyon rajoitukset ja rajaukset

Rajoitukset tarkoittavat tydn mahdollisia heikkouksia, esimerkiksi tulosten vinoutunei-
suutta (Koskenoja 2009). Omassa tydssani rajoituksia aiheuttaa tutkimusotokseni, joka
kasittaa kaksi vuosikurssia Metropolian ylemman ammattikorkeakoulun hankintatoimen
opiskelijoita. Otokseen tutustutaan tarkemmin opinndytetydn luvussa nelja. Vastaajina
toimivissa ryhmissa on vain suhteellisen pieni maara oppilaita ja he ovat erilaisilta toi-
mialoilta seka omaavat erilaiset yritystaustat. Heidan vastauksensa ovat henkilokohtai-
sia mielipiteita ja kokemuksia, joten taysin patevia yleistyksia on hankala muodostaa.
Ryhmien monipuolinen tyétausta toimii myds positiivisella tavalla, silla voin vertailla eri

alojen tuntemuksia ja saan kerattya yhteen kokemuksia laaja-alaisesti.



Aiheen rajaus on hyvin haastavaa, silld monet asiat liittyvat toisiinsa ja sisaltyisivat
luontevasti kokonaisuuteen. Viitekehykseni perustuu pitkalti liikeneuvotteluista ja osto-
toiminnasta kirjoitettuun kirjallisuuteen ja artikkeleihin, joista olen pyrkinyt kokoamaan
olennaiset tiedot kattavaksi ja monipuoliseksi kokonaisuudeksi. Opinndytetydni tutki-
musmenetelma on laadullinen, eli kvalitatiivinen ja lopputulos kartoittaa, selittaa ja
kuvaa ostotoiminnan ja neuvottelutaidon ammatillisen koulutuksen seka kaytannén
tilanteiden kautta oppimisen merkitysta ja kehittdmiskohteita. En kuitenkaan ty6ssani
keskity kasittelemaan syvallisemmin kansainvalisten liikeneuvottelujen vaatimuksia ja

piirteita, vaan olen rajannut tdman pois.

2 Ostotoiminta

Yritysten sisalla hyvin organisoitu logistiikka voidaan nostaa kilpailukykya parantavaksi
osatekijaksi. Logistiikka kattaa hankinnan, tuotannon ja jakelun seka kaikkien toiminto-
jen valilla liikkuvat tieto- ja padomavirrat. Kehittynyt informaatioteknologia on ollut
perustana tehokkaan kansainvalisen logistiikan syntymiselle. Logistiikan avulla on myds
mahdollista tuottaa asiakkaalle huomattavaa lisdarvoa. Monet yritykset haluavat keskit-
tya padasiassa ydinkyvykkyyksiinsg, joten eteen tulevat make-or-buy -padtdkset. Tama
tarkoittaa paatosta siita, mita yritys on valmis tekemaan itse ja mita tuotteita tai palve-
luja se haluaa ostaa muilta yrityksiltd. (Haapanen 1993, 67-69.)

Perinteisesti oston roolia ei ole pidetty kovinkaan merkittavana tai lisdarvoa tuovana
osa-alueena yrityksen sisalld. Se on nahty puhtaasti yrityksen ydintoimintoja tukevana
toimintona. Yksinkertaistettuna, oston tehtavana on ollut vain tinkia mahdollisimman
halvalla tarvittavat tuotteet ja palvelut, joita yrityksen muut toiminnot tarvitsevat seka
neuvotella mahdollisimman edulliset ostoehdot. Kommunikaatio osastojen valilla on
ollut vahaista ja osto-osasto on toiminut itsenaisesti ilman tiivista kumppanuutta mui-
den osastojen kanssa. Mydskaan toimittajien kanssa ei valttamatta ole haettu pitkaai-
kaista ja molemminpuolista luottamusta luovaa pitkdaikaista suhdetta. Tavoitteena on
puhtaasti ollut voiton maksimointi. (Koskinen ym. 1995, 19-21.)



On huomioitava, etta osto-osasto tulisi mahdollisimman aikaisessa vaiheessa mukaan
hankintaprosessiin, jotta siita saataisiin paras mahdollinen hyéty, seka kustannusten
optimoinnin etta hankintaprosessin lapiviennin osalta. Edelleenkin liilan usein monissa
yrityksissa ei-ostoammattilaiset tekevat ostopdatoksia ja osto-osasto otetaan mukaan
vasta aivan viimehetkilla. Ndin tuntuvat ainakin ajattelevan pitkaan tyéelamassa myyn-
titehtavissa olleet henkil6t lahipiirissani.

2.1 Ostotoiminnan nykytrendit, osa-alueet ja kehityskohteet

Nykyisin ldpimenoajat ja tuotteiden elinkaari ovat lyhyempia kuin ennen. Hyvin toimiva
logistiikka seka tehokas tuotekehitysyhteistyd ovat edellytyksena yrityksen menestyk-
selle tulevaisuudessa. Asiakkaiden tarpeiden huomioon ottaminen ja omaan ydinosaa-
miseen keskittyminen ovat lisdnneet ostamisen tarvetta yrityksissa. Kehittyneet arvo-
ketjut ja yhteistydverkostot auttavat vastaamaan nopeasti asiakkaiden tarpeisiin muut-
tuvassa toimintaymparistdssa. Operatiiviset ostot on pyritty automatisoimaan kustan-
nusten vahentdamiseksi. Pysyvien kilpailuetujen saavuttaminen pitkalla aikavalilla luo
pohjan yrityksen kannattavuudelle ja osto-organisaation tulee ennakoida tulevia muu-
toksia ja tarpeita yrityksessa. Ostaa ei tarvitse pelkastaan tuotteita, raaka-aineita tai
komponentteja, vaan palveluiden ostaminen on kasvattanut suosiotaan. (Koskinen ym.
1995, 22-24.)

Ostotoiminnassa on useita eri osa-alueita. Naita osa-alueita ovat ostajanmukainen luo-
kittelu, tarpeen mukainen luokittelu seka ostosuhteen mukainen luokittelu. Nama osa-
alueet kuitenkin usein sekoittuvat toiminnassa ja ostaminen edustaa piirteitéd useam-
masta osa-alueesta. Ostajan mukaisessa luokittelussa ostajilla tarkoitetaan yleensa
kuluttajia, yrityksia tai julkisia organisaatioita. Itse ostoprosessi on yksinkertaisempi
yksittaisilla kuluttajilla kuin monitasoisilla organisaatioilla tai yrityksilla, mutta kuluttajan
ostokayttaytymiseen vaikuttavat tarpeen tyydyttamisen lisdksi usein muutkin kriteerit ja
arvot, jotka eivat valttamatta ndy yritysten ja julkisten organisaatioiden ostamisessa.
Tarpeen mukaisessa luokittelussa keskitytdan ensisijaisesti tyydyttamaan tarve. Tarpei-
ta voivat olla esimerkiksi raaka-aineet, komponentit, kauppatavarat, toimintaa tukeva
teknologia tai erilaiset palvelut. Ostosuhteen mukainen luokittelu taas kasittaa sopi-
muskaupan, kertakaupan, projektihankinnat ja pitkdaikaisen alihankintayhteistyon.

Kertakauppa sisaltaa nimensakin mukaan yksittdisia ostoja, joissa pyritdan maksimoi-



maan voitot ja neuvottelemaan mahdollisimman edullinen sopimus. Projektihankinnat
ovat samantyylisia kertakaupan kanssa, mutta hankinnoissa hyddynnetaan yleensa jo
aiemmin hyvaksi todettuja yhteistybkumppaneita. Sopimuskaupassa ja pitkdaikaisessa
alihankintayhteistydssa pyritaan win-win tilanteeseen ja molemmat osapuolet ovat si-
toutuneita kehittymaan yhdessa. Luottamus osapuolien valilla on ehdottoman tarkeaa.
(Koskinen ym. 1995, 33-50.)

Ammattiostajien mielesta ostotoiminnan opetusta tulisi kehittda oppilaitoksissa. Jouni
Malmivaara, joka toimii toimitusjohtajana Nordic Source nimisessa ammattiostajayrityk-
sessa, kuvailee ostotoimintaa hyvin haasteellisena. Tulevaisuudessa ostot kasittavat
mahdollisesti paljon enemman kokonaispalveluja, kuin yksittdisia tuotteita tai kom-
ponentteja. Ostajalla on yrityksessa huomattavan paljon vaikutusvaltaa, joka tuo mu-
kanaan suuren vastuun. Malmivaara peraankuuluttaa ostotoiminnassa neljaa paaasiaa,
jotka ovat “challenge and demand”, "buying is knowledge”, “future winners” ja "out of
the box”. Haastamisella ja vaatimisella tarkoitetaan sita, etta myyjaa ei valita helpoim-
man kautta tai vain aiemman yhteistydkumppanuuden perusteella, vaan etsitdan jatku-
vasti parhaita kokonaisratkaisujen tarjoajia. Tiedonhankintaa ja informaation jatkuvaa
analysointia kuvataan kohdalla “ostaminen on tietoa”. Tulevaisuuden voittajilla tarkoite-
taan kaytannon toimintaa ja kehittymista. Kilpailutilanteet ja asiakkaiden tarpeet vaih-
tuvat nopeasti ja niihin taytyy pystya reagoimaan. Yritykset eivat saa tuudittautua ny-
kytilanteeseen, silla markkinatilanteet voivat muuttua rajusti nopealla aikavalilla. Neljas
ja viimeinen padkohta taas kuvaa aktiivista viestien ja merkkien havainnointia. (Salmela
2009, 4-5.)

2.2 Ostoprosessi

Eri logistiikan osa-alueita tulee tarkastella kokonaisvaltaisesti yhtena prosessina. Talldin
tuottavuus ja tehokkuus yleensa paranevat, kun jokaista osa-aluetta ei yllapideta itse-
naisesti. Logistisen prosessin osana ostaja on se, joka luo tuottavuutta toiminnallaan.
Se ei valttamatta tarkoita sita, ettd ostaa mahdollisimman paljon mahdollisimman hal-
valla, vaan yrityksen ostotoimintaan vaikuttavat lukuisat tekijat. Naita ovat esimerkiksi
kysynnan ennustaminen ja tuotteiden rinnalla tehdyt palvelusopimukset. Ostotoimin-

nassa joudutaan nykypdivana reagoimaan yha nopeammin muuttuvaan kysyntatilan-



teeseen ja asiakkaiden tarpeisiin, jotka puolestaan luovat jatkuvia haasteita yrityksen
logistiikan ja ostotoiminnan tyétehtaviin. (Haapanen 1993, 130-131.)

Ensimmaisena ostoprosessissa selvitetaan hankinnan tarpeet. Yrityksen tai organisaati-
on sisdlla havaitaan tarve ja osto-osastolle annetaan kdsky havaitun tarpeen tyydytta-
miseksi. Tarve voi olla raaka-aine, tuote tai palvelu. Seuraavaksi vuorossa ovat tarjous-
pyynnot eri toimittajille tai palveluntarjoajille. Tarjouspyyntdja lahetetdan useammalle
osapuolelle ja tarkoituksena on saada kasitys edullisimman kokonaisratkaisun tarjoa-
vasta tahosta. Jotta kokonaisratkaisusta saataisiin mahdollisimman informatiivinen kasi-
tys, tulee tarjouspyyntd laatia huolellisesti ja yksityiskohtaisesti, yrityksen tarpeet ja
toiveet listaten. Seuraava vaihe on sopimusten solmiminen, joka on erittdin olennainen
ja merkittava osa ostotoimintaa. Sopimusten tekoon yhdistyvat monenlaiset asiat aina
lakiasioista neuvottelutaktisiin ratkaisuihin. Ostoprosessi ei kuitenkaan lopu viela tahan,
vaan se jatkuu myo6s sopimusten allekirjoittamisen jalkeen. Sopimusehtojen tayttymista
pitaa seurata ja valvoa. Kysymys on siitda, saadaanko sovitut raaka-aineet, tuotteet tai
palvelut oikeaan aikaan, oikeaan paikkaan ja oikean madraisena. Prosessia on kuvattu
kuviossa 2. Nykyajan tietotekniikka ja syventynyt, pitkdaikainen yhteistyé osapuolten
valilla helpottavat huomattavasti prosessin suorittamista. Prosessin mekaanisten osien
automatisointi vahentaa kustannuksia ja vapauttaa henkildkuntaa muihin vaativampiin
tehtdviin. (Koskinen ym. 1995, 155-207.)

Tuotteen / Tarjous-
T? fp_een pa !vely_n— pyyntéjen Neuvottelut Sopimusten Seuranta
maarittely tarjoajien Ehettaminen teko
kartoittaminen

KUVIO 2. Ostoprosessin kulku.

Palvelujen ostaminen tapahtuu lIdhes samoin toiminnoin ja kriteerein kuin tuotteidenkin
ostaminen. Se voi olla jopa valttamatdn toimenpide, koska yrityksella ei yksinkertaisesti
ole toiminnon suorittamiseen vaadittavaa kapasiteettia tai osaamista. Palvelujen ulkois-
tamisella ja ostamisella on seka etuja etta haittoja, molempia on kasitelty taulukossa 1.
(van Weele 2005, 77-78.)



TAULUKKO 1. Ulkoistamisen edut ja haitat (van Weele 2005, 78).

EDUT HAITAT
- Voidaan investoida - Lisédantynyt riippuvuus
ydinosaamiseen ja -toimintoihin  |toimittajista

- Kolmansien osapuolien tiedon, |- Jatkuva kustannusten seuranta
vélineiden ja erikoisosaamisen
ihanteellinen hyédyntdminen

- Lisdéntynyt joustavuus - Ongelmat kommunikoinnissa ja
organisaatiossa toimintojen
siirtdmisessa kolmansille
osapuolille

- Organisaation - Luottamuksellisen tiedon ulos
yksinkertaistuneet perustoiminnot |vuotamisen riski

- Yksil6llisen vision luoma panos |- Sosiaaliset ja lakiin liittyvat
ehkaisee organisaation ongelmatilanteet toimintojen
lyhytnakoisyytta toteuttamisessa komansien
osapuolten toimesta

- Kolmas osapuoli jakaa myés
osan riskeista

2.3 Pitkdaikaisen yhteistydn merkitys ostotoiminnassa

Yhteistydkumppanuudessa tulee huomioida useita asioita. Riskit ja haitat tulee arvioida
erittdin huolellisesti silloin, kun osapuolten valinen suhde on tuore ja aiempaa yhteista
historiaa ei ole. Yksityiskohtaiset sopimukset ehkdisevat ongelmia tulevaisuudessa.
Tekninen riski kasittda ulkoistetun palveluntarjoajan kyvyn luoda teknisesti haluttu toi-
minnallisuus ja suorituskyky. Kaupallinen riski liittyy ostajan epavarmuuteen maksetus-
ta hinnasta ja mahdollisesti aiheutuvista kuluista sen jalkeen, kun toimintaa on ulkois-
tettu. Sopimusoikeudelliset riskit liittyvat sopimuksen kattavuuteen ja tarkkuuteen.
Suoritukseen liittyvat riskit liittyvat alihankkijan kykyyn ja kapasiteettiin sovitun tyon

suorittamiseksi ja tarpeisiin vastaamiseksi. (van Weele 2005, 132-133.)

Aikaisempina vuosikymmening, kun tarkoituksena oli maksimoida voitto jokaisessa yk-

sittdisessa ostotilanteessa ilman pitkaaikaisempaa yhteistydkumppanuutta, oli normaa-
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lia, etta toimittajia oli useita ja monet yritykset eivat edes tienneet montako toimittajaa
heilld loppujen lopuksi oli. Toimittajien ja alihankkijoiden maaraa ei pidetty tarkeana
osatekijana ostostrategiassa. Kun nakdkulma tehokkaasta ostamisesta muuttui, muut-
tui myds ostamisen yhteydessa kaytetyt strategiat. Yleinen toimintatapa kehittyi ja
alettiin hyddyntaa pienempaa toimittajamadraa seka panostaa pidempiaikaisiin suhtei-
siin. Téman huomattiin my6s vahentavan kuluja. (Gadde & Hakansson 2001, 158—
159.)

2.4 Ostotoiminnan mallit ja suuntaukset

Ostotoiminnan on tarkoitus taata yritykselle tehokkaaseen toimimiseen tarvittavat tuot-
teet, raaka-aineet ja palvelut. Yrityksen tulee maaritelld itselleen sopiva ostoportfolio,
jossa maaritelldan oston tarpeet ja hankinnan sopivimmat kanavat ja lahteet. Osto-
osasto toimii myds rajapintana seka sisaisille ettd ulkoisille asiakkaille. Sisdisia asiakkai-
ta ovat esimerkiksi myynti, markkinointi ja tuotanto, kun taas ulkoisina asiakkaina ovat
alihankkijat ja erilaiset tavarantoimittajat. (Karrus 2005, 232-237.)

Ostotoiminnan toimintatavat ovat ajan kuluessa muuttuneet ja monipuolistuneet. Myds
yritysten valittavissa olevat strategiset vaihtoehdot ja mahdollisuudet ovat lisdantyneet.
Samalla kuitenkin riskit lisdantyvat. Ostaminen on yhteisty6ta, jolle pitaa luoda edelly-
tykset ja jota pitaa jatkossa osata tehokkaasti koordinoida. Suurimpana haasteena yri-
tyksilla ovat varmasti rakenteelliset muutokset, joita ulkoistaminen aiheuttaa. (Vaana-
nen 2009.)

2.4.1 Ostotoiminnan 4 K -malli

Ostotoiminnassa on aikojen kuluessa kaytetty useita eri malleja, toimintatapoja, teknii-
koita ja kriteereja. Mitaan selkeaa ja yleismaailmallista viitekehysta ei ole ollut olemas-
sa. Ostotoiminnan 4 K:n malli on kuitenkin ehka helpoiten miellettava. Nama ostokri-
teerien nelja K:ta ovat konfiguraatio, kanava, kyky palvella seka kustannus. Nama kri-
teerit eivat keskity palvelemaan vain yritysta itsedan, vaan niissa huomioidaan tiiviisti
myos asiakkaan tarpeet. Konfiguraatio tarkoittaa oikeaa tuotetta tai tarvemaarittelya.
Kanava kasittaa oikean ajan, paikan ja maaran. Kyky palvella tarkoittaa tietysti asia-

kaspalvelun laatua, lahestyttavyytta ja helppoutta. Kustannus taas sisaltaa hintaan liit-
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tyvia kriteereja. Viidentena kriteerind ndiden neljan K:n liséksi voidaan nykyisin pitaa
asiakaslahtoisyyttd, joka toimii kaiken toiminnan ytimena ja keskeisena elementtina.
(Koskinen ym. 1995, 74-81.)

Jokainen nadistd neljasta K:sta sisaltaa lukuisia alakohtia. Alakohtia tulee tarkastella
yhdessa, jotta syntyy realistinen kuva hankintojen vaatimuksista ja tarkeydesta. Naiden
eri alakohtien painotukset vaihtelevat toimialoittain ja myds tilannekohtaisesti. Tar-
kemmin eriteltynd konfiguraatio sisdltaa itse tuotteen tai palvelun lisaksi toimivuuden,
laatuvaatimukset, innovatiivisuuden ja yhteensopivuuden muiden tuotteiden tai palve-
luiden kanssa. Kanava sisdltaa logistiikan kokonaisvaltaisen hallinnan, toimitusehdot,
varastointi- ja asiakaspalvelupolitiikat seka erilaisten riskien kartoittamisen ja hallinnan.
Asiakaspalvelun laatu, eli kyky palvella, pitaa sisallaan yrityksen halun kehittya vastaa-
maan paremmin asiakkaan tarpeisiin ja kehittda kykyaan joustaa toiminnassaan asia-
kaslahtdisesti. Myos tuotetta tai palvelua koskevan tarkean informaation tulee kulkea
yritykselta loppuasiakkaalle tehokkaasti. Kustannus ei taas tarkoita kirjaimellisesti hin-
taa, vaan kasittaa laajemmin kokonaiskustannukset suhteutettuna tuotteen tai palvelun
elinkaareen. Ketjun toimintaa ja tavoitteita pitaisi ohjata loppuasiakkaan tarpeet, eivat-

ka vain yrityksen sisdiset tavoitteet ja voiton maksimointi. (Karrus 2005, 236-237.)

2.4.2 Lean Management eli ohutta johtamista

Yrityksen kasvu ja menestyminen perustuu ydinosaamiseen ja silla saavutettuihin kil-
pailuetuihin. Lean Management tahtda joustavaan, kustannustehokkaaseen ja asiakas-
lahtdiseen toimintatapaan, joka lisaa tuottavuutta yrityksissa. Yrityksesta toisin sanoen
ulkoistetaan kaikki lisdarvoa tuottamattomat toiminnot. Tassa toimintamallissa pyritaan
hyddyntamaan tehokkaasti horisontaalisia prosesseja vertikaalisten sijaan. Lean Mana-
gement pyrkii integroimaan erilaiset rinnakkaiset toiminnot, kuten esimerkiksi logistii-
kan, markkinoinnin seka tuotannon ja lisdamaan asiakasta lahella olevien toimintojen
merkitysta. Tallainen kevyt yritysrakenne edellyttda ostotoiminnan roolin kasvun lisaksi
myos laatujarjestelmien kayttédonottoa. Ostotoiminta ei enda ole vain oma itsendinen
yksikkdnsa yrityksen sisalld, vaan on jatkuvasti ja tiiviisti mukana muissakin yrityksen

toiminnoissa. (Koskinen ym. 1995, 50-55.)
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Ohut johtaminen edellyttda jatkuvaa yhteisty6ta ja kehittymista yrityksessa ja sen yh-
teistydkumppaneiden valilla, mutta se tuo mukanaan paljon hyétyja. Asiakaslahtdinen
imuohjaus ja nopeat “just in time” prosessit vapauttavat padomaa, sillé varastoissa ei
seiso turhaa tavaraa ja reagointi asiakkaiden tarpeisiin on joustavaa. Nain ollen myds
hukkaa ja havikkia saadaan pienennettya. (Vaananen 2009.)

2.4.3 Supply Chain Management eli tilaus-toimitusketjun hallinta

Kun Lean Management keskittyy joustavaan ja ohueen yritysrakenteeseen, Supply
Chain Management puolestaan tahtda tehokkaaseen tarjontaketjun hallintaan. Supply
Chain Managementissa olennaista on arvoketjuajattelu, joka jakaa yrityksen toiminnot
paaosiin ja arvioi nain tehokkaammin kustannusten muodostumista ja kilpailuedun luo-
jia. Arvo syntyy asiakkaan kokemuksista. Tahan arvoketjuun kuuluvat myés muut yri-
tyksen kanssa tekemisissa olevat tahot, kuten toimittajat ja palveluntarjoajat, ja oston
rooli muuttuu merkityksellisemmaksi ydinosaamiseen keskittymisen ansiosta. Naita
arvoketjun osia pyritaan kontrolloimaan ja kehittdmaan kokonaisprosessina ja jokainen
paatoiminto seka yhteistydyritys pyrkivat luomaan lisdarvoa ketjuun ja loppuasiakkaal-
le. Supply Chain Management ei integroi vain yrityksen sisdisia toimintoja vaan ottaa

mukaan myos yritysten valiset suhteet ja toiminnot. (Koskinen ym. 1995, 55-60.)

Nykymaailmassa erilaiset arvoketjut, jotka sisaltavat esimerkiksi tukkukauppiaita, ali-
hankkijoita ja valmistajia, kilpailevat toistensa kanssa loppuasiakkaista, eivatka niin-
kaan vain yksittaiset yritykset. Voimakas osapuolten sitouttaminen arvoketjuun voi
tuoda yritykselle valtavaa kilpailuetua, silla tiiviit suhteet voivat hankaloittaa uusien
yritysten tai arvoketjujen ilmestymista markkinoille. Arvoketjussa taytyy kuitenkin pyr-
kia toimimaan tehokkaasti seka ylavirtaan, eli ostomarkkinoihin, etta alavirtaan, eli
myyntimarkkinoihin, jotta loppuasiakas voi kokea ulkoistamisen ja ydinosaamiseen kes-
kittymisen tuoman lisaarvon. (Karrus 2005, 231-232.)
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3 Liikeneuvottelut

Neuvottelut ja neuvottelutaidot ovat olleet olemassa yhta kauan kuin ihminenkin. Ne
kuuluvat olennaisena osana diplomaattiseen toimintatapaan. Neuvottelut kuuluvat niin
organisaatioiden valiseen kanssakdaymiseen, kansakuntien keskindiseen kommunikaati-
oon kuin aivan arkiseen ja jokapaivaiseen kommunikointiin ihmissuhteissakin. (Lehto-
nen & Kortetjarvi-Nurmi 1993, 26.)

Neuvotteluun osallistuu vahintdan kaksi henkilda, joiden tavoitteet ja mielipiteet eroa-
vat lahtdkohtaisesti toisistaan ja neuvotteluilla pyritdan ratkaisemaan tama ongelmati-
lanne kommunikoimalla. Neuvottelutilanne kasittaa siis aina jonkin konfliktin, joka yrite-
taan ratkaista. Yhteistéd molemmille osapuolille on halu saavuttaa yhteinen ratkaisu,
joka on molemmille sovelias, mutta samalla saavuttaa myds omat asetetut tavoitteet.
Neuvottelujen osatekijoitd on kuvattu kuviossa 3. (Lehtonen & Kortetjarvi-Nurmi 1993,
26.)

NEUVOTTELEMINEN

Neuvot-
telijat
: - H / I8 .:..

KUVIO 3. Neuvottelun osatekijat (Kallio 1993, 159).
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Neuvotteluihin voi osallistua samalta puolelta myds useampi henkild. Ryhma sopii kes-
kendan etukateen kuka toimii padneuvottelijana ja mitka roolit muilla henkil6illa neu-
votteluissa on. Jotkin neuvotteluihin osallistuvat henkil6t voivat esimerkiksi olla tieto-
tekniikan, talousasioiden tai teknisten asioiden asiantuntijoita riippuen siitd, minkalaisia
ostoja neuvotteluissa kasitellaan. Roolituksen voi tehda myds niin, etta yksi henkild
vastaa neuvottelujen vetamisesta ja hallitsee seka toteuttaa taktiset siirrot, kun toinen
taas tarkkailee sihteerin roolissa neuvottelujen etenemista ja toimintatapoja ja kolmas
henkild on varsinainen puheenjohtaja, joka tekee lopulliset paatdkset tavoitteiden ja
strategioiden mukaisesti. Joskus neuvotteluissa voi olla myds edullista roolittaa toinen
henkild hyvaksi ja toinen pahaksi henkildksi, joka kritisoi vastapuolen ajatuksia ja ehdo-
tuksia. Tallin paaneuvottelija toimii aina mydnteisend henkiléna. (Lehtonen & Kortet-
jarvi-Nurmi 1993, 42.)

3.1 Erilaiset neuvottelutilanteet

Liike-elamassa tyypillisia neuvotteluja ovat juuri osto- ja myyntineuvottelut. Tyypillisia
piirteita tallaisille neuvotteluille ovat esimerkiksi markkinatilanteen kartoitus, kilpailija-
vertailu, kirjalliset tarjoukset, asiatietojen hallinta, hintaneuvottelut, ehtojen madaritta-
minen ja molempia osapuolia tyydyttavan sopimuksen kirjallinen hyvaksyminen. Ostaja
saattaa joutua tilanteeseen, jossa useat myyjat kilpailevat kaupanteon mahdollisuudes-
ta tai myds pdinvastaiseen tilanteeseen, jossa ostajan itse on myytava itsedan toiselle

osapuolelle muiden ostajien lukumaaran ollessa suuri. (Kansanen 2002, 80-83.)

Ostoneuvottelutilanteet ovat yleensa hyvin vaativia, silla Iahtokohtaisesti osapuolet
ovat toistensa vastakohdat. Ostaja toivoo esimerkiksi mahdollisimman halpaa hintaa ja
nopeaa toimitusaikaa, kun taas myyjaosapuoli haluaa mahdollisimman suuren voiton ja
pitkan toimitusajan. Ostajan tavoitteena on aina lopulta saada tarvitsemansa tuote tai
palvelu. Vaativissa ja monimutkaisissa kaupantekotilanteissa neuvotteluilla on suuri
merkitys. Neuvottelijan taytyy osata lukea ja tulkita seka vastapuolen elekieltad etta
puhuttua kieltd. (Tenhunen & TSokkinen 1995, 59-60.)

Neuvottelutilanteessa pyritdan aina tiettyyn tavoitteeseen ja yhteisymmarrykseen.
Neuvottelut ovat yleensa varsin vapaamuotoisia tilanteita, joissa asioista keskustellaan

avoimesti. Kokous puolestaan on virallisempi tilaisuus, jossa ei ole samanlaista jousta-
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vuutta ja tilanneherkkyytta kuin neuvotteluissa. Kokouksessa on aina puheenjohtaja,
joka jakaa puheenvuorot ja kokoukset ovat yleensa kertaluontoisia, kun taas neuvotte-
lutilanteet ovat prosessinomaisia ja saman asian tiimoilta saatetaan tavata useampaan
otteeseen. (Kansanen 2002, 14-15.)

Mikali kyseessa on erityisen vaativa neuvottelutilanne, niin se on yleensa paljon muo-
dollisempi kuin normaali neuvottelutilanne. Talldin saatetaan neuvotteluun roolittaa

puheenjohtaja seka sihteeri, jotta tilanteesta saataisiin jdsenneltya looginen kokonai-
suus ja jokainen saa varmasti puheenvuoron nain halutessaan. Tama on kuitenkin os-

to- ja myyntineuvotteluissa harvinaista. (Tenhunen & TSokkinen 1995, 55.)

Hyva neuvottelutulos syntyy yleensa hyvan ilmapiirin seurauksena. Jokaisella neuvotte-
luun osallistuvalla henkil6lla taytyy kuitenkin olla riittdvat perustiedot kasiteltavasta
asiasta, heidan taytyy hyvaksya neuvottelukumppaninsa ja myds heidat itsensa tasa-
vertaisina osapuolina ja toki neuvottelujen jarjestelyt tulee toteuttaa toimivasti ja tilan-
teen tarpeita vastaavasti. Neuvotteluilmapiiriin vaikuttaa vahvasti neuvottelijoiden per-
soonallisuus. Huolellinen valmistautuminen ja neuvottelijoiden tarkka valinta auttavat
ennaltaehkdisemaan turhia kiista- ja ristiriitatilanteita osanottajien valilla. (Kansanen
2002, 17-23.)

3.2 Neuvotteluprosessi

Neuvottelut tulee aina seka ymmartaa ettd nahda prosessina, joka koostuu useista
komponenteista. Prosessi alkaa aina tarpeen havaitsemisesta ja maarittelysta ja paat-
tyy neuvottelujen jalkihoitoon. Perusrakenteeltaan neuvotteluprosessi on aina saman-
kaltainen, mutta erilaiset tilanteet vaativat hieman erilaista toteutusta kaytannossa.
(Kansanen 2002, 45-47.)

Organisaatiot ovat laajentuneet huomattavasti aikojen saatossa ja ryhmatyétaitojen
merkitys on samanaikaisesti kasvanut. Yhteisty® kuuluu olennaisena osana nykypaivan
tyontekoon. Tyon tekemisen toisten ihmisten kanssa on todettu myds liséavan tydssa
viihtymista ja mielekkyytta tyon teossa. Neuvottelutilanteet ovat ryhmatydétilanteita,
joissa osapuolten suhteet vaikuttavat toisiinsa, osapuolet ovat tietoisia toisistaan, ryh-

ma yrittda saavuttaa tavoitellun paamaaran ja henkilét toimivat vuorovaikutuksessa
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keskenaan. IIman vuorovaikutusta ei voi neuvotella, silla vuorovaikutuksella tarkoite-
taan vaikuttamista toisten ihmisten tunteisiin, reaktioihin ja mielipiteisiin. Vuorovaiku-
tustaitojen liséksi hyvan neuvottelijan tulee myds osata kuunnella ja kehittda kuunte-
lemisen taitoa. Neuvottelutilanteeseen voivat vaikuttaa myos erilaiset taustatekijat,
joista on kuvattu kuviossa 4. (Lehtonen & Kortetjarvi-Nurmi 1993, 13-15.)

NEUVOTTELUTILANNE
OSAPUQLI A (vksi tai ONGELM A OSAPUQLI B (vksi tai
useampi neuvottelija) useampi neuvottelija)
Taustaorganisaatio Taustaorganisaatio
(yritys) (yritys)
Sidosryhmé (esim. Sidosryhmé (esim.
tytdry htiot tai muut saman ty tary htiot tai muut saman
toimialan yritykset) toimialan yritykset)
Joukkotiedotusvilineet /
(esim. lehdisto, televisio,
radio)

Kansalaiset (nikyvyys ja
vaikutus ihmisten
keskuudessa, esim.
yleisonosastokirjoitukset)

KUVIO 4. Neuvottelutilanteeseen vaikuttavia taustatekijoita (Jattu-Wahlstrom & Kallio 1992,
112).

Neuvottelutilanteessa ja ryhmadynamiikassa voidaan havaita sama perusrakenne, vaik-
ka jokainen neuvottelu on yksil6llinen. Tama perusrakenne koostuu neljasta eri vai-
heesta, jotka ovat alku, kuohunta, harmonia ja yhteinen toiminta. Naita vaiheita on
kuvattu kuviossa 5. Alkuvaihe on osapuolten valista tunnustelua ja tietojen keraamista.
Kuohuntavaiheessa neuvottelijat ottavat jo kantaa asioihin rohkeasti, persoonallisuus
tulee paremmin esiin ja yhteinen tavoite alkaa muotoutua. Kolmannessa vaiheessa, eli
harmoniassa, neuvotteluryhma tiivistyy ja toimii tehokkaasti yhdessa. Yhteisen toimin-
nan vaiheessa taas ilmapiiri on avoin ja rehellinen, my6s ulkoisia vaikutteita otetaan
vastaan, vuorovaikutus on huipussaan ja koko neuvotteluryhman asettamaa yhteista
tavoitetta kohti pyritaan keskittyneesti ja toista osapuolta kunnioittaen. Jokainen ryhma
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on ainutlaatuinen, joten kehitys vaiheesta toiseen ei tapahdu aina yhtd nopeasti. Toki
voi kdyda myds niin, ettd osa neuvotteluista ei koskaan saavuta yhteisen toiminnan
vaihetta, vaan kariutuu jo aiemmassa vaiheessa. (Jattu-Wahlstrom & Kallio 1992, 18—
21.)

ALKU KUOHUNTA HARMONIA YHTEINEN TOIMINTA

KUVIO 5. Neuvottelutilanteen perusrakenne (Jattu-Wahlstrom & Kallio 1992, 18).

3.2.1 Neuvottelujen suunnittelu

Neuvottelujen suunnitteluun tulee suhtautua vakavasti silla tehokas lopputulos liittyy
pitkalti hyvaan valmistautumiseen. Ostettava asia vaikuttaa siihen, kuinka paljon esi-
valmisteluja neuvottelut vaativat ja tarvitaanko esimerkiksi alan asiantuntijoilta todis-
tuksia tai lausuntoja aiheeseen liittyen. Myds vastapuoleen seka vastapuolen neuvotte-
lijaan on hyva tutustua jo etukdteen, jotta osaa ennakoida neuvottelun tapahtumia ja

toimia tilanteen mukaan tehokkaimmalla tavalla. (Tenhunen & TSokkinen 1995, 62.)

Neuvotteluihin kannattaa valmistautua suorittamalla tilanne- ja tavoiteanalyysi seka
strategiasuunnitelma. Tilanneanalyysi maarittelee lahtdkohtatilanteen, joilla neuvotte-
luihin Iahdetaan. Tilanneanalyysi kattaa esimerkiksi itsearvioinnin, vastapuolen ana-
lysoinnin ja tarpeen analysoinnin. Tavoiteanalyysi kasittda nimensa mukaan tavoittei-
den asettamisen, kuinka tarkeda on saavuttaa tavoitteet ja mita seurauksia aiheutuu,
jos tavoitteita ei saavutetakaan. Tavoiteanalyysissa pyritdéan myos pohtimaan vasta-
puolen asettamia tavoitteita ja strategioita, jotta eteen tulevia tilanteita on helpompi
ennakoida. Tasmallinen tavoiteanalyysi auttaa oman tavoitteen saavuttamisessa ja
neuvotteluissa menestymisessa. Strategiasuunnitelma pitaa sisallaan SWOT-analyysin,
jonka perusteella omiin vahvuuksiin perustuva strategiasuunnitelma lopulta luodaan.
SWOT-analyysi kasittelee neuvottelijan ja neuvotteluasetelman vahvuudet, heikkoudet,
mahdollisuudet ja uhat. (Lehtonen & Kortetjarvi-Nurmi 1993, 34-35.)
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3.2.2 Neuvottelutilanne

Neuvottelutilanne on aina erilainen riippuen siihen osallistuvista henkilbistd, menettely-
tavoista, asetetuista tavoitteista ja kokonaisluonteesta. Jokainen neuvottelutilanne
noudattaa kuitenkin osaltaan ennalta maariteltya kaavaa ja vaiheita. Jokaisessa neu-
vottelutilanteessa on aina alku, asioiden kasittelyvaihe ja neuvottelutilanteen lopetus,
joihin jokaiseen sisaltyy erilaisia tunnusmerkkeja. Neuvottelutapahtumaa on kuvattu
kuviossa 6. Neuvottelutilanteen aloitus ja ensivaikutelmat ovat pohjana koko neuvotte-
lutilanteelle ja ne saattavat vaikuttaa vahvasti neuvottelujen lopputulokseen. Avausvai-
heeseen kuuluvat olennaisina osina osallistujien tervehtiminen ja esittégytyminen, kasi-
teltdvan asian esittely ja neuvotteluaikataulusta sopiminen. Varsinaisessa kasittelyvai-
heessa tulee miettid, onko mahdollisesti helpompaa niputtaa kokonaisuuksia yhteen,
jolloin voidaan saastaa aikaa, vai viipaloidaanko asiat itsendisesti neuvoteltaviksi koh-
teiksi. Yleisesti asian kasittelyvaiheessa edetdan ensin tutustumalla asiaan ja tarkenta-
malla sita yksityiskohtaisemmaksi, sitten etsimalla ja tekemalla ratkaisuja ja viimeiseksi
toteutustavat lyddaan lukkoon ja tilanne paatetaan. Lopetusvaihetta voi kuvata neuvot-
telutilanteen yhteenvetona. Se kiteyttaa ja kertaa mita neuvotteluissa on sovittu, miten
tullaan toimimaan ja miten jatkossa asiaa kasitelldan. Lopetusvaihe luo samalla pohjan
tuleville neuvotteluille ja vuorovaikutustilanteille. (Jattu-Wahlstrém & Kallio 1992, 58—
68.)
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NEUVOTTELUN AVAUS NEUVOTTELU NEUVOTTELUN LOPETUS
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KUVIO 6. Neuvottelutapahtuma (Jattu-Wahlstrém & Kallio 1992, 61).

Neuvottelutila kannattaa sijoittaa neutraalille maaperélle, jotta kumpikaan osapuoli ei

saa etulyontiasemaa kotikenttdedun tavoin. Neutraali ymparisté edesauttaa hyvan

neuvottelutuloksen saavuttamista. Win-win ratkaisujen tavoittelu helpottaa myos yh-

teistydn tekemista jatkossa. Varsinaisia neuvottelutilanteita on hyvin monenlaisia, joten

yhtenaista ja jokaiseen tilanteeseen sopivaa kaavaa ei ole. Suomalaisissa neuvotteluis-

sa ei yleensa siirryta heti itse asiaan, vaan pienimuotoinen small talk on suotavaa. Ylei-

simmin neuvotteluissa pyritaan aluksi keskustelemaan osapuolten nakemyksista ja ylei-

sista linjoista hyvin vapaamuotoisesti. Vahitellen neuvottelut etenevat yksityiskohtien

kasittelyyn ja sopimiseen. (Tenhunen & TSokkinen 1995, 68-70.)

Neuvottelijan tulee olla valmis perustelemaan oma kantansa huolellisesti. Hyva perus-

telutaito ja vakuuttavuus auttavat saavuttamaan itselle edullisen lopputuloksen. Yleen-

sa ratkaisu on kompromissitilanne, jossa molemmat osapuolet ovat joutuneet anta-

maan joissain asioissa periksi. Tavoitteena on saavuttaa ratkaisu, joka on positiivinen

molemmille osapuolille. Mikali ratkaisun teko ei ole heti neuvottelutilanteessa mahdol-

lista, voivat osapuolet sopia my6hemmista jatkoneuvotteluista. Neuvottelujen lopputi-
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lanne tulee luoda ilmapiiriltaén positiiviseksi, jotta osapuolille jaa tilanteesta hyva kuva
ja neuvotteluja on helpompi jatkossa jatkaa tai toimia mydhemmin yhteistydssa eri
asian merkeissa. (Tenhunen & TSokkinen 1995, 72-73.)

Neuvottelutilanteessa myds istumajarjestyksella ja asettautumisella on merkitysta.
Osallistujat eivat saa olla lilan kaukana toisistaan, mutta etdisyyden tulee kuitenkin olla
niin suuri, etta jokaisella on mahdollisuus katsekontaktiin keskendan ja elekielen kaytto
seka tulkinta mahdollistetaan. Myds neuvottelupdydan muoto vaikuttaa neuvottelun
tehokkuuteen. Esimerkkeja neuvottelupdydan muodoista on esitetty kuviossa 7. (Kan-
sanen 2002, 54-55.)

020 o 9o o
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o o ° ® o © 3
Pyorea Avotila Avotila
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o o o
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O O O
o O o
Suorakaide U-muoto V-muoto

KUVIO 7. Péytamuodot (Kansanen 2002, 55).

Asioiden havainnollistaminen kuuluu olennaisena osana hyvaan neuvotteluun. Nykypai-
vana havainnollistamista auttavat monet tekniset mahdollisuudet ja laitteet. Havainnol-
listaminen elavoittda neuvottelutilannetta seka selkiyttda ja helpottaa kasiteltavan asian
ymmartamista ja esittamistd. Havainnollistamisen apuvalineitd ovat esimerkiksi flappi-
taulut, piirtoheitin, video- ja audioesitykset seka konkreettiset naytepalat ja mallikappa-
leet. (Kansanen 2002, 109-111.)
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Neuvotteluissa toisen osapuolen halut ja tarpeet saadaan kaivettua esiin kysymyksia
esittamalld. Tavallista on, ettd naiset esittavat enemman kysymyksia kuin miehet, kun
kyseessa on epavirallinen tilanne. Kuitenkin virallisemmissa neuvottelutilanteissa mie-
het ovat niitd, jotka ovat aktiivisempia kysymaan asioita. Neuvottelutilanteessa on tar-
keda osata esittaa oikeat kysymykset oikeaan aikaan ja hyvin muotoiltuna tai muuten
vaarana on antaa itsestadn ammattitaidoton ja epapateva kuva. Kysyminen viittaa kiin-
nostukseen, joka taas on mukana luomassa avointa, rehellista ja positiivista ilmapiiria.
(Falkinger 2002, 104-105.)

Kysymyksia esittdmalla tehostetaan vuorovaikutusta. Talla tavoin kerdtaan informaatio-
ta kasiteltdvasta asiasta ja nakokulmista, tarkistetaan ja selvennetadn asioita ja myds
aktivoidaan vastapuolta. Yleiset kysymykset ovat tarkoitettuja kaikille osallistujille ja ne
ovat yksiselitteisia, rajattuja ja tasmallisia, mutta kuitenkin antavat vastaajalle tilaa
esittdd omaa pohdintaa. Neuvottelija voi myds esittda suljettuja kysymyksia, jotka si-
saltavat jo vastausvaihtoehdot. (Jattu-Wahlstrém & Kallio 1992, 36-38.)

Silloin talldin hyvakin neuvottelija voi térmata tilanteeseen, jossa neuvottelut tuntuvat
lukkiutuvan paikoilleen. Tallin kannattaa esimerkiksi yrittda vedota joihinkin yhteisiin
ja korkeampiin arvoihin ja tavoitteisiin, jotka ylittavat varsinaisen neuvottelutavoitteen
tai pyrkia osoittamaan negatiiviset seuraukset, joita tilanne voi mahdollisesti aiheuttaa.
Mikali mahdollista, kannattaa myds vedota yhteiseen etuun, paljastaa joitakin tietoja,
joita ei alun perin aikonut vastapuolelle paljastaa tai hankkia lisatietoa asioista ennen
paatdsten tekoa. Valilla kuitenkin paras keino avata lukkiutunut tilanne on unohtaa
erimielisyydet ja tehda vapaammin mydnnytyksia yhteisen tavoitteen saavuttamisen
eduksi, ottaa mukaan neuvotteluihin taysin uusia henkilita, pitaa pieni tauko tai jopa
keskeyttda neuvottelutilanne, jotta molemmat osapuolet saavat aikaa koota ajatuksi-
aan ja hankkia tarvittavia lisatietoja asian kasittelya varten. (Falkinger 2002, 183—
193.)

3.2.3 Neuvottelutilanteen jalkihoito
Jalkihoitovaiheessa laaditaan tarvittavat asiakirjat, toimeenpannaan tehdyt paatokset ja

tiedotetaan tapahtumista sovitulla tavalla. Neuvottelujen tulosta tulee verrata asetet-

tuihin lahtétavoitteisiin ja myds arvioida oliko valittu strategia oikeanlainen tilanteeseen
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nahden. Neuvottelijoiden tulee kuitenkin kasitella myds neuvottelutilanne ja ammentaa
tasta kokemuksia, seké positiivisia ettéd negatiivisia. (Tenhunen & TSokkinen 1995, 73.)

Arviointi tehdaan varsinaisen neuvottelutilanteen jalkeen ja siina kasitelldan neuvotte-
lun vaiheet ja lopputulokset. Arvioinnissa on tarkoitus huomioida mika onnistui, mika
epaonnistui ja miten tulevaisuudessa voitaisiin toimia paremmin. Jalkiarvioinnissa tulee
olla mahdollisimman realistinen, tilannetta kaunistelematta tai vahattelematts, jotta
siitd voidaan parhaiten oppia tulevaisuutta ajatellen. (Lehtonen & Kortetjarvi-Nurmi
1993, 48.)

Myyjan ja ostajan tulee vaalia keskindisia suhteitaan ja tama kuuluu myo6s osaltaan
liikeneuvottelujen prosessiin. Toisen osapuolen henkilékohtainen muistaminen ja huo-
mioiminen antavat loistavat valmiudet yhteistyon jatkumiseen ja positiivisen ilmapiirin
yllapitamiseen. Tama edesauttaa mydhempien neuvottelujen ja yhteistydn onnistumis-
ta. (Kallio 1993, 170-172.)

3.3 Neuvottelustrategiat ja -taktiikat

Valmistautuminen auttaa neuvottelijaa hahmottamaan ne asiat, jotka vaikuttavat neu-
votteluihin. Strategioilla ja taktiikoilla suunnitellaan, miten nama vaikuttavat asiat voi-

daan tehokkaasti ottaa huomioon. Taulukko 2 kuvaa erdsta jaottelua neuvottelustrate-
gioissa. (Tenhunen & TSokkinen 1995, 63.)

TAULUKKO 2. Neuvottelustrategiat (Kielikeskus).
Distributiivinen Tyypillista suorat vaateet vastapuolelle, kdskyttaminen ja suos-

(jakava) strategia | tuttelu. Saatetaan hyddyntdaa myds negatiivisia tunteita, syytte-

lya ja jopa uhkailua.

Integratiivinen Tyypillista hyvin neutraali tai positiivinen suhtautuminen vasta-
(yhdentava) stra- | puoleen. Piirteina avoimuus ja yhteistydhalukkuus.

tegia

Passiiviset ja epa- | Tyypillistéa passiivinen ja vahdinen reagointi vastapuolen toimiin.
suorat strategiat | Piirteina valttelyn tuntu ja tilanteen seuraaminen sen ohjaamisen

sijasta.
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Neuvottelustrategia on ennalta luotu toimintasuunnitelma, jolla asetetut tavoitteet pyri-
taan saavuttamaan. Neuvottelutaktiikka koostuu harkituista ja harjoitelluista kaytanndn
toimintatavoista, joilla strategian mukaan asetetut tavoitteet pyritdan saavuttamaan.
Neuvottelusiirto on ennalta arvaamaton ja yllatyksellinen siirto, joka pyrkii taktisen ta-
voitteen saavuttamiseen. Neuvottelutyyli taas kuvaa neuvottelijan luonteenomaista

toimintatapaa neuvottelutilanteessa. (Lehtonen & Kortetjarvi-Nurmi 1993, 28.)

Neuvottelumenetelma kannattaa valita niin, ettd se tayttaa kolme vaatimusta. Nama
vaatimukset ovat viisaaseen ratkaisuun paatyminen, tehokkuus seka osapuolten valis-
ten suhteiden parantaminen. Neuvottelumenetelmia ovat asenteellinen ja periaatteelli-
nen menetelma. Asenteellisessa menetelmassa neuvottelijat pysyvat tiiviisti omissa
kannoissaan ja asemissaan. Tama luo arvovaltakiistatilanteen ja neuvottelut eivat tuota
tulosta, kun kumpikaan osapuoli ei suostu hellittdmaan. Periaatteellinen menetelma
taas pyrkii objektiivisuuteen ja tavoitteiden saavuttamiseen. Se hyvaksyy, etta eri osa-
puolien neuvottelijat ovat lahtokohtaisesti eri mieltd ja ndkevat asiat eri valossa. Lop-
putuloksen tulee silti muodostua molempien osapuolten yhdessa hyvaksymista perus-
teista. (Tenhunen & TSokkinen 1995, 63-64.)

Neuvottelija saattaa ottaa tietynlaisen roolin, joko tietoisesti tai tiedostamatta. Rooli ei
valttamatta ole tilannetta varten muokattu, neuvottelutaktiikkaan sidottu naytelty rooli,
vaan se muodostuu jo neuvottelijan omien luonteenpiirteiden ja ominaisuuksien luon-
taisesta kokonaisuudesta. Neuvottelujen alkuvaiheessa roolien esiin tuominen saattaa
olla varovaisempaa, silla ryhman ilmapiirid ja kokoonpanoa vield tunnustellaan. Vahitel-
len roolit astuvat vahvemmin esiin ja omaa tahoa edustavia mielipiteitd tuodaan aa-
nekkaammin esille. Lopputulos kuitenkin yleensa on se, ettd ryhma toimii tehokkaasti
yhdessa sisdisten roolien monimuotoisuuden ansiosta ja asioista pystytaan joustavasti
seka kehittavasti neuvottelemaan yhteisen paamaaran saavuttamiseksi. (Husu, Tarko-
ma & Vuorijarvi 2004, 296-297.)

Jokainen neuvottelija kayttaytyy persoonallisella tavalla. Varsinaiset neuvottelutyylit
voidaan jakaa esimerkiksi viiteen padkategoriaan. Naita tyyleja ovat karkeasti jaoteltu-
na individualistit, kilpailijat, pahansuovat, altruistit ja yhteistydhakuiset. Tyylit tunnis-
tamalla vastaneuvottelijan toimintaa voi pyrkia ennakoimaan. Individualisti pyrkii soke-

asti saavuttamaan omat tavoitteensa vastapuolen lopputulosta miettimatta. Kilpailija
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pyrkii ylittdmaan odotukset ja saavuttamaan hieman enemman kuin mita asetettu ta-
voite ilmaisee. Kilpailijan mielesta toisen voitto on hdnen havionsa ja tata tyylia kaytta-
va neuvottelija saattaa jatkuvasti yrittaa heikentaa toisen osapuolen asemaa. Pahan-
suopa neuvottelija pyrkii joka tilanteessa huonontamaan merkittavasti toisen asemaa
hinnalla milla hyvansa. Altruisti taas pyrkii ajamaan vastapuolen etua, jopa omasta
tuloksesta ja tavoitteista tinkimalla. Nykyisin, kun win-win ratkaisut ovat suuressa ar-
vossa, on yhteistydhakuinen tyyli kasvattanut suosiotaan. Se pyrkii [6ytdmaan molem-
mille osapuolille mydnteisen ratkaisun. Tata tyylia pidetdan ihanteellisena neuvottelu-
tyylina. (Tenhunen & TSokkinen 1995, 78.)

Neuvottelijoiden omaksumien tyylien ja roolien perusteella voidaan osittain jo ennakoi-
da neuvottelujen lopputulosta. Tata kuvaa kuvio 8. Mikali neuvottelija kayttaytyy jous-
tavasti joka asiaan ja hanella ei ole selkeda mielikuvaa omista tavoitteistaan, paattyvat
neuvottelut yleenséd ennenaikaiseen mydntymiseen. Tallainen saattaa olla luonteen-
omaista kokemattomalle ja huonosti valmistautuneelle neuvottelijalle ja lopputuloksena
aina joustava osapuoli havidaa. Toinen aaripaa on seka tyyliltdan etta tavoitteiltaan tiuk-
ka neuvottelija, joka ei suostu antamaan periksi omista nakemyksistaan. Tallainen neu-
vottelija voi kayttaytya neuvottelutilanteessa aggressiivisesti ja toista osapuolta vahat-
televasti. Tallainen tiukka tyyli voi joko onnistua murtamaan vastapuolen taysin ja saa-
da myonnytettya kaikki omat vaatimuksensa tai tilanne voi paattya taydelliseen tappi-
oon, kun toinen osapuoli peraantyy joustamattomasta tilanteesta kokonaan. Kompro-
missiratkaisuun paadytaan yleensa, kun tyyli on tiukka, mutta tavoitteissa voidaan silti
joustaa. Tallainen tapa ei kuitenkaan korosta yhteisty6ta. Integratiivinen ratkaisu saa-
vutetaan, kun tyylissa pystytdan joustamaan, mutta tavoitteet ovat kuitenkin tiukasti
tahtdimessa. Talldin tavoitteeseen pyritdan maaratietoisesti, mutta kuitenkin sovussa
toisen osapuolen kanssa, toista huomioon ottaen ja yhteistyota tehden. (Jattu-
Wahlstrom & Kallio 1992, 26-27.)
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KUVIO 8. Neuvottelun lopputuloksen ennakointi (Jattu-Wahlstrom & Kallio 1992, 26).

Neuvottelijan kayttdmia keinoja ja menettelytapoja neuvotteluprosessissa tavoitteen
saavuttamiseksi voidaan kutsua neuvottelutaktiikoiksi. Taktiikoiden hyddyntaminen
kuuluu koko neuvotteluprosessiin, eli niin valmistautumiseen, itse neuvottelutilantee-
seen kuin jalkihoitovaiheeseenkin. Suunnitteluvaiheessa taktiikka voi ilmeta paikan va-
linnassa, huolellisessa valmistautumisessa, neuvottelijoiden valinnassa ja ryhman ko-
koonpanossa seka mahdollisten asiantuntijoiden hyddyntamisessa. Itse neuvottelutilan-
teessa taktiikkaan voi kuulua neuvottelun tauottamista ja viivyttamistd, vastapuolen
ajatusten paljastamista, havainnollistamista seka pienten valietappien ja mydnnytysten
kautta etenemistd. Taktiikka tulee valmistella huolellisesti ja my6s osata kayttéonottaa

ja tarvittaessa muuttaa tilanteiden kehittyessa. (Kansanen 2002, 65-66.)

3.4 Vaikuttamisen taito

Neuvottelutilanteessa pyritdan jatkuvasti vaikuttamaan vastapuolen mielipiteisiin. Esi-
merkiksi ostoneuvotteluissa ostaja haluaa hyvaksyttda omat ehtonsa ja myyja toivoo
vastaavasti ostajan hyvaksyvan hanen ehdotuksiaan. Neuvottelussa voi onnistumisena
pitaa sitd, etta toinen osapuoli on suostunut hyvaksymaan ilmaistun mielipiteen ja on
ndin ollen muuttanut omaa alkuperadista kantaansa asiaa kohtaan. Mikali kuitenkin neu-
vottelija ei osaa objektiivisesti arvioida perustelujaan ja johdonmukaisuuttaan ja ajatel-
la asiaa my0s vastapuolen kannalta, saattavat neuvottelut edetad vaaraan suuntaan tai
mahdollisesti jopa lukittua. Molempien osapuolten taytyy pystya tulkitsemaan toisiaan

oikein. Kun osapuolet ovat selkeitd, johdonmukaisia ja avoimia, niin luottamus ja ym-
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marrys osapuolten valilla kasvavat ja samalla kehittyvat myds mahdollisuudet molem-
pia osapuolia tyydyttavaan win-win tilanteeseen. (Lehtonen & Kortetjarvi-Nurmi 1993,
58-59.)

Vaikuttamisen onnistuminen on yhteydessa niin puhujan uskottavuuteen kuin kuulijan
asennoitumiseenkin. Neuvottelijan positiivinen maine lisda uskottavuutta jo neuvottelu-
tilanteeseen tultaessa ja edesauttaa neuvottelutavoitteen saavuttamista. Mitd moni-
mutkaisempi vastapuolen ajattelutapa on, sitd vaikeampi haneen on vaikuttaa. (Kallio
1993, 96-98.)

Uskottavuuden ja vaikuttamisen taito perustuu logokseen, pathokseen ja ethokseen,
jotka kehitettiin antiikin Kreikassa. Logos vetoaa kuulijan jarkeen ja pathos tunteisiin.
Ethos kuvaa puhujan uskottavaa kayttaytymista ja luonnetta. Nama kaikki kolme osa-
aluetta tulee hallita, jotta toiseen pystyy tehokkaasti vaikuttamaan. Tarkedaa ei ole vain
mita sanoo, vaan my®s miten sen sanoo. Uskottavuutta luo siis se, ettad ajattelee ensin
ja puhuu vasta sitten. (Falkinger 2002, 135-141.)

On tutkittu, ettd danelld on merkittdva vaikutus puhetilanteessa vaikuttamiseen. Adnen
laatu ja puheen selkeys ovat erityisen tarkeita piirteitd kuulijoiden mukaan. IImeikas
puhe on myds omiaan lisadmaan kuulijan kiinnostusta kasiteltdvaan asiaan. Esimerkiksi
painotuksella, tauotuksella ja puhenopeudella voidaan elavéittaa puhetta ja korostaa
niitd asioita, joita puhuja haluaa ilmaista tarkeina asiasisallossa. Mydskaan eleita ja
sanatonta viestintaa ei tule unohtaa. Seka puheen etta sanattoman viestinnan tulee
tukea ja taydentaa toisiaan, eika sotia toisiaan vastaan. (Husu, Tarkoma & Vuorijarvi
2004, 46-72.)

Suostutteleva viestinta pyrkii vaikuttamaan toiseen osapuoleen. Neuvottelija voi suos-
tutella joko sanoman rakennetta ja sisaltéa koskevilla taktiikoilla tai luotettavuusmieli-
kuvalla. Ensimmaisessa tavassa neuvottelija voi esimerkiksi horjuttaa tai tukea vasta-
puolen ilmaisemaa faktatietoa, ennakoida vastapuolen nakdkulmia ja perusteluja omis-
sa perusteluissaan, tehda negatiivisesta asiasta mielikuvilla vahemman negatiivisen tai
perustella vaatimuksensa yleisesti hyvaksytyilld periaatteilla tai arvoilla. Suostuttelu voi
tapahtua monivaiheisesti, jolloin esimerkiksi saadaan vastapuoli hyvaksymaan ensin

pieni myodnnytys ja téman jalkeen jatketaan pienten uusien jalkimydntymysten hake-
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mista. Vaihtoehtoisesti voidaan esittda aluksi taysin perusteltu, mutta erittdin korkea
vaatimus, jonka vastapuoli saa torjua, mutta mitd luultavimmin on taman jalkeen val-
miimpi hyvaksymaan helpommin muita myodnnytyksia. Luotettavuusmielikuvan hyvéksi-
kaytto taas perustuu neuvottelijan luomaan mielikuvaan asiantuntemuksesta, huomaa-
vaisuudesta ja jouston mahdollisuudesta. Luotettavuutta voi saavuttaa kohteliaisuudel-
la ja miellyttavyydelld, seka puhutussa etta elekielessa, seka avoimuudella ja asiantun-
temuksella. (Lehtonen & Kortetjarvi-Nurmi 1993, 59-60.)

3.5 Hyva neuvottelija

Perusneuvottelutaidot ihminen oppii jo lapsena. Jo hiekkalaatikkoikdinenkin tarvitsee
tietynlaista neuvottelutaitoa ongelmatilanteiden ratkaisuun. Ihminen oppii jo nuorena
kasittamaan valitsemansa toimintatavan vaikutukset ja seuraukset. Ongelmanratkaisu-
kyky on olennainen osa myds lilkkeneuvotteluissa. Jokaisella on siis jo perusosaaminen
neuvottelutaidosta, mutta tata voi ja pitéa myos harjoittaa, jotta kehittyy taitavaksi

neuvottelijaksi liike-eldmassa. (Lehtonen & Kortetjarvi-Nurmi 1993, 27-29.)

Kommunikaatiokyky ja vuorovaikutustaidot ovat hyvan neuvottelijan perusedellytyksia
ja -ominaisuuksia. Empaattisuus, karsivallisyys ja huumorintaju ovat tarkeitd neuvotte-
lijan ominaisuuksia, jotka voivat osaltaan kannustaa my6s muita neuvotteluun osallistu-
jia avoimempaan ja myonteisempaan keskusteluun. Hyva neuvottelija ei vain omaa
hyvia henkilokohtaisia luonteenpiirteitd, vaan han osaa valmistautua jokaiseen neuvot-
telutilanteeseen erikseen ja perusteellisesti. Ilman aiheen asiantuntemusta ei neuvotte-
luissa voi onnistua. Aiheena olevan tiedon hallinta auttaa perustelemaan vaittdmansa
niin, etta toinen osapuoli vakuuttuu asiasta ja on mahdollisesti valmis tekemaan myén-
nytyksia ja muuttamaan omaa kantaansa. Hyva tilannetaju ja toisten ihmisten kanssa
toimeen tuleminen auttavat reagoimaan tilanteisiin niiden vaatimalla tavalla ja saavut-

tamaan asetetut tavoitteet. (Kansanen 2002, 31-33.)

Hyva neuvottelija osaa kuunnella toista osapuolta ja puhua asiallisesti kasiteltavasta
asiasta. Han on rehellinen ja joustava, mutta pyrkii samalla olemaan tiukka omien vaa-
timustensa ja tavoitteidensa puolesta. Hyva neuvottelija ei ole pahansuopa tai pyri no-
laamaan toista neuvottelijaa tahallisesti ja antaa toiselle osapuolelle mahdollisuuden

perdantya kasvojaan menettdmatta. (Tenhunen & TSokkinen 1995, 78-79.)
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Hyvan neuvottelijan mittarina toimivat myds asetetut tavoitteet ja niiden saavuttami-
nen. Tuloksellisuus edellyttaa, ettd neuvottelija osaa joustaa vahemman tarkeissa asi-
oissa ja keskittya olennaiseen. Selkeda kommunikaatiokyky ja hyvat viestintataidot ovat
olennaisena osana neuvotteluissa menestymisessa. Hyva neuvottelija tuntee seka vah-
vuutensa etta heikkoutensa ja uskoo omiin kykyihinsa suoriutua tehtdvista. Han on
huolellinen niin valmisteluissa kuin neuvottelutilanteissakin ja osaa luontevasti soveltaa
taktiikoitaan tilanteen kehittyessa. (Lehtonen & Kortetjarvi-Nurmi 1993, 67-69.)

On olemassa lukuisia ominaisuuksia, joita hyvan neuvottelijan on suotavaa omata.
Kypsyys ja objektiivisuus auttavat kokonaistavoitteen saavuttamisessa ja joustossa
vahemman tarkeiden asioiden kohdalla. Pitkdjanteisyys ja todellisuudentaju edesautta-
vat kokonaisuuden hallinnassa ja hahmottamisessa. Neuvottelutilanteet ovat aina vuo-
rovaikutustilanteita, joten perussosiaalisuus on valttamattomyys. Kayttaytyminen,
huumorintaju ja toisen huomioon ottaminen ovat tarkeita lisia tdydentamaan hyvan

neuvottelijan tarvitsemia ominaisuuksia. (Aho 1989, 76-81.)

Hyvan neuvottelijan kymmenen keskeistd ominaisuutta voidaan kiteyttaa seuraavalla

tavalla:

[a-y

On hyvin valmistautunut

Pyrkii ennalta asetettuihin tavoitteisiin
Yhteistydhaluinen

Joustava ja toisen osapuolen huomioon ottava
Osaava kuuntelija

Keskittyy olennaiseen ja ratkaisee ongelmat
Esittadd konkreettisia toimintaehdotuksia

Tuo objektiivisesti esiin seka hyvia etta huonoja puolia ratkaisuehdotuksissa

W o N o U b WN

Joustaa pienissa ja epdolennaisemmissa asioissa, jotta suuret tavoitteet voidaan
saavuttaa
10. IImaisee paattavaisyytta ja pyrkii molempia osapuolia tyydyttavaan loppuratkai-
suun
(Lehtonen & Kortetjarvi-Nurmi 1993, 69.)

Puutteellinen valmistautuminen ja mahdollisesti hankala ja tiukka vastaneuvottelija

saattavat valilla lannistaa neuvottelijan. Tama voi johtaa huonoon lopputulokseen. Oma
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kynnyshinta ja BATNA, eli Best Alternative to a Negotiated Agreement, on hyva tunnis-
taa jo ennen neuvotteluja ja pitéa mielessa neuvottelujen edetessa. Kynnyshintoja ja
kauppahintaa kuvaa kuvio 9. Tama auttaa tavoitteen saavuttamisessa ja yleensa myos
vastapuoli haluaa paasta sopimukseen. Oman kynnyshinnan ja BATNAn maarittely ja
tunnistaminen auttavat perustelemaan omia kantoja ja saavuttamaan halutun lopputu-
loksen. Nain neuvottelija ei ajaudu lopputulokseen, joka on hanen kannaltaan epaedul-
linen ja jota han joutuu katumaan. (Tulostietoinen johtaja 2005, 101-108.)

Mahdollinen kaup-

«— —
pahinta
Myyjan kynnyshinta (mata- Ostajan kynnyshinta (kor-
lin mahdollinen hinta) kein mahdollinen hinta)

KUVIO 9. Kauppahinnan muodostuminen (Koskinen ym. 1995, 209).

3.6 Neuvottelujen etiikkaa

Yleisten arvojen mukaisesti hyvan neuvottelijan tulee toimia eettisesti oikein. Kuitenkin
hyvan etiikan ja neuvottelutaidon suhteuttaminen toisiinsa on hankalaa. Taktiikoiden
hyddyntéaminen kuuluu neuvotteluihin, mutta ndita tulisi verrata vastapuoleen. Mikali
kyseessa on kokenut neuvottelija, joka lahtokohtaisesti on samalla tasolla toisen kans-
sa, on toiminta eettisesti oikein. Tama on yleensa normaali asetelma liikeneuvotteluis-
sa. Mikali kuitenkin itsevarma ja kokenut neuvottelija kayttaa taktiikoitaan kokematonta
ja osaamatonta neuvottelijaa vastaan tietoisesti, saattaakseen taman tukalaan ase-
maan, niin tilanteesta syntyy epareilu ja epatasa-arvoinen. Tallin neuvottelutilanteesta
ei muodostu avointa ja kehittdvaa vuorovaikutustilannetta, jolloin molemmat osapuolet
voisivat hyotya tilanteesta. (Dawson 1988, 16—-17.)

Henkild, joka hallitsee neuvottelutaidon, on arvokas valtti yritykselle ja tasta taidosta

myo6s maksetaan. Tama saattaa lisata neuvottelijoiden halua hyvaksikayttaa manipu-
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lointia neuvotteluprosessin aikana. Manipulointia voi esiintya monella eri tavalla, erilai-
sissa tilanteissa, osaltaan tahallisesti ja osaltaan myo6s tahattomasti. Mikali neuvottelija
tuntee, etta hanta yritetaan tahallisesti ja epdeettisella tavalla manipuloida, niin asiasta
kannattaa vastapuolta rehellisesti huomauttaa ja ilmaista, ettei halua tydskennella vil-
pillisessa ilmapiirissa. Taktikoinnin etiikasta vastaa aina sitd hyddyntava ja kaytantédn
paneva osapuoli. Mikali hyvaksikdyttaa epdeettisia keinoja, neuvottelija ja hanen edus-
tamansa taho voi menettda maineensa ja uskottavuutensa. Taman vuoksi taas tulevia
yhteisty6kumppaneita voi olla jatkossa hankala voittaa puolelleen ja liiketoiminta kar-
sid. Neuvottelujen onnistuminen vaatii rehellisyyttd ja avoimuutta, jotta saavutetaan

molempia osapuolia hyddyttava lopputulos. (Falkinger 2002, 143-163.)

4 Tutkimuksen toteutus

Tassa luvussa kasittelen opinndytetyoni kvalitatiivisen tutkimuksen tyévaiheita ja Met-
ropolian ylemman ammattikorkeakoulun hankintatoimen koulutusohjelman otantajouk-
koa tarkemmin. Luvussa tarkennan otannan valintaperusteita ja tutkimusongelmaani

liittyvia kysymyksia.

Kyselylomakkeeni tutkimuskysymykset pyrkivat selventdmaan ostotoiminnan nykytilaa
ja toimintatapoja eri yrityksissa ylemman ammattikorkeakoulun opiskelijan nakékul-
masta. Opiskelijalla on halu kehittaa itseaan ja toivottavasti samalla my6s tyénanta-
jayrityksensa prosesseja. Vastausten perusteella voidaan vertailla oppikirjojen teorioi-
den toteutumista yritysmaailmassa ja vallitsevien trendien nakyvyytta jokapadivaisessa
tydssa. Vaikka kyselyyn vastasivat vain Metropolian ylemman ammattikorkeakoulun
opiskelijat, niin kehitysehdotukset koulutukseen liittyen ovat laajennettu vastaamaan
Metropolian liiketalouden koulutustarpeisiin laajemmin, ei vain ylempaa ammattikor-

keakoulua varten.

Tutkimuksessani pyrin my0s selvittdmaan, mita jo kauan tydelamassa mukana olleet
nykyiset opiskelijat kokevat tarkeiksi kehittamiskohteiksi itsessaan ja myos opetus-
suunnitelmassa. Monet kaytannon tilanteissa tarvittavat taidot eivat valttamatta nykyi-
selldan ole tarpeeksi kattavasti kasiteltyja ammatillisessa koulutuksessa. On hyva kar-



31

toittaa pitkaan tydeldmassa olleiden henkildiden nakemyksia siitd, mita asioita opiske-
luvaiheessa kannattaa painottaa, jotta opiskelijoille pystyttaisiin tarjoamaan paras
mahdollinen lahtdkohta tydeldaman haasteisiin vastaamiseen.

Ylemman ammattikorkeakoulun aikuisopiskelijalla on kypsempi nakemys tydelaman
vaatimuksista kuin nuorella paivaopiskelijalla, joten he ovat osaltaan parhaita kehitta-
maan koulutustarjontaa kaytanndn tydeldamaa vastaavaksi. Metropolian ylemman am-
mattikorkeakoulun hankintatoimen koulutusohjelman opiskelijat on valittu kohteeksi
seka heidan kaytannon tydeldmaosaamisensa etta aiemman koulutustuntemuksensa
ansiosta. Koen heidan olevan parempia vastaamaan aiheeseen liittyviin kysymyksiin
kuin esimerkiksi nuorisopuolen ammattikorkeakouluopiskelijan, silla heille on karttunut

enemman kokemusvuosia seka tydssa etta opiskelussa.

4.1 Tutkimusmenetelma ja otanta

Kvalitatiivinen tutkimus pyrkii selventamaan tutkimuskohteen ominaisuuksia, eri merki-
tyksia ja laatua yhdessa. Laadullinen tutkimus kasittda monia erilaisia menetelmia ja
aiheen lahestymistapoja. Aineistolahtdisyys liittyy vahvasti laadulliseen tutkimukseen
kun taas teorialahtdisyys maaralliseen tutkimukseen, mutta todellisuudessa ne sekoit-
tuvat. Samassa tutkimuksessa voidaan hyodyntaa seka laadullisia etta maarallisia me-
netelmia yhdessa. Monissa laadullisissa tutkimuksissa on nahtavissa maarallisia tuloksia

ja painvastoin. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Kvalitatiiviseen tutkimukseeni olen valinnut vastaajiksi Metropolia ammattikorkeakoulun
ylemman ammattikorkeakoulun tutkinnon hankintatoimen koulutusohjelman opiskelijat,
jotka ovat aloittaneet opiskelunsa vuonna 2009 ja 2010. Kyseinen otos henkildita sisal-
taa eri alojen ja yritysten tyontekijoita, jotka ovat olleet tekemisissa ostotehtavien
kanssa. Heilla kaikilla on myds takanaan korkeakouluopinnot. Naihin koulutustaustaan
ja kaytannon kokemuksiin liittyvin perustein valitsin kyseisen otannan. Vastauksista
selviad miten tarkeana oston rooli nahdaan eri toimialoilla ja miten paljon eri yritykset
panostavat ostoneuvottelutilanteisiin ja niihin valmistautumiseen. Vastauksista ilmenee
kuinka tarkeana yritykset pitavat oston roolia ja paljonko siihen todella halutaan panos-
taa. Vastaukset auttavat myods selvittamdan, minkalaisia neuvottelutaitoon liittyvia asi-

oita henkil6t haluaisivat kehittaa ja sisallyttda myds omaan opinto-ohjelmaansa.
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4.2 Aineiston keradys ja kasittely

Tutkimukseni toteutin sdhkdisena lomakkeena, johon opiskelijat saivat kutsun sahko-
postitse opintotoimiston kautta. Kyselyyn kerattiin vastauksia seka kevaalla 2010 etta
saman vuoden syksynd, jotta vastaajat saatiin koostumaan kahdesta vuosikurssista ja
laajemmasta taustasta. Muokkasin kyselylomakkeen parhaaksi kokemieni aihealueiden
mukaan jaoteltuna ja kehitin otsikoinnin alle seka monivalintakysymyksia etta avoimia
kysymyksia opinndytetydni teorian perusteella. Tyoni liitteena 1 on malli kyselyn saate-
kirjeesta ja liitteend 2 malli e-lomakeohjelmalla toteutetusta kyselysta.

Seka kevaalla etta syksylla kyselyyn annettiin vastausaikaa noin kolme viikkoa. Mo-
lemmille vuosikursseille lahetettiin myds muistutus kyselysta hyvissa ajoin ennen vas-
tausajan paattymistd. Kyselyyn vastasi kokonaisuudessaan 14 opiskelijaa ja vastaus-
prosentti oli ndin ollen noin 30. Syksylla 2010 aloittaneelle ryhmalle kyselyn ajankohta
ajoittui heti opiskelujen alkuviikoille, jolloin opiskelijoilla on paljon kdytdnnon opittavaa
opiskeluymparistdonsa liittyen ja tdma varmasti osaltaan vaikutti vastausten vahaiseen
maaraan. Olisin toivonut runsaslukuisempaa vastausten maaraa, mutta sain silti vasta-
uksia molemmista vuosikursseista ja maarallisesti sen verran, etta koen tutkimuksen
vastaavan totuutta ja yleisemmin vallitsevia mielikuvia, silla kaikki vastaukset olivat
paapiirteittdin samansuuntaisia. Opinndytetyoni “tulokset”-osiossa kasittelen yleisesti
vastauksia luettelomaisesti. Johtopaatdksissa on taas hyédynnetty esimerkiksi ristiin-
taulukointia vastausten havainnollistamisessa ja vertailussa seka linkitetty vastauksia

vertailevasti opinndytety6n teoriaosuuteen.

5 Tulokset

Opinnaytetyoni tutkimusosuuden aineisto kerattiin seka syksylla 2009 etta 2010 aloit-
taneilla Metropolian ylemman ammattikorkeakoulun hankintatoimen opiskelijoilla. Vas-
tauksia sain yhteensa 14 kappaletta ja vuonna 2009 aloittaneesta ryhmasta vastauksia
sain noin puolelta opiskelijoista ja vuonna 2010 aloittaneesta ryhmasta hieman va-

hemman.
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Vastanneiden joukossa on kuitenkin sekd miehia etta naisia, seka pienia etta suuria
yrityksia useilta toimialoilta ja my6s useampia ikaluokkia. Vastaukset olivat keskenaan
my®s samansuuntaisia ja paakohdiltaan yhtenevid. Monet vastaajista toimivat asian-
tuntijoina omassa organisaatiossaan tai kuuluvat padasaantoisesti keskijohtoon.

5.1 Taustatiedot kyselyyn vastanneista

Tutkimukseen vastanneiden henkildiden sukupuolijakauma oli suhteellisen tasainen.
Vastaajista noin 60 prosenttia oli miehid ja 40 prosenttia naisia. Suurin osa vastaajista
oli yli 40-vuotiaita. Kuitenkin myds muutamia alle kolmenkymmenen ikdvuoden olevia
vastaajiakin 1dytyi. Koulutustaustaltaan vastaajista puolella oli korkeakoulun tai yliopis-

ton kaupallinen tutkinto ja puolella korkeakoulun tai yliopiston teknillinen tutkinto.

R
| |
T
Y 100-500 henked - 12,5%
KK
S -
E
N 50-100 henkea - 12,5%
K |
o]
K 1-50 henkea 25,0%
0
0% 10% 20% 30% 40 % 50% 60 %
VASTAAJIEN PROSENTTIOSUUS

KUVIO 10. Vastaajien sijoittuminen erikokoisiin yrityksiin.

Ylla olevasta kuviosta 10 ilmenee vastaajien tydnantajayrityksen koon suhteellinen ja-
kauma. Padasiassa vastaajat tydskentelivat tydnantajayrityksissadn joko keskijohdossa
tai asiantuntijatehtdvissa. Suurimmalla osalla heista vastuualueena olivat keskitason
tuotehankinnat. Vain yksi vastaaja ilmoitti olevansa vastuussa suurista tuotehankinnois-

ta ja yksi ilmoitti vastuualueensa koostuvan materiaalien ja komponenttien hankinnas-
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ta. Vaikka palvelujen oston suosio on kasvussa, ei kukaan vastaajista kertonut olevansa
tekemisissa palveluiden ostamisen kanssa tyossaan.

5.2 Valmistautuminen neuvottelutilanteeseen

Kun neuvottelut Iahestyvat, niin vastaajat kayttivat valmistautumiseen yhdesta viiteen
tuntia. Vain yksi vastaaja ilmoitti valmistautuvansa tilanteeseen yhteenlaskettuna noin
kahdesta kolmeen vuorokautta. Neuvottelutilanteiden harjoittelua ja taitojen yllapitoa
ei pidetty kovinkaan tarkeana, silla vain kaksi vastaajaa kertoi aktiivisesti harjoittele-
vansa erilaisia neuvottelutilanteita varten. Tilanteissa, joissa neuvottelujen vastapuoli

on tuttu, ei pitkdaikaisempaa ja syvallisempaa valmistautumista tarvita.

Vain alle 30 prosenttia vastaajien tydnantajayrityksista tarjoaa tydntekijoilleen valmen-
nusta tai koulutusta neuvottelutaitojen kehittdmiseen. Kuitenkin jokainen vastaaja toi-
voi ty6nantajansa aktiivisesti tarjoavan aiheeseen liittyvaa valmennusta. Noin 60 pro-
senttia vastaajista oli tyytymattdomia seka aiemmassa koulutuksessaan etta Metropoli-
assa tarjolla olevaan teoreettiseen neuvottelutilanteiden, -taktiikoiden ja -strategioiden
opetukseen. Tallaista teoreettista opetusta ja ohjausta neuvottelutilanteisiin valmistau-

tumiseen on heidan mielestaan tarjolla aivan liian vahan.

Vastauksista oli positiivisesti huomattavissa, etta yritykset ottavat hyvissa ajoin osto-
prosessiin mukaan seka ostotoiminnan erikoisosaajia etta asiantuntijoita oston kohteen
mukaan. Léhes puolessa tapauksista ndama erikoisosaajat tekivat aktiivisesti yhteistyota
ostajien kanssa koko ostoprosessin ajan. Suurimmaksi osaksi lopuissakin tapauksissa

ostotoimen henkil6t tukeutuivat oston kohteen asiantuntijoihin aina tarvittaessa.

Kun vastaajilta kysyttiin, kuinka paljon he pyrkivat selvittamaan tietoja vastapuolesta
ennen varsinaista neuvottelutilannetta, niin vain yksi vastaaja luotti parjaavansa vahai-
selld taustatyolla ja silla, etta hanella on jonkinlainen tuntemus vastapuolen yrityksesta.
Vain neljasosa vastaajista ilmoitti selvittdvansa taustatietoja seka vastapuolena olevas-
ta yrityksesta ettd neuvottelutilanteeseen osallistuvista henkildistd. Lopuille vastaajista
riitti neuvotteluihin valmistautumiseksi se, ettd neuvottelun toisena vastapuolena ole-
vasta yrityksesta sai kasiinsa mahdollisimman paljon taustatietoa. Kuviossa 11 on ku-

vattu yritysten hyédyntamia analyyseja, joita hyddynnetdan neuvottelutilanteisiin val-
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mistautumisessa. "Muuta” vastanneista yksi tarkensi vastaustaan ilmoittamalla yrityk-
sen tekevan jokaisesta hankkeesta viela erillisen soveltuvuusanalyysin. Kyseinen vas-
taaja oli ainoa, joka ilmoitti vastaavansa suurista hankinnoista yrityksessa.

SWOT-analyysi
neuvotteluasetelmast
d.
13%

Muuta, mita?

0,
13% M Tilanneanalyysi omasta yrityksesta.

H Tilanneanalyysi vastapuolen
yrityksesta.

M |avoiteanalyysioman yrityksen
toiveista.

H Tavoiteanalyysivastapuolen
toiveista.

i SWOT-analyysi
neuvotteluasetelmasta.

ki Muuta, mita?

Tavoiteanalyysi
vastapuolen toiveista.
6%

KUVIO 11. Yritysten kayttdmat analyysit neuvotteluihin valmistautuessa.

Neuvotteluihin valmistautumiseen liittyen viimeisina kysymyksina olivat "kuinka tarkea-
na hankintatoimen kehittdmistd mielestasi pidetaan toimialalla, jossa tydskentelet”,
"kuinka tarkeana hankintatoimen kehittamista mielestasi pidetaan yrityksessa, jossa
tydskentelet” ja "kuinka tarkeana itse pidat hankintatoimen kehittamista yrityksessa”.
Noin 40 prosenttia vastaajista oli sitd mieltd, etta heidan toimialallaan hankintatoimen
kehittéminen on melko tarkeda. Noin 30 prosenttia vastaajista koki, etta toimialalla
hankintatoimen kehittamista pidetaan erittdin tarkeana ja loput 30 prosenttia olivat sita
mielta, etta toimialalla ei juuri lainkaan valiteta hankintatoimen kehittamisesta. Erittdin
tarkedksi asian toimialan kannalta kokevat tarkensivat syyksi ulkoistamisen suosion

lisdantymisen seka niiden kasvun.

Tydnantajayritysten tasolla tarkasteltuna noin puolet vastaajista koki yrityksen pitavan
hankintatoimen kehittdmista vahemman tarkeana asiana. Syyksi tarkennettiin Iahinna
se, ettd yritykset eivat tunnu taysin ymmartavan, kuinka paljon hankintatoimi vaikuttaa
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yrityksen liikevaihtoon. Mikali tata syy-seuraussuhdetta ei ymmarretd, niin tilannetta on
vaikea myodskaan kehittaa tai tarvetta huomata.

Jokainen vastaaja koki kuitenkin itse, ettd hankintatoimen kehittamisen merkitys on

erittdin suuri ja se on erittdin tarkea osa-alue yrityksessa. Hankintatoimen toimivuuden
ja tehokkuuden koettiin ndkyvan suoraan yrityksen liikevaihdossa seka olevan suoraan
verrannollista koko yrityksen kehittymiseen ja kasvuun. Monet myds kokivat, etta tana
paivana yritykset eivat tunnu toimivan nykyaikaisin ja modernein toimintatavoin, vaan

ajattelevan vield vanhanaikaisesti ostotoiminnan merkityksesta ja roolista yrityksessa.

5.3 Toiminta neuvottelutilanteessa

Neuvottelutilanteessa hyddynnetdan yleensa tietoisesti joitakin tiettyja neuvottelustra-
tegioita, kuten esimerkiksi havainnollistamista, roolitusta tai kdaskevaa savya puheessa.
Naiden eri strategioiden suosion jakaumaa on kuvattu kuviossa 12. Ne, jotka vastasivat
vaihtoehdon “muu”, avasivat vastaustaan siten, ettd he esimerkiksi haluavat vastapuo-
len esittdvan suoria ehdotuksia tai pyrkivat tietoisesti win-win tilanteeseen. Vastaajien
mukaan kenenkaan ei kannata olla passiivinen tilanteenseuraaja neuvottelutilanteissa.
Noin 40 prosenttia vastaajista pyrkii aktiivisesti tunnistamaan vastapuolensa hyédyn-
tamat neuvottelustrategiat ja muokkaamaan toimintaansa niiden mukaan. Loput eivat
tietoisesti analysoi vastapuolensa toimia, mutta ajoittain saattavat havahtua vastapuo-

len tiettyyn strategiaan ja muokata omaa toimintaansa sen mukaisesti.
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Muu, mika? Raolitus N _
éo,x 4% Tauotus tai tilanteiden M Roolitus
' — tietoinen
o viivyttdminen

12% L . o
M Tauotus tai tilanteiden tietoinen

vilvyttaminen

M Havainnollistaminen (kaaviot,
kuvat, videot tms.)

M Aktiivinen kysymysten esittaminen
taivastapuolen tarkkojen
padmddrien selvittdminen
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KUVIO 12. Neuvottelutilanteessa tietoisesti kdytetyt strategiat.

Vain noin 15 prosenttia vastaajista ilmoitti neuvottelutilan sijaitsevan niin sanotusti
puolueettomalla maaperalld. Suurin osa yrityksista selkedsti suosii omia liiketilojaan ja
neuvotteluhuoneitaan. Yleisimmin neuvotteluissa samaa osapuolta edustaa kaksi henki-
164, mutta seka vain yhta henkea ettd myds useampia henkilditéd neuvottelutilanteissa
hyddyntavia yrityksia 16ytyi jonkin verran. Havainnollistamiseen kaytetaan mielellaan
nykyaikaisia menetelmia, kuten PowerPointia seka erilaisia video- ja audioesityksia.

Oman kannettavan tietokoneen mainittiin myds olevan lahes aina jokaisella mukana.

Tehokkaimman tuloksen saavuttaminen onnistuu vastaajien mukaan vapaamuotoisessa
neuvottelutilanteessa, jossa on avoin ilmapiiri. Vain suurten hankintojen osalta koettiin,
etta aikataulu, aihealueet ja dokumentaatio tulee olla jo ennakkokasitelty ja neuvotte-
lutilanteessa vain kuunnellaan, annetaan tietoa ja rajataan vaihtoehdot paattksenteon
pohjaksi. Vain yksi vastaaja suosi neuvottelutilannetta, joka on muodollinen ja viralli-

nen, joka etenee kaavamaisesti ja jossa puhutaan vain asiaa.
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5.4 Seuranta ja neuvottelujen lopputuloksiin vaikuttaminen

Kaikki kyselyyn vastanneet pitivat neuvottelijan omien neuvottelutaitojen seka henkil6-
kohtaisen valmistautumisen ja kasiteltévaan asiaan perehtymisen maaraa erittain tar-
keana tai melko tarkeana vaikuttajana neuvottelutilanteen lopputulokseen. Kaikki olivat
sitd mieltd, ettd neuvottelijan taidot ja persoona ovat lopulta hyvin merkittavassa roo-
lissa koskien sopimusten syntymistd. Neuvottelujen lopputulokset riippuvat vastaajien
mukaan paljon henkilékemioista, kuuntelutaidosta ja jamakkyydesta.

Vastaajien mukaan lopputulokseen vaikuttaa myo6s vastapuoleen tutustuminen ennak-
koon. Kysymys kuitenkin jakoi jonkin verran mielipiteita. Vastaajista 12,5 prosenttia oli
sitd mieltd, ettd vastapuoleen tutustumisella ennakkoon ei juuri ole vaikutusta neuvot-
telutilanteen lopputuloksiin. Loput vastaajista kuitenkin pitivat tatd ennakkoon tutus-
tumista melko tarkeana tai erittdin merkittavana tekijana lopputuloksessa. Tata perus-
teltiin silla, ettd neuvottelijan taytyy aina olla itse hyvin perilla siitd, mistd puhuu ja
miten voi tilanteet ja valinnat perustella. Tilannetta ei voi pelastaa mikaan, jos neuvot-
telija ei ole hyvin tietoinen faktoista ja toisesta neuvotteluosapuolesta. Mikali kuitenkin
vastapuoli oli jo ennestaan tuttu, niin erillistd perehtymista ei tietenkaan suurelta osin

tarvittu.

Vastaajien mukaan neuvottelutilanteita neuvottelijan henkildkohtaisen onnistumisen
kannalta ei juuri dokumentoida mydhempaa hyédyntamista tai oppimista varten. Sopi-
mukset, poytakirjat ja laskelmat dokumentoidaan aina. Neuvottelujen kulku kdydaan
paaosin lapi oman vaen kesken seurantapalaverissa, jossa puidaan prosessin ruusut ja
risut. Palaverissa voidaan myos yrityksen muut jasenet perehdyttda neuvotteluissa la-
pikdytyihin asioihin ja paatoksiin seka osapuolten mietteisiin, jolloin tieto valittyy
eteenpadin organisaatiossa myos niille, jotka eivat itse olleet mukana neuvotteluproses-
sissa. Tuloksia verrataan alun perin annettuihin tavoitteisiin ja kuinka hyvin ne saavu-
tettiin. Suurissa yrityksissa ja suurien hankintojen kohdalla vastauksissa oli ndhtavissa
tarkempaa jalkiseurantaa ja analysointia, kuten erilaiset tuottavuus- ja laatumittarit,
hankkeen kestavyyden tarkastelu pitkalla aikavalilla seka tarkempien vaikutusten ana-

lysointi yrityksen toimintaan ja kannattavuuteen.
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5.5 Hyva neuvottelija

"Hyva neuvottelija” muodostuu vastausten perusteella aina henkilén persoonan ja opit-
tujen toimintatapojen harmoniasta. Pelkastaan "hyva tyyppi”, hyva kuuntelija tai hyva
puhuja ei saa aikaan hyvia neuvottelutuloksia. Henkilossa tulee olla yhdisteltyna kaikkia
edelld mainittuja ominaisuuksia ja lisdksi hanen tulee hyddyntaa opittuja neuvottelu-

strategioita ja -taktiikoita.

Vastaajia pyydettiin valitsemaan heidan mielestaan hyvan neuvottelijan tarkeimpia
ominaisuuksia. Valittavissa olivat esimerkiksi kommunikaatiokyky ja vuorovaikutustai-
dot, tilannetaju, joustavuus, sosiaalisuus, kuuntelutaito ja tavoitteellisuus. Jokainen
vastaajista sai valita mielestaan viisi tarkeintd ominaisuutta ja ndita vastauksia on ha-
vainnollistettu kuviossa 13. Tarkeimmiksi ominaisuuksiksi nousivat kommunikaatiokyky
ja vuorovaikutustaidot, tilannetaju, tavoitteellisuus, kuuntelutaito, yhteistydkyky ja kar-
sivallisyys. Vastaajien mukaan viiden tarkeimman ominaisuuden joukkoon eivat kuulu-

neet esimerkiksi joustavuus, avoimuus tai sosiaalisuus.
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KUVIO 13. Hyvan neuvottelijan tarkeimpia ominaisuuksia.
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5.6 Koulutustarpeet

Kyselylomakkeen viimeisina kysymyksina olivat “minkalaisia asioita tulisi jo opiskeluvai-
heessa mielestasi opettaa neuvottelutilanteisiin ja neuvottelutaidon kehittémiseen liit-
tyen”, "minkalaista opetusta tai koulutusta haluaisit itse saada neuvottelutilanteisiin ja
neuvottelutaidon kehittémiseen liittyen” ja "miten toivoisit tydnantajasi tukevan kehit-
tymistasi hyvana neuvottelijana”. Sellaisia asioita, joita yleisesti vastaajien mielesta
tulisi koulussa jo opettaa olivat muun muassa aivan perusasiat kaytdstavoista eri neu-
vottelutyyleihin, kansainvaliset neuvottelutilanteet ja eri kulttuureihin perehtyminen,
tiedonhaku ja valmistautuminen ennakkoon seka tuloksettomien neuvottelujen tai pat-

titilanteiden ratkaiseminen ja tilanteen paattaminen.

Vastaajat itse taas tahtoisivat kehittya omien paamaarien tavoittamisessa, kansainvali-
syydessa ja kulttuurituntemuksessa sekd argumentoinnissa. Monet toivoivat tapaavan-
sa alan ammattilaisia ja erikoisosaajia koulussa, jotka voisivat jakaa taitojaan ja koke-
muksiaan opiskelijaryhmille. Muutamat vastaajat olivat yllatyksellisesti sita mielta, etta
heidan neuvottelutaitonsa eivat kaipaa kehittamista opiskelujen aikana. Vastaajat toi-
voivat tydnantajayritystensa tarjoavan heille Idhinna aikaa ja mahdollisuuksia koulut-
tautua ja kehittya neuvottelijana. Kouluttautumisen ei pitdisi mydskaan olla tyénanta-
jayritykselle kiinni rahasta, silla vastaajat eivat kaivanneet kalliita kouluttajia tydpaikal-
le, vaan ovat halukkaita myo6s tydajan ulkopuolella osallistumaan séhkdisesti tapahtu-

vaan koulutukseen kotoa kasin.

5.7 Tutkimuksen reliabiliteetti ja validiteetti

Tutkimukseen reliabiliteetilla tarkoitetaan tutkimustuloksen luotettavuutta ja olisiko
tutkimustulos toistettavissa, mikali se tehtaisiin myéhemmin uudelleen (Koskenoja
2009). Mielestani tulokset ovat lyhyella aikavalilla toistettavissa ja luotettavia. Ostotoi-
minta ja yritysmaailma kehittyvat jatkuvasti ja toimintatavat muuttuvat vuosi vuodelta.

Talléin myds tutkimuksen vastaukset muuttuisivat vallitsevien trendien mukaan.

Myds koulutusohjelmien sisaltda kehitetaan jatkuvasti, jotta opiskelijat pystyisivat vas-
taamaan paremmin ty6eldman haasteisiin ja tarpeisiin. Taman vuoksi varmasti taman-

hetkisten opiskelijoiden toiveet eivat taysin vastaisi viiden tai kymmenen vuoden paas-
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tad samaa alaa opiskelevien toiveita ja kehitysehdotuksia. Paakohdat ja perusasiat kui-
tenkin ovat varsin pysyvid. Reliabiliteetti olisi suurempi, jos tutkimus olisi tehty useam-
man oppilaitoksen opiskelijoille, kun nyt kohteena olivat vain Metropolian ylemman
ammattikorkean hankintatoimen ryhmat, jotka ovat aloittaneet opintonsa syksylla 2009

ja 2010. Tutkimustulos voidaan siis luokitella jokseenkin paikalliseksi ja suppeaksi.

Validiteetilla arvioidaan vastaako saatu tulos tutkimusongelmassa esitettyihin kysymyk-
siin ja ovatko tulokset yleistettdvissa (Koskenoja 2009). Olen itse tyytyvdinen saamiini
vastauksiin ja ne avaavat hyvin ostotoiminnan neuvottelutaitojen kdytannén hyodyn-
tamista ja ammatillisen koulutuksen kehitystarpeita. Mielestani tutkimustulokset ovat
varsin hyvin tallad hetkelld yleistettavissa, silld vastaajien joukossa oli tasaisesti miehia
ja naisia, eri ikdryhmia ja usean toimialan edustajia. Nain ollen tulokset antavat hyvan
yleiskuvan témanhetkisesta tilanteesta ostotoiminnassa ja opiskeluvaiheessa kehitetta-
vista kohteista. Yleistettavyyteen vaikuttaa negatiivisesti tutkimuksen paikallisuus, silla
se toteutettiin vain Metropoliassa ja vastanneet opiskelijat ovat padasiassa sijoittuneet

padkaupunkiseudulle.

6 Johtopaatokset

Talla hetkelld minusta vaikuttaa silta, etta kirjallisuudesta ilmenevat ostotoiminnan
trendit ja neuvottelustrategioiden ja -taktiikoiden jalkauttaminen niita toteuttaville hen-
kiloille yrityksissa ei ole niin voimakasta, mitd aiheesta kertova kirjallisuus perdankuu-
luttaa. Elan mielikuvassa, jossa yrityksen hallinto ja johtajat maaraavat mihin suuntaan
kehityksen on mentdva ja osto-osasto pyrkii edelleen tdyttamaan sokeasti nama tar-
peet. Toki uskon, etta mukana on asiakkaiden, seka sisdisten etta ulkoisten, tarpeiden
huomioonottaminen ja jonkinasteinen asiakaslahtoisyys, mutta luulen, etta tulos on

loppujen lopuksi se, joka merkitsee yrityksille enemman.

Ostotoiminnan roolia aletaan yrityksissa kuitenkin vahitellen ymmartaa paremmin. Vas-
tausten perusteella eri toimialoilla tehokkaan ostotoiminnan merkitys yritysten toimin-
taan on huomattu. Myds oston ammattilaiset yksilétasolla pitavat oston roolia erittain
merkittdvana osana yrityksen menestysta ja kustannustehokasta toimintaa. Kuitenkin
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on huomattavissa, etta yritystasolla on vield paljon kehitettavaa. Hankintojen ja toi-
minnan tehostaminen vaatii paljon toimenpiteita ja suuria rakennemuutoksia ulkoista-
misen kasvun ja ydinosaamiseen keskittymisen mydétd. Tahan vaativaan rakennemuu-
tokseen ja toimintatapojen paivittdmiseen eivat monet yritykset viela tdysin uskalla
heittaytya. Teoriassa eri alojen yritykset tuntuvat tiedostavan mita pitdisi tehda, mutta
kaytanndn toimenpiteet puuttuvat, jotta muutosprosessi saataisiin tosi elamassa kayn-

tiin.

Teoria ja kaytanto eivat aina vastauksissa kohdanneet toisiaan. Suurimmaksi osin paa-
kohdat toimenpiteineen tayttyivat myds todellisuudessa, kuten esimerkiksi oman yrityk-
sen tavoiteanalyysin laatiminen, asiantuntijoiden ja osto-osaston hyédyntaminen jo
varhaisessa vaiheessa ostoprosessia ja vastapuolen tilanteen kartoittaminen. Mutta
monet toimintatavat, jotka teoriassa koetaan parhaiksi vaihtoehdoiksi, eivat tule hy6-
dynnetyiksi kaytanndssa. Neuvottelutilanteita ei aktiivisesti harjoitella etukateen tai
tutustuta erilaisiin mahdollisiin strategioihin ja taktiikoihin, vaikka naiden tiedostetaan
olevan hyvia keinoja tehostaa omaa neuvottelukayttaytymistagn. SWOT-analyysit tun-
tuvat unohtuvan opiskeluaikojen jalkeen ja yritykset hyédyntavat harvoin ostoproses-
sissa tata keinoa analysoida hankinnan kohdetta tai neuvottelujen toista osapuolta.
Vaikka vastaajien mielesta parhaat tulokset saadaan vapaamuotoisilla neuvottelutilan-
teilla, jotka sisaltavat myos small talkia, niin neuvottelut silti pidetdan mieluiten omassa
liiketilassa, jotta itselle saisi luotua henkista yliotetta ja turvallisuudentunnetta paikan

valinnalla.
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KUVIO 14. Vastapuoleen ennakkoon tutustumisen tarkeys versus oman vastapuolesta tehdyn

taustatyon maara.

Paaosin kyselyyn vastanneet pitivat neuvottelun vastapuoleen ennakkoon tutustumista
tarkedna osatekijana neuvotteluissa menestymiseen. Yllatyin kuitenkin siitd, miten
vahan nama henkilét lopulta ovat valmiita itse tekemaan tuota tarkedna pitamaansa
taustatyota. Kyselyssa erittdin tarkedna ennakkoon perehtymista pitavista henkildista
38 prosenttia, eli suurin osa, oli valmis tekemaan vain jonkin verran itse taustaselvitys-
ta vastapuolen yrityksesta tai neuvotteluun osallistuvista henkildistd. Esimerkiksi neu-
votteluissa vastapuolena olevien henkildiden asemaa yrityksessa ei pidetty tarkedna
ennakkoperehtymisen aiheena, vaikka neuvottelijan tulee tietda kenen kanssa han voi
sopimuksia tehda ja minkalaisia valtuuksia neuvottelijalla on toimia. Vastaussuhdetta
on kuvattu tarkemmin kuviossa 14. Tamakin fakta teoriassa tiedostetaan, mutta
kaytanndssa harva jaksaa siihen itse panostaa kovinkaan paljon. Taustatyéhon ja
valmistautumiseen itse neuvottelutilannetta varten suurin osa tuntui kayttavan vain
noin yhdesta viiteen tuntia aikaa per neuvottelutilanne. Tama on mielestani liilan vahan
siihen nahden, ettd neuvottelijan pitdisi lapikdyda faktoja vastapuolen yrityksesta ja
neuvottelijoista seka ennakoida taktiikoita ja eteen tulevia mahdollisia neuvottelutilan-

teita ja argumentteja tehokkaasti.

Kokonaisvaikutelma kyselyn vastausten perusteella antoi sen kasityksen, etta ostotoi-
minnan ja liikeneuvottelujen teoria on varsin hyvin kaikilla vastanneilla hallussa. Ehka
yksil6étasolla on huomattavissa samanlaista muutospelkoa kuin yritystasollakin. Yritysta-
solla ulkoistamisen edut ja mahdollisuudet tiedostetaan, mutta toimenpiteisiin on vai-
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keaa ja aikaa vievaa ryhtya kaytanndssa. Yksilotasolla perusteellisen valmistautumisen
merkitys tiedostetaan, mutta toimeen tartutaan varsin hitaasti ja tunnutaan jonkin ver-
ran toivovan ja luottavan tiedon putoavan suoraan syliin tai tilanteen selkeytyvan itses-
taan neuvottelutilanteessa. Nykypadivan alati muuttuvassa yritysmaailmassa taytyy niin
yritysten kuin yksildidenkin olla valmiita paivittdmaan toimintatapansa ja muokkaamaan
kayttaytymistaan vallitsevien trendien ja asiakkaiden tarpeiden mukaan. Ihmisten tu-
leekin olla muutoshalukkaampia ja pelottomampia jattdmaan taakseen vanhat totutut
toimintamallit ja etsimdan jatkuvasti uusia tehokkaampia malleja lisdarvon luomiseksi

asiakkaille.

Jokainen vastaaja koki hyvan neuvottelijan olevan yhdistelma seka henkilén omaa per-
soonaa etta opittuja toimintatapoja. Teoriassa hyvan neuvottelijan ominaispiirteita ovat
valmistautumishalukkuus, tavoitteellisuus, yhteistydkyky, joustavuus, kuuntelutaito,
aiheen ja toiminnan konkretisointi, objektiivisuus, joustavuus ja kyky keskittya olennai-
siin faktoihin. Kaytannon vastaukset korostivat vahvimmin kommunikaatiokykya ja vuo-
rovaikutustaitoja, tilannetajua, tavoitteellisuutta, kuuntelutaitoa, yhteistyokykya ja kar-
sivallisyyttd. Nama teoriassa ja kaytanndssa havaitut hyvan neuvottelijan ominaispiir-

teet ovat hyvin samantyyppiset.

Eroavaisuuksiakin oli kuitenkin havaittavissa. Vastaajat arvostivat joustavia ja avoimia,
"small talk”:maisia neuvottelutilanteita, mutta avoimuus, joustavuus ja sosiaalisuus
eivat saaneet lainkaan kannatusta, kun vastaajia pyydettiin valitsemaan heidan mieles-
taan tarkeimpia hyvan neuvottelijan ominaisuuksia. Henkildistd huokui myds jollain
tasolla kylma suhtautuminen neuvottelutilanteeseen ja vastapuoleen, sillda empaatti-
suus, huumori ja objektiivisuus jatetaan usein taka-alalle likeneuvotteluissa, kun tar-
kastellaan tarkeimpia ominaisuuksia. My6s jaykkyys ja muodollisuus neuvottelutilan-
teissa nakyivat vastauksissa mukautumiskyvyn ja joustavuuden puuttumisena. Neuvot-
telutaidon harjoittelemisen merkitysta korostettiin, mutta oma aktiivisuus puuttui talla-
kin osa-alueella. Suurin osa nimittdin hylkaa teoreettisen harjoittelun ja luottaa parjaa-
vansa aiempien kokemusten perusteella neuvottelutilanteessa. Tata on kuvattu kuvios-
sa 15.
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KUVIO 15. Neuvottelutaidon merkitys versus oman neuvottelutaidon harjaannuttaminen.

Neuvotteluun liittyen toivottiin enemman opetusta. Talla hetkelld Iahinna Metropolian
"myynti, asiakaspalvelu ja neuvottelutaito” -kurssi keskittyy aihealueeseen. Kieliopin-
noissa vain muutama oppitunti on omistettu neuvottelu- tai kokoustilanteille. Metropo-
lian tulisi mielestani harkita, olisiko kielien oppitunteihin mahdollista lisata lavastettuja
neuvottelutilanteita, jotta argumentoinnin varmuus ja ongelmanratkaisu myds vierailla
kielilla paranisi. Nykyisten opiskelijoiden mielestd neuvotteluihin ja kokoustilanteisiin
tarkoitetut oppitunnit ovat liian vahaisia ja pinnallisia. Mydhemmin “myynti, asiakaspal-
velu ja neuvottelutaito” -kurssi voitaisiin mahdollisesti jakaa pienempiin ja syvallisem-
piin osiin, esimerkiksi myynti ja asiakaspalvelu yhtena kokonaisuutena seka neuvottelu-
ja kokoustaito toisena. Pienemmiksi ja syvallisemmiksi paloitellut kurssit antaisivat vah-
vemman pohjan tydelamalle ja mahdollisuuden monipuolistaa opetusta, silla kun Iapi-
kaytavien padaihealueiden maara kurssilla vahenee, niin aikaa voitaisiin lisata erilaisten

oppimismuotojen jarjestamiseen asiaa taynna olevien luentojen sijaan.

Opiskelijat toivoivat enemman vierailijoita pelkkien tavallisten luentojen tueksi. Koulu-
tusohjelmissa voi siis ajatella jarjestettéavan enemman vierailijakdynteja, jossa asian-
tuntijat ja konsultit voivat jakaa ajankohtaista ja arvokasta tietoa eteenpain. Opettajien
tulee olla myds aktiivisia etsimaan ja havainnoimaan mahdollisuuksia erilaisiin tutustu-

miskaynteihin yrityksiin tai tapahtumiin.
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Metropolialla on hyvat puitteet esimerkiksi seminaarien jarjestamiseen tilojensa puoles-
ta, joten auditoriossa voi helposti ajatella pidettdvan neuvottelutaidon seminaarin. Se-
minaari on varmasti mielenkiintoinen liiketalouden opiskelijoille ja saavuttaisi yleis6a
seka nuorisopuolelta ettd aikuiskoulutuksesta. Seminaarin jarjestdminen voidaan myos
helposti sisdllyttaa opiskeluun projektiopintoina, jolloin opiskelijat itse paasevat organi-
soimaan tilaisuuden suunnittelua ja toteutusta. Talla tavalla yhdella tilaisuudella saavu-
tettaisiin moninkertainen hydty, niin tietojen ja taitojen karttumisella tilaisuutta kuun-
neltaessa kuin myds kaytannon tapahtumajarjestamisen taitojen harjaantumisella opis-

kelijoilla, jotka ovat mukana organisoinnissa kulissien takana.

Vertaistuki auttaa asioiden ymmartamisessa ja sisaistamisessa. Se auttaa myds oival-
tamaan tdysin uusia nakdkulmia ja toimintatapoja. Niin Metropolian nuorisopuolella
kuin aikuiskoulutuksessakin tulee hyddyntaa ryhmatyén mahdollisuutta. Paivapuolella
tama voi olla helpompaa toteuttaa, silla fyysisesti koulussa ollaan monesti enemman
kuin ilta- tai YAMK-koulutuksessa. Ryhmatydskentelya ei tule kuitenkaan unohtaa
ylemmassa ammattikorkeakoulussakaan. Ty6eldamassa pitkaan olleet opiskelijat voivat
oppia paljon toisiltaan ja kehittad mybhemmin omaa organisaatiotaan vertaisilta opituil-
la toimintatavoilla. Yhdessa tydskentely edesauttaa avoimen keskustelun syntya ja sa-
malla velvoittaa opiskelijoita perustelemaan kantojaan ja tapojaan tydskennelld. Naita
taitoja tarvitaan myds tydelamdssa. Ryhmatyoskentely on opettajan kannalta helppoa
ja edullista jarjestaa verrattuna esimerkiksi vierailijaluentoihin tai vierailukdynteihin

koulun toimipisteen ulkopuolella.

Ryhmatyd on yksinkertainen oppimistapa, mutta erittdin tarkea tietojen ja taitojen kart-
tumisen kannalta. Ryhmatyokykyjen ja esiintymistaidon kehittymisen kannalta oppitun-
neilla voisi ajatella jarjestettavan lavastettuja neuvottelutilanteita ryhmittain. Jokaiselle
ryhmalle annetaan erilainen neuvotteluasetelma, jonka he esittavat muulle ryhmadlle ja
samalla opettavat neuvottelutaktiikoiden kayttétapoja ja parhaita hyddyntamistapoja
erilaisissa asetelmissa. Aivan jokainen oppilas ei valttamatta viihdy esiintymistilantees-
sa, mutta tallaisella hauskalla tavalla saataisiin luotua lisda esiintymisvarmuutta ja mu-

kavaa vaihtelua tavallisiin luentoihin.

Kyselyyn vastaajat ilmoittivat olevansa epavarmoja argumentoinnin suhteen. Seka ai-

dinkielen etta vieraiden kielien opetukseen tulee siis panostaa, jotta saavutetaan var-
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muus kielen kayttéon. Vieraissa kielissa tulisi jarjestda enemman tehtavid, joissa tarvi-
taan perustelutaitoja. My6s didinkielen opetuksessa argumentointiin tulisi kiinnittaa
enemman huomiota. Perusteelliset didinkielen taidot antavat valmiuden kielen rikkaalle
kaytdlle ja hyvalle argumentoinnille. Perusasioiden pitda olla hallussa. Monilla ammatti-
korkeakoulun opiskelijoilla on aiemmasta koulunkaynnista jo aikaa. Opiskelujen alussa
didinkielen tasotestin lapdisemattdmille jarjestettava didinkielen peruskurssi voisi olla
varsin hyddyllinen aivan jokaiselle opiskelijalle, eika vain talle tietylle ryhmalle ja tata

vaihtoehtoa kurssin laajentamisesta tulisi harkita.

Jatkuvasti kansainvalistyvat yritykset ja ulkoistaminen ovat lisdnneet haasteita tydela-
massa. Koulutuksessa tulee jatkossakin korostaa erilaisia kulttuureja ja kaytostapoja.
Nykyiselladankin Metropoliassa kdydaan lapi eri kulttuurien tunnuspiirteita ja toimintata-
poja ja opiskelijoille annetaan mahdollisuuksia valita vapaavalintaisina kursseina tieto-
utta kaupankaynnista eri alueilla ja kulttuurien kanssa. Metropolia voisi mielestani ke-
hittaa viela koulutusohjelmien valista yhteisty6ta, silla liiketaloudella on myds vahva
englanninkielinen koulutusohjelma. Seka kielitaito etta kulttuurien ymmarrys kasvaisi,
kun suomenkielisen liiketalouden linjan opintoja yhdistaisi englanninkielisen linjan
kanssa. Monikulttuurisuus nakyy kaytanndssa vain harvoilla kursseilla ja toimipisteiden
yleisissa tiloissa, vaikka potentiaalia olisi myds monikulttuurisiin kursseihin. Tama vaatii

toki kovaa jarjestamista lukujarjestysten ja kurssien yhteensovittamisen puolesta.

Jatkotutkimuksen aiheena voisi edellda mainittujen johtopaatosten tuella olla selvitys
siitd, miten kurssien ja eri koulutusohjelmien seka erikielisten linjojen kursseja saatai-
siin kaytanndssa parhaiten sovitettua yhteen ja luotua entista syvallisempia kursseja.
Tutkimuksessa voisi selvittda Metropolian opettajien ja muiden tydntekijoiden kantaa
siihen, mita hyotyja tai haittoja esimerkiksi kansainvalisten ja suomenkielisten linjojen
integroimisessa lahemmaksi toisiaan heiddan mielestaan olisi. Jatkotutkimus voisi pai-
nottua kaytanndn muutosvaatimuksiin opintojen rakenteessa ja kurssien jarjestamises-
sa ja mita kaikkea mahdollisessa muutosprosessissa tulee ottaa huomioon eri sidos-

ryhmien nakokulmista.
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Saatekirje kyselylomakkeelle Liite 1

Hei!

Olen paivapuolen liiketalouden opiskelija Metropolia ammattikorkeakoulusta. Suuntau-
tumisvaihtoehtonani on logistiikka ja teen parhaillaan opinndytety6tani. Teen opinndy-
tety6tani neuvottelutaidosta ostotoiminnassa ja kuinka neuvottelutaitoja voitaisiin ke-
hittaa jo opiskeluvaiheessa, jotta tydelaman haasteisiin olisi tarjolla parempaa tukea jo
koulutustaustan puolelta.

Perinteisesti oston roolia ei ole pidetty kovinkaan merkittavana tai lisdarvoa tuovana
osa-alueena yrityksen sisdlla. Se on nahty puhtaasti ydintoimintoja tukevana osuutena.
Yksinkertaistettuna oston tehtdvana on ollut vain tinkia mahdollisimman halvalla tarvit-
tavat tuotteet ja palvelut, jota yrityksen muut toiminnot tarvitsevat seka neuvotella
mahdollisimman edulliset ostoehdot. Nykyisin taas lapimenoajat ja tuotteiden elinkaari
ovat lyhyempia kuin ennen. Hyvin toimiva logistiikka on edellytyksena yrityksen menes-
tykselle tulevaisuudessa ja neuvottelujen merkitys yrityksessa kasvaa. Asiakkaiden tar-
peiden huomioon ottaminen ja omaan ydinosaamiseen keskittyminen on lisannyt osta-
misen tarvetta yrityksissa.

Pyytdisin Sinua vastaamaan opinndytetydhoni liittyvaan kyselylomakkeeseen. Kyselylo-
make on lahetetty Metropolian ylemman ammattikorkeakoulun hankintatoimen opiske-
lijoille, jotka ovat aloittaneet opintonsa syksylla 2009 ja 2010. Vastaamiseen kuluu ai-
kaa noin 10 minuuttia ja lomake on vastattavissa 12.9.2010 saakka. Lomakkeen I6ydat
osoitteesta

https://elomake.metropolia.fi/lomakkeet/1839/lomake.html

Kiitos vastauksistasi!

Ystavallisin terveisin,

Netta Otamo

Metropolia ammattikorkeakoulu
Liiketalous / AO6 MALO
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TAUSTATIEDOT:
Sukupuoli?

® mies

e nainen
1ka?

e -29

e 30-35

e 36-40

e 41-45

o 46-

Koulutustausta?

¢ Ylioppilas
Ammattikoulu
Korkeakoulu / Yliopisto (teknillinen tutkinto)
Korkeakoulu / Yliopisto (kaupallinen tutkinto)
Korkeakoulu / Yliopisto (muu tutkinto)

Yrityksen koko? (Henkiléston maara yrityksessd, jossa parhaillaan tyoskentelet.)
e 1-50

e 50-100

e 100-500

e 500-1000

e YIi 1000

e En osaa sanoa

Toimiala?

Kunta / Kaupunki / Valtio
Tietotekniikka / Teknologiateollisuus
Kauppa

Ladketeollisuus

Kuljetus / Logistiikka

Pankki / Rahoitus

Muu

Asema? (Asemasi yrityksessa, jossa talla hetkella tydskentelet.)
e Ylempi johto

e Keskijohto

e Alempi johto
e Asiantuntija
e  Toimihenkild
e Muu

Hankintojen vastuualue? (Minkalaisten hankintojen kanssa olet padasiassa tekemisissa yrityk-
sessd, jossa tydskentelet talla hetkelld?)
e Palvelut
Raaka-aineet / Komponentit
Pienet tuotehankinnat
Keskikokoiset tuotehankinnat
Suuret tuotehankinnat
Muu
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VALMISTAUTUMINEN NEUVOTTELUTILANTEESEEN:

Kuinka kauan kaytat keskimaarin aikaa neuvottelutilanteeseen valmistautumiseen?
e 1-5tuntia

Yli 5 tuntia

1 vuorokausi

1-3 vuorokautta

Noin 1 viikko

Useita viikkoja

Harjoitteletko erilaisia neuvottelustrategioita ja -taktiikoita ennen neuvottelutilannetta?
e Kylld
e En
e En osaa sanoa

Onko ty6nantajasi tarjonnut valmennusta tai koulutusta liittyen neuvottelutaidon kehittdmiseen?
e Kylld
e Ei
e En osaa sanoa

Haluaisitko, ettd tyonantajasi tarjoaisi aktiivisesti valmennusta tai koulutusta liittyen neuvottelu-
taidon kehittémiseen?

e Kylla

e En

e En osaa sanoa

Onko mielestasi neuvottelutilanteiden harjoittelua seka strategioiden ja taktiikoiden teoriaope-
tusta tarpeeksi tarjolla jo opiskeluvaiheessa nykyisessa koulussasi?

e Kylla

e Ei

e En osaa sanoa

Onko mielestdsi neuvottelutilanteiden harjoittelua seka strategioiden ja taktiikoiden teoriaope-
tusta tarpeeksi tarjolla jo opiskeluvaiheessa aiemmassa koulussasi?

e Kylld

e Ei

e En osaa sanoa

Keita seuraavista henkildista otetaan mukaan ostoneuvotteluprosessiin ja neuvotteluihin valmis-
tautumiseen? (Valitse lahinna todellisuutta oleva vaihtoehto.)
¢ Vain hankintatoimen ihmisia
Hankintatoimen ihmisia seka erityisosaajia oston kohteen mukaan
Monipuolisesti eri aihe-alueiden taitajia yrityksen sisalta
Hankintatoimen edustajien lisdksi mukana on ulkopuolisia asiantuntijoita
Erilaisista hankinnoista huolehtivat eri osastojen vastaavat tarpeiden mukaan, eika han-
kintoja ole keskitetty osto-osaston alle
e Muu

Otetaanko eri osa-alueiden asiantuntijoita mielestdsi tarpeeksi monipuolisesti ja ajoissa mukaan
ostoprosessiin?

e Kylld, yrityksen asiantuntijoita hyddynnetdan aktiivisesti koko ostoprosessin ajan.

e Kyllg, yrityksen asiantuntijoiden mielipiteita ja arvioita kysytdan ostoprosessin aikana

tarvittaessa.

e Ei, yrityksen asiantuntijoiden arvioita tiedustellaan harvoin hankintojen yhteydessa.

e Ei, yrityksen asiantuntijoiden mielipiteita ei kysytd prosessissa juuri lainkaan.

e En osaa sanoa
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Kuinka paljon pyrit selvittamaan tietoja vastapuolesta ennen varsinaista neuvottelutilannetta?
(Valitse lahinna oikeaa oleva vaihtoehto.)

e Erittdin paljon. Pyrin selvittamaan mahdollisimman paljon tietoa ennakkoon seka vasta-
puolen yrityksesta ettd neuvotteluihin osallistuvista henkildista.

e Jonkin verran. Pyrin tutustumaan vastapuolena olevaan yritykseen, mutta neuvottelui-
hin osallistuvien henkildiden taustasta ja asemasta yrityksessa en ole niinkaan kiinnos-
tunut.

e Vahan, kunhan minulla on jonkinlainen tuntemus kuka tai mika yritys vastaani asettuu.

¢ En lainkaan. Pyrin kehittamaan itsedni ja keskityn omaan osaamiseeni ja uskon suoriu-
tuvani omien kykyjeni perusteella neuvottelutilanteesta.

e En osaa sanoa.

Tehdaanko yrityksessasi ennen neuvotteluja jokin tai joitakin seuraavista? (Voit valita useam-
pia.)

Tilanneanalyysi omasta yrityksesta

Tilanneanalyysi vastapuolen yrityksesta

Tavoiteanalyysi oman yrityksen toiveista

Tavoiteanalyysi vastapuolen toiveista

SWOT-analyysi neuvotteluasetelmasta

SWOT-analyysi neuvottelijasta itsestaan

Muuta, mita?

Kuinka tarkedna hankintatoimen kehittamistd mielestasi pidetaan toimialalla, jossa tydskentelet?
Voit halutessasi avata vastaustasi omin sanoin.

Erittain tarkeana

Melko tarkeana

En osaa sanoa

Vdhemman tarkedna

Ei lainkaan tarkeana

Kuinka tarkedna hankintatoimen kehittamistd mielestasi pidetdaan yrityksessa, jossa tydskente-
let? Voit halutessasi avata vastaustasi omin sanoin.
e  Erittdin tarkeana
Melko tarkeana
En osaa sanoa
Vahemman tarkeana
Ei lainkaan tarkeana

Kuinka tarkeana itse pidat hankintatoimen kehittamista yrityksessa? Voit halutessasi avata vas-
taustasi omin sanoin.
e  Erittdin tarkeana
Melko tarkeana
En osaa sanoa
Vahemman tarkedna
Ei lainkaan tdrkeana
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NEUVOTTELUTILANTEESSA:
Millaisia strategioita ja taktiikoita kaytat yleisimmin tietoisesti neuvottelutilanteissa? (Voit valita
useampia.)
e Roolitus
e Tauotus ja tilanteiden viivyttaminen
e Havainnollistaminen (kaaviot, kuvat, videot tms.)
e Aktiivinen kysymysten esittédminen tai vastapuolen tarkkojen paamaarien selvittdminen
e Mahdollisimman suorien vaateiden esittdminen tai kdskeva daanensavy
e Avoimuus tai neutraali Idhestyminen
e Passiivisuus tai mieluummin tilanteiden seuraaminen kuin hallinta
e  Muu, mika?

Pyritké aktiivisesti tunnistamaan vastapuolen hyddyntédmat neuvottelustrategiat ja -taktiikat
neuvottelutilanteissa? (Valitse Iahinna oikeaa oleva vaihtoehto.)
e Kylld, ehdottomasti.
e Enjuuri tietoisesti analysoi vastapuolta, mutta satunnaisesti huomaan taktiikat ja toimin
niiden perusteella.
e En pyri neuvottelutilanteessa analysoimaan vastapuolen toimia.

Minne yrityksesi sijoittaa useimmin ostoneuvottelunsa?
Oman liiketilan neuvotteluhuoneeseen
Puolueettomalle maaperélle

Vastapuolen liiketiloihin

En osaa sanoa

Kuinka monta henkil6a tavallisesti osallistuu itse ostoneuvottelutilanteeseen yrityksesi puolelta?
e Yksi (1)

Kaksi (2)

Kolme (3)

Useampia (4 tai enemman)

Maara vaihtelee tapauskohtaisesti

En osaa sanoa

Hyddynnatkd neuvottelutilanteissa mielelldsi jotakin tai joitakin seuraavista apuvalineista? (Voit
valita useampia.)

e Flappitaulu

e Piirtoheitin

e Video- tai audioesitykset

e Naytepalat tai konkreettiset mallikappaleet
e  Muu, mika?

Minkalaisessa neuvottelutilanteessa saavutetaan mielestasi parhaat tulokset? (Valitse mielestasi
Iahinna oikeaa oleva vaihtoehto.)

Muodollinen ja virallinen tilanne, kaavamaisesti eteneva, puhutaan vain asiaa
Vapaamuotoinen tilanne, jossa myds paljon avointa keskustelua ja small talkia
Epavirallinen ja rakenteeton tilanne, erittdin vapaamuotoista keskustelua

Muu, mika?



Kyselylomake Liite 2 5(6)

SEURANTA:

Kuinka tarkedna osana neuvottelujen onnistumista tai epaonnistumista pidat itse neuvottelijan
neuvottelutaitoa? Voit halutessasi avata vastaustasi omin sanoin.
e  Erittain tarkeana
Melko tarkeana
En osaa sanoa
Vahemman tarkedna
Ei lainkaan tarkeana

Kuinka tarkedna osana neuvottelujen onnistumista tai epaonnistumista pidat vastapuoleen en-
nakkoon perehtymista? Voit halutessasi avata vastaustasi omin sanoin.
e Erittdin tarkeana
Melko tarkeana
En osaa sanoa
Vdahemman tarkedna
Ei lainkaan tarkeana

Kuinka tarkednd osana neuvottelujen onnistumista tai epdonnistumista pidat neuvottelijan hen-
kildkohtaista valmistautumista? Voit halutessasi avata vastaustasi omin sanoin. (Yrityksen ta-
voitteiden selvittdminen, strategioiden kehittaminen ja lapikdynti, neuvottelutilanteiden harjoit-
telu ja eri taktiikoihin reagointi tms.)

e  Erittdin tarkeana
Melko tarkedna
En osaa sanoa
Vahemman tarkeana
Ei lainkaan térkeana

Miten neuvottelujen tuloksia analysoidaan ja minkalaisia mittareita yrityksessasi kdytetaan?
Kerro omin sanoin.

Miten neuvottelutilanteita ja tuloksia dokumentoidaan yrityksessasi? Kerro omin sanoin.
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HYVA NEUVOTTELLJA:

Neuvottelutaito muodostuu...
e ..jo nuorena ja siihen vaikuttaa paljon henkilén persoona seka luonteenpiirteet.
e ..opetellusta toiminnasta.
e ..sekd neuvottelijan omasta persoonasta etta opituista toimintatavoista.

Mielestdni hyvan neuvottelijan tarkeimpia ominaisuuksia ovat? (Valitse viisi tarkeintd)
e Kommunikaatiokyky ja vuorovaikutustaidot

e Empaattisuus

e Karsivallisyys

e Huumorintaju

e Tilannetaju

e Mukautumiskyky
e Tavoitteellisuus
e Paattavaisyys

e Avoimuus

e Perusteellisuus
e Jamakkyys

e Joustavuus

e Kuuntelutaito

¢ Yhteistydkyky

e Huolellisuus

e Objektiivisuus

e Pitkdjanteisyys
e Sosiaalisuus

Minkalaisia asioita tulisi jo opiskeluvaiheessa mielestasi opettaa neuvottelutilanteisiin ja neuvot-
telutaidon kehittamiseen liittyen? Kerro omin sanoin.

Minkalaista opetusta tai koulutusta haluaisit saada neuvottelutilanteisiin ja neuvottelutaidon
kehittdmiseen liittyen? Kerro omin sanoin.

Miten toivoisit tydnantajasi tukevan kehittymistdsi hyvana neuvottelijana? Kerro omin sanoin.

KIITOS VASTAUKSISTASI!



