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The purpose of this thesis was to examine managerial communication in personnel
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1 Johdanto

Tama opinnaytety® kasittelee esimiesviestintaa henkilostdépalavereissa. Opinnaytetyo teh-
daan yhteistydssa Osuuskauppa Hameenmaalle, ja tydn tavoite on kehittda henkildstdopa-
laverien kaytanteitd, luoda uusia toimintatapoja seka selkeampia aikatauluja avuksi esihen-
kildille sekad muille henkilostépalavereja pitaville. Tyd rajataan koskemaan vahittaiskaup-
poja, joita Himeenmaalta 16ytyy Sale, S-Market sekd Prisma-ketjuista. Tarkempaa tutki-
musta tehdessani kdytan avukseni esihenkildiden seka tyontekijdiden haastatteluja, jotta
tyolle saadaan toimintalahtdinen Iahestymistapa, sekd saadaan tietoa suoraan tyota teke-
viltad. Esimiesviestintd on vaikuttamista, ja silla on suuri vaikutus tyontekijoihin. Osallistava
toimintamalli sekd kuunteleva ja avoin kulttuuri tydpaikalla edesauttaa menestyvaan tyo-

kulttuuriin.

Opinnaytetydssa on tarkoitus tehdad myds suunnitelmallinen vuosikello, jonka tarkoitus on
tukea esihenkilda palaverien sisalldissa. Nain ollen jokainen esihenkilo tietda, mita missakin
vuoden ajan palaverissa on hyva kayda lapi. Ty onkin tarkoitettu tydkaluksi marketkaupan

esihenkildille, mutta sita voi hyddyntaa yleisesti muillakin aloilla.

Taustaa tutkimukselle

Vaikuttavimmat ja arvostetuimmat esihenkilot vaikuttavat viestinnalldan. Viestimalla oikein,
ohjataan tydntekijoita oikeaan ja tavoitteelliseen suuntaan, sekd samalla saadaan tydnteki-
jat innostumaan. Tarkeaa esimiesviestinnassa on olla lasna, pitaa asiat selkeina ja johdon-

mukaisina seka kayttaa erilaisia keinoja ja tapoja omaksuttaa asioita. (Kauppalehti 2014.)

Vuorovaikutustaidot nakyvat tyopaikalla tydyhteison hyvinvoinnissa. Jotta palaverissa saa-
daan aikaan vapautunut seka avoin keskustelu, on tydyhteison ilmapiirin oltava vapautunut,
ja dialogista vuoropuhelua yllapitava. Esihenkild luo omalla esimerkillaan tydyhteis6on kaik-
kia kunnioittavan ja hyvaksyvan keskustelukulttuurin. On kuunneltava, seka annettava tilaa

jokaiselle tulla esiin omalla tavallaan. (Vaahtio 2008, 9.)

Aihe on valittu, koska tunnistetaan, ettad palaverikdytanteet ovat olleet samanlaisia jo use-
amman vuoden. Ei ole tarkkaan rajattu, mitd palavereissa tulee kayda lapi, ja kuinka asi-
oista viestitdan tydoryhmaa. Kaytanteet ovat vanhoja ja tarvitsevat paivittamista seka uusia
tapoja toimia. Lisdksi on tarkoituksena |0ytda uusia toimintatapoja, joita voitaisiin tuoda

osaksi vahittaiskaupan henkilostopalavereja.

Aihe koskettaa omaa tyotani vahittaiskaupan myymalapaallikkona, ja jokainen esihenkild
saa opinnaytetyosta ideoita omaan tyohon seka henkiloston palavereihin. Kiinnostavuus
laajenee koko Osuuskauppa Hameenmaata koskevaksi. Aiheen yleinen kiinnostavuus ja

ajankohtaisuus koskettaa koko vahittaiskauppaa, ja miksei muidenkin alojen esihenkildita,



ja esimiesviestintaa tekevia. Varsinkin erilaisten ja vaihtuvien tilanteiden vuoksi, tdssa het-

kessa on hyva hieman pohtia tulevia palavereja ja niihin valmistautumista.

Tavoitteet ja rajaukset

Tarkoituksena on tuoda uusia toimintatapoja markettoimialan henkiléstépalavereihin, seka
tarjota esihenkilGille uusia tyokaluja ja mahdollisuuksia osallistuttaa henkilokuntaa henkilds-
topalavereissa. Lisaksi tarkoituksena on tarjota varsinkin uusille esihenkildille selkeita ja
monipuolisia menetelmia, joiden mukaan toimia. Lahtékohtana on vahittaiskaupanalan yri-
tykset ja esihenkilot. Kehityskeskusteluissa seka tyotyytyvaisyyskyselyissakin kysytaan
usein palaveritoiminnoista seka niiden onnistumisesta. Naiden tavoitteiden toteutuminen
tulee harvoin esille esihenkildiden koulutuksissa, joten tiedon ja menetelmien avulla esihen-
kilot saavat keinoja toteuttaa tyotaan monipuolisemmin vuorovaikutuksessa henkilokunnan
kanssa. Lisaksi tarkoituksena on tuottaa esihenkildille vuosipalaverikalenteri, joka auttaa

esimiesviestinnan toteuttamisessa henkildstépalavereissa.

TyOsta rajataan pois muut kuin vahittdiskaupan alat, ja tyd rajataan koskemaan Osuus-
kauppa Hdmeenmaata ja sen esihenkildita. Tassa kohtaa on hyva muistaa, etta tyd tehdaan
nimenomaan helpottamaan esihenkildiden ty6ta seka taakkaa, ja auttamaan uusia aloitte-
levia esihenkildita 16ytdmaan omat keinot ja tavat johtaa oman yksikdn henkildstdpalavereja

oikealla tavalla.

Tutkimusmenetelma

Kyselytutkimus on tarkea tapa kerata ja saada tietoa ihmisten toiminnasta, mielipiteista ja
asenteista seka arvoista. Tutkimuksessa tutkija esittda kysymyksia vastaajalle kyselylo-
makkeen valityksella. Kysely voidaan tehda puhelimitse, kasvotusten tai sahkopostitse.
Haasteet, joita kyselytutkimus voi aiheuttaa on, saatiinko tarpeeksi vastauksia, oliko kysy-
myksiin vastattu tarpeeksi hyvin, oliko kysymykset muotoiltu oikein, ja onko ajankohta so-
piva. (Vehkalahti 2014.)

Tutkimuskysymykset muodostetaan tutkimusaiheen ymparille. Aihe on rajattava tarpeeksi
suppeaksi, jotta siitd voidaan tehda tutkimusta. Aiheen pohjalta mietitdan, mitad halutaan
tietda, ja sen mukaan mietitdan tutkimuskysymykset. Kysymyksia voidaan tutkimusproses-
sin aikana muuttaa, jos se on aineiston ja tuloksien kannalta tarpeellista. Kvalitatiivisessa
tutkimuksessa tutkimuskysymyksien muuttaminen on joustavampaa kuin kvantitatiivisessa.
(Spoken 2017.) Tassa tutkimuksessa teoriat ovat hyvinkin kaytannonlaheiseen pohjaan no-
jautuvia, ja maarittelevat tarkasti tutkimuskysymykset. Tutkimuskysymyksia voidaan tarken-
taa lisakysymyksilla, jotta tutkimusaiheen vastaukset saadaan rajattua. Menetelmana on
kyselytutkimus, jossa haastatellaan tydntekijoita seka esihenkildita. Kysely tehddan 19 hen-

kildlle, ja kysymyksia on 6 kappaletta henkilostolle seka esihenkildille,



Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tutkija laatii etukateen kysymykset, ja tutkimushenkil6t vas-
taavat vapaamuotoisesti aiheeseen liittyviin kysymyksiin. Tutkimus antaa kattavan kuvan
aiheen sisallosta tarkoilla kysymyksilla. Tutkimusta voidaan kayttaa itsendisena menetel-

mana, tai yhdessa kvantitatiivisen tutkimuksen kanssa. (Tilastokeskus a.)

Kvalitatiivista kyselytutkimusta hyoédynnetdan monissa eri tutkimuksissa. Esimerkiksi asia-
kastyytyvaisyysmittaukset ja kyselyt tehdaan talla laadullisella tutkimuksella. Lisaksi opin-
naytetdissa kaytetdan tata laadullista tutkimustyylia paljon, koska se antaa vapaammat ka-
det aineiston keruulle kuin kvantitatiivinen. Tahan opinnaytetyohon kvalitatiivinen tutkimus
valikoituu sen kokonaisvaltaisuuden ja aineistokeruumenetelmien vuoksi. Se antaa laajaa
ja yksityiskohtaista tietoa siitd, mitd halutaan tutkia. Naita tietoja, joita tdhan tyéhon tarvi-

taan, ei saada selville statistisesti tai numeraalisesti.

Kyselytutkimuksen vastaukset analysoidaan, ja vastauksia kaytetdan osana opinnayte-

tyota. Haastattelun vastauksia kaydaan lapi myohemmassa tutkimustulokset osiossa.



2 Paivittaistavarakauppa

2.1 Vahittaiskaupan toiminta

Vahittaiskauppa pitaa sisallaan pt-kaupan, tavaratalokaupan, erikoiskaupat sekad muut va-
hittdiskaupat. Tassa opinnadytetydssa keskitytdan pt-kauppaan, eli paivittistavarakaup-

paan. Paivittaistavarakaupan liikevaihto vahittaiskaupoista on noin 44 %. (Kaupanliitto, a.)

Paivittaistavarakauppa tyollistda Suomen suurimpana toimialana 270 000 henkilda. Lisaksi
kauppa on suurin toimiala my6s bruttokansantuotteella mitattuna, ollessa noin 10 % Suo-
men BKT:sta. (Kaupanliitto, b.)

Vahittaiskaupat palvelevat kuluttajia, ja valittavat heille tuotteita tuotannosta, teollisuudesta
seka ulkomailta eri maahantuojien ja tukkureiden valityksella. Kuluttajat kohtaavat vahittais-
kaupat erilaisina toimipaikkoina, eli myymaloéind. Suurin osa vahittdiskaupan yrityksista,

ovat itsenaisia ja ketjuuntuneita yrityksia. (Santasalo & Koskela 2015.)

Paivittaistavarakaupan markkinaosuudet taulukossa 1, vuonna 2020 menivat seuraavanlai-
sesti. Paivittaistavaramyynti oli 20,2 miljardia euroa, josta S-ryhman osuus oli 46 %, ja seu-
raavana K-ryhma 36,9 %. Lidlin osuus oli 9,5 %, Tokmannin 3,2 %, Minimanin 0,6 %, M-
ketju 0,3 % ja muiden yksityisten toimijoiden 3,4 %, alla viela kuva taulukossa 1 havainnol-
listamaan asiaa. (PTY 2020.)

S-ryhma 46,0 % 0315
K-ryhma 36,9 % 7457
Lidl Suomi 9,5 % 1924
Tokmanni** 3,2% 656
Minimani* 0,6 % 116
M-ketju®** 0,3% 69
Muut yksityiset® 3,4% 694

Taulukko 1. NielsenlQ paivittaistavaramyymalarekisteri (PTY 2020)



2.1.1 Markkinointi

Philip Kotler maarittelee markkinointia prosessina, jonka kautta ryhmat ja yksil6t tyydyttavat
tarpeitaan vaihtamalla tuotteita ja luomalla niille arvoa (Prezi 2014). Paivittaistavarakau-
passa markkinointi on tarkeda ja vaatii yha useamman henkildn panosta, yrityksen koon

mukaan.

S-ryhmassa on kaytdssa Smart Marketing, joka kehittdad markkinointiekosysteemia ja tuot-
taa asiakasymmarrykseen pohjautuvia palveluita. Sita hyddynnetaan markkinoinnissa seka
liketoiminnassa. Se tavoittaa yli miljoonan asiakasta eri kanavissa paivittain seka mittaa

markkinoinnin tehoa asiakkaan ostopolun vaiheissa. (Smart Marketing.)

Keskolla on myds uudistettu markkinointistrategiaa, jota on lahdetty rakentamaan asiantun-
tijoille tiedolla johdetun kasvumarkkinoin toimintamallia. Pdadmaarana on, etta jokainen
markkinointiasiantuntija pystyy tutkimaan dataa helposti, tekemaan sen pohjalta paatoksia
ja kasvattamaan osaamistaan. Se perustuu dataohjautuvaan paatdksentekoon, jossa paa-
maarana on paasta pois asiakkaan tarpeiden tunnistamisesta kohti tunnetilojen paatdksen-
tekoa. (Dagmar 2021.)

Erilaiset kanta-asiakasohjelmat ovat yleistyneet koskemaan lahes koko paivittaistavara-
kauppaa. Niiden tavoitteena on saada kuluttaja keskittamaan ostokset yhteen kaupparyh-
mittymaan ja olemaan sille uskollisia. Sopimusehdot kuitenkin rajoittavat toimintaa niin, etta
markkinoinnissa kaytettava tieto on oltava riittdvaa seka vertailtavaa. Lisaksi kanta-asia-
kasohjelmien sopimusehtojen on oltava selkeéat ja kuluttajan suhteen kohtuulliset. (KKV
2008.)

2.1.2 Logistiikka

Tavaroiden kuljetusta ja varastointia kutsutaan logistiikaksi. Sen eri osa-alueita ovat jakelu,
toiminnanohjaus, kuljetukset, ostotoiminta, toimitusketjun hallinta seka organisaatioiden toi-
minta. Toimitusketjulla tarkoitetaan tavaroiden ja palveluiden verkostoa aina loppuasiak-
kaalle asti. Siitd voidaan erottaa hankinta- tuotanto- ja jakelulogistiikka, seka tulo- ja lahto-
logistiikka. Tarkein logistiikan tehtava on tuottaa oikeat tuotteet ja palvelut oikeaan aikaan

oikeaan paikkaan. (Logistiikan maailma.)

Logistiset ratkaisut ovat tarkeitd, kun puhutaan isoista kauppatoimijoista kuten Kesko ja S-
ryhma. Keskolla on kaytdssa Kesko Logistiikka ja S-ryhmalla Inex. Niiden tarkoituksena on
toimia tehokkaasti ja luotettavasti seka yhdistdad monia eri toimijoita yhdelle hankintayhtidlle.

Tama onkin kannattavaa isoilla toimijoilla, joiden tavaravirrat ovat suuria.



2.1.3 Asiakaspalvelu

Kaikki yrityksen ja asiakkaan valilla oleva vuorovaikutus on asiakaspalvelua. Se voi tapah-
tua kasvokkain, puhelimessa tai sdhkdpostitse tai vaikka sosiaalisessa mediassa. Vuoro-
vaikutus alkaa siitd, kun asiakas astuu kauppaan sisaan ja loppuu siihen, kun astuu kau-
pasta ulos. Hyva asiakaspalvelu koostuu monesta osasta. On tarkea3, ettd asiakas saa
ylipdatansa palvelua ja hdnet huomataan. Palvelun on erotuttava muista ja oltava personoi-
tua. (Salesforce 2020.)

Asiakaskokemus on viime vuosina noussut suureksi trendiksi. Se muodostuu kaikesta vuo-
rovaikutuksesta, jossa asiakas ja yritys ovat keskenaan tekemisissa, jopa ennen asiakkaan
tulemista kauppaan. Se erottaa kilpailijat toisistaan ja toimii brandayksen ilmenemana.
Vuosi vuodelta asiakaskokemuksen luominen on noussut entista isompaan rooliin yrityksen
tulovirran kannalta. Se voidaan jakaa kolmeen tasoon: toimintaan, tunteisiin seka merkityk-
seen. Toiminnan tasolla kuvataan yrityksen kykya vastata tarpeisiin, joita asiakas luo. Tun-
netasolla luodaan asiakkaalle merkitysta, kokemusta ja tunteita. Merkityksentasolla anne-
taan asiakkaalle mielikuvia, erilaisia personoitua tarinoita ja luodaan side asiakkaaseen.
(Trustmary 2022.)

Asiakaspalvelu seka asiakaskokemus ovat helposti mitattavia asioita. Niiden tuloksia kay-
tetdan osana liiketoimintastrategiaa, ja mitataan toteutunutta palvelua. S-ryhmalla on kay-
tdssdan monia asiakastyytyvaisyydenmittareita, esimerkiksi asiakastyytyvaisyystutkimuk-
set seka NPS eli Net Promoter Score, jolla saadaan tietoa asiakkaista seka heidan uskolli-

suudestansa yritysta kohtaa.
2.1.4 Valikoimat

Valikoimatyon takana on kuluttajien tarpeet. Paivittaistavarakauppojen valikoima muodos-
tuu ketjun perusvalikoimasta seka yksilOllisestd myymalavalikoimasta. Kaikkien tuotteiden
pitdminen ei valttdmatta ole kannattavaa, mutta se voi olla merkityksellista joillekin asiakas-
ryhmille. Eri ketjuilla ja erikokoisilla kaupoilla voi olla erilaisia hankittavia tuotteita, ja vali-
koima voi vaihdella suurestikin. Suomessa paivittaistavarakaupat hankkivat paasaantoi-
sesti tuotteensa kuuden eri toimittajan kautta. Naitd ovat Suomen Osuuskauppojen Kes-
kuskunta SOK, Kesko Oyj, Lidl Suomi Ky, Tokmanni Oy, Wihuri Oy sekd Minimani Oy.
(PTY.)

Valikoimatyohon osallistuu usein esihenkilot, johto seka erilaiset valikoima-asiantuntijat.
Valikoimatyossa kaytetaan asiakkaista kertyvaa dataa seka seurataan tarkasti ostokayttay-

tymistd. Samankaltaisista ja kokoisista kaupoista eri paikkakunnilla ei valttdamatta 16ydy



kovinkaan samanlainen valikoima. Valikoimat ovat laajentuneet vuosien varrella, ja tuottei-

den maarat vaihtelevat aina 2000 noin 30000 tuotteeseen. (PTY.)

Digitalisaation myota melkein kaikkien kauppojen valikoimat ovat nahtavilla eri sivustoilla.
S-ryhmalla toimii foodie.fi ja Keskolla k-ruoka.fi. Myymaloilla on myds kaytossaan erilaisia
asiakastoivealustoja. Esimerkiksi Hdmeenmaalla S-marketeissa on kaytossa Sinun toiveesi
-sivusto, jossa asiakas voi laittaa tuotetoiveen haluamalleen kaupalle ja saa sieltd vastauk-

sen toiveeseensa sen jalkeen, kun se on kasitelty myymassa.

2.1.5 Hinnoittelu

Yrityksen kannattavuuden merkittava asia on hinnoittelu. Hinnoittelu on myo6s tarkeaa osata
tehda oikein, jotta kysynta kohtaa tarjonnan. Kysynnan hintajoustolla tarkoitetaan kysynnan
muutosta, kun tuotteen hinta muuttuu. Jos tuotteen kysynta ei muutu hinnan muutoksen
myéta, se on joustamatonta kysyntaa. Jos taas kysyntd muuttuu merkittavasti, on kysynta
silloin joustavaa. Hinnan maaraytymiseen vaikuttaa tuotteen tarkeys, seka kilpailutilanteet.
(Chasing my future 2013.)

Katetuottohinnoittelusta puhutaan, kun hinta kattaa vahintaan muuttuvat yksikkdkustannuk-
set seka jattaa katetta kiinteille kustannuksille. Kaupan alalla on usein tarjouksia, joilla hou-
kutellaan asiakkaita myymaldihin, ja ehka jopa myydaan tappiolla tuotteita. Kokonaiskat-
teeseen talla ei usein ole merkitysta koska suuret asiakasvirrat ostavat myds muita hyva
katteisia tuotteita, eika nain tarjoustuotteiden miinuskatteella ole vaikutusta. Inflaation vai-
kutukset nakyvat myos paivittdistavarakaupassa ja ruoan arvellaan nousevan vuodessa 1
% - 2 %. (Yritystulkki.)

Kuvio 1 havainnollistaa sen, mistd myyntikate koostuu seka siind on eritelty mita ovat valil-
liset seka valittdémat kustannukset. Omakustannearvon muodostaa valilliset seka valittémat
kustannukset ja kokonaismyyntihinnan myyntikate seka valilliset- ja valittdomat kustannuk-

set.



VALILLISET KUSTANNUKSET
{boimitilat, rahaiusioslul; malnonia,
teimdhankibbkulut, tadmikokiulat Jhe. |

>. MYYNTIHINTA

OMAKUSTANNEARVO

VALITTOMAT KUSTANNUKSET
[ ranka-airmeet, tavarnt, sposireet
pakkauikast, rabdit, tuctantovken palkat)

Kuvio 1. Tuotteen hinnoittelu (Yritystulkki)

2.2 Osuuskauppa Hameenmaan taustaa

Osuuskauppa Hameenmaa on Kanta- ja Paijat-Hameen alueella market-, rauta-, tavara-
talo-, erikoisliike-, auto-, likennemyymala- ja polttoneste- sekd majoitus- ja ravitsemiskau-
pan alalla toimiva yritys. Se on jakautunut yhteensa 21 eri kuntaan tyéllistden yhteensa
melkein 3000 ihmista yli 100 eri toimipaikassa ja sen omistajuus on jakautunut yli 165 000

asiakasomistajalle. (Osuuskauppa Hameenmaa 2020.)

Osuuskauppa Hameenmaa on osa 19 itsenaisen alueosuuskaupan seka niiden omistaman
Suomen Osuuskauppojen Keskuskunnan muodostamaa S-ryhmaa, jonka naemme kuvasta
1. S-ryhman toimintaa ulottuu koko Suomen lisaksi Viroon seka Pietariin. Se perustettiin yli
sata vuotta sitten tuottamaan kohtuuhintaisia seka laadukkaita tuotteita ja palveluja suoma-

laisille kuluttajille. (Osuuskauppa Hameenmaa 2020.)



g TOIMIMME KANTA- JA PAIJAT-HAMEESSA

Prisma 7 kpl
S-market 38 kpl
Sale 23 kpl
Kodin Terra 1kpl
Sokos 1kpl
Emotion 4 kpl
Nelipyora 7 kpl
Hotellit 3kpl
Ravintolat ja kahvilat 28 kpl
ABC lilkennemyymalat 8 kpl
ABC automaattiasemat 29 kpl
ABC CarWash 14 kpl

J7 HAMEENMAA

Kuva 1. Himeenmaan toiminta-alue (Osuuskauppa Hameenmaa 2020)

Hameenmaalla vahittaiskaupan yksikoéita on 68 kappaletta, ja Iahes jokaisessa paikassa on
oma esihenkild. Prismojen sisalla osastot jaetaan vield pienempiin yksikdihinsa. Hameen-
maa tarjoaa hyvat puitteet palaverien pitdmisiin ja tunnit palaverien pitdmisiin on budjetoitu
joka vuodelle. Palavereja pidetaan nelja kertaa vuodessa henkildstoélle ja ne ovat kahdesta
tunnista aina neljan tunnin mittaisia. Jokainen esihenkild huolehtii ja aikatauluttaa itse hen-
kilostdpalaverinsa, alkaen aina alkuvuodesta loppuvuoteen saakka. Ensimmainen palaveri

pidetdan tammi- helmikuussa ja viimeinen joulu- marraskuussa.

Opinnaytetydssa pureudutaan markettoimialaan, joka pitdd sisallaan Osuuskauppa Ha-
meenmaalla Sale, S-market sekad Prisma-ketjun toimipaikat. Naistd suurimpana tydllista-
jana Prismat, joiden henkildstomaarat ovat satoja. S-market tasolla henkildstéa on noin 30-

50henkil6a, ja Sale kokoluokassa muutamia kymmenia.
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3 Esihenkilona toimiminen
3.1 Esihenkilon ominaisuudet

Johtajuutta voidaan maaritella monella tapaa. Eri aloilla vaaditaan erilaisia kykyja seka omi-
naisuuksia. Vahittdiskaupassa esihenkilon ominaisuuksista korostuu asiat, jotka johtavat
tulokselliseen toimintaan, ihmislahtdisyyteen seka hyviin kommunikointitaitoihin. (Aarnio
2020.)

Ensimmainen tarkea esihenkildn ominaisuus vahittadiskaupassa on delegointikyky. Jokaisen
esihenkilon taytyy osata delegoida tehtavia alaisille. Ja jotta parhaimmat tulokset saavute-

taan, vaatii se yhdessa tekemista ja hyvaa johtamista. (Koulutus 2020.)

Tarkea ominaisuus on myds tavoitteiden, ja toimintatapojen johdonmukainen tiedottaminen
seka kasitteiden avaaminen tydyhteisdlle. Laadukas tiedonkulku helpottaa tydntekoa seka
vahentda vaarinymmarryksia. Yhteiset maaritellyt tavoitteet ja esihenkildn oma esimerkki

on tarkeassa asemassa tyontekijdiden motivaation yllapitamisessa. (Koulutus 2020.)

Kaupan alan esimiesliiton teettdman kyselyn mukaan 97.8 % vastanneista on mielestaan
reiluja ja oikeudenmukaisia johtajia, kun taas 2.2 % vastanneista eivat nain kokeneet (Key).
Ihmislahtdinen johtaminen arjessa on kuuntelua, |lasna olemista ja arjen jakamista. Yhteen-
kuuluvuuden tunne on henkildstéjohtamisen tarkeimpia aiheita. Henkiloston hyvinvointi, tie-
dolla johtaminen, ja uuden kehittdminen kuuluvat jokainen osaltaan hyvaan inmislahtdiseen
johtamiseen. Tunne etta tyontekijan on mukava tulla tyopaikalle seka tuntea yhteys muihin

tydkavereihin seka esihenkil6dn, ovat johtamisen tarkeita saavutuksia. (Aarnio 2020.)

3.2 Esihenkilon juridiset vastuut

Esihenkilona toimiminen tarkoittaa vastuuta siita, etta tyontekijan oikeudet toteutuvat ja etta
tyontekija itse noudattaa velvollisuuksiaan. Hanella on myods oikeus kayttaa tyonjohto-oi-
keutta ollessaan tyonantajan edustaja. Lait ja tydehtosopimukset ovat ne raamit, joissa
tydnantajan on pystyttava toimimaan. My0s tavoitteiden, suoritusten seuranta, palkitsemi-
nen, strategian vieminen seka resurssointi ovat esihenkildon tehtavia. Tydsuhteen paattami-
nen ja irtisanominen ovat tydnantajan oikeuksia, kunhan siihen on riittdvan perusteltu syy.

(Johtajuus.)

Tyonantaja eli esihenkild on velvollinen oikeudenmukaiseen seka tasa-arvoiseen kohteluun

tybpaikalla. Hanelld on myos palkanmaksuvelvollisuus, seka tyodsuojeluvelvoite.
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Tyo6suojeluvelvoite tarkoittaa sita, etta esihenkilén on varmistettava, ettei tyd ole liian kuor-

mittavaa, eikd haittaa tyontekijan terveytta. (Johtajuus.)
3.3 Palkitseminen ja palautteen anto

Motivaation kannalta on tarkeaa, ettd hyvasta tyosta palkitaan oikeudenmukaisesti. Usein
palkitsemiset ovat syy siirtya jonkun yrityksen palvelukseen. Erilaiset pienet muistamiset tai
sanalliset palautteet oman tyon ylittamisesta saavat tyontekijan ymmartamaan, etta hanta

ja hanen tyétaan arvostetaan.

Palautetta taytyy ja pitda antaa niin usein kuin mahdollista. Palaute voi olla positiivista tai
rakentavaa. Palaute taytyy osata antaa oikeassa hetkessa, jotta sen vastaanottaja suhtau-
tuu siihen asian maarittelemalla tavalla. Pienikin positiivinen palaute hyvasta tyosta auttaa
jaksamaan, vaikka muuten tyo olisikin stressaavaa ja hektista. Rakentavaa palautetta ei ole
ikina helppo antaa, mutta sekin on yhta tarkeaa kuin positiivinen. Tehtavien laiminlydnti, tai
muu syy, joka johtaa kriittiseen palautteeseen on muistettava antaa kahden kesken, ja ajal-
laan. Useissa tyotyytyvaisyystutkimuksissa esiin nousee nimenomaan palautteen anto, ja
sen vahaisyys. Esihenkilon olisikin muistettava ja otettava se osaksi arkea. (Talouselama
2019.)

3.4 Esihenkilon tyon tavoitteet

Hyva esihenkild on sellainen, joka saavuttaa annetut tavoitteet, ja saa henkiléstdn voimaan
hyvin. Liséksi on oltava hyvat vuorovaikutustaidot seka osattava delegoida ja tehda paatok-
sid. Myos itsereflektointi on tarkeda, koska laadukkaan esihenkild toiminnan edellytys on

itsensa johtaminen. (Aarnikoivu 2010, 71.)

Parjatakseen kilpailussa paivittaistavarakaupassa on esihenkilon osattava kehittaa itseaan
jatkuvasti. Teknologia paivittyy jatkuvasti, ja arki seka tyotavat muuttuvat sen mukana. Esi-
henkilon tavoite onkin kehittaa itseaan seka tydoymparistoaan strategian sekd muutosjohta-
misen avulla, niin kuin ndemme taulukosta 2. Kun onnistutaan, siita pitaa palkita seka muis-
taa antaa palautetta niin tiimille, kuin esihenkildlle itselleen. Liian kauan ei voi kuitenkaan
tuudittautua onnistumisiin, vaan on muistettava haastaa seka miettia miten yrityksesta saa

viela erottuvamman kilpailijoihin nahden. (Jarvinen 2020, 162—163.)
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Tehtavaroolit Esimiestaidot

Henkilésuhteisiin ja vuorovaikutukseen | « Viestinta- ja vuorovaikutustaidot

liittyvat roolit + Ristiriitejen hallinta
- Delegointi

Informaation hallintaan ja kasittelyyn + Viestinta- ja vuorovaikutustaidot

liittyvat roolit + Liiketoiminnan analysointi ja suunnittelutaidot
» Delegainti

Paatiksentekoon ja ratkaisuihin + Paatdksentekotaidot

liittyvat roolit + Liiketoiminnan analyseinti ja suunnittelutaidot
- Delegointi

Itsensd johtamiseen ja esimiehend + Itsensa johtamistaidot

kehittymiseen liittyvit roolit + Viestinta- ja vuorovaikutustaidot
» Delegainti

Taulukko 2. Tehtavaroolit ja esimiestaidot (Aarnikoivu 2010, 71)

3.5 Esimiesviestinta

Esihenkildn tehtaviin kuuluu tyéryhman jasenten tiedottaminen seka tuloksen ja paatoksen-
teon tuominen arkeen. Han toimii viestinviejana, joka hoitaa niin sisaista kuin ulkoistakin
viestintdd. Olemalla hyva johtaja esihenkil® viestii myos vuorovaikutteisesti seka innovatii-
visesti. Viestin tuominen arkipaivaiseen ja ymmarrettavaan muotoon voi olla valilla haas-

teellista.

Viestintaa tapahtuu jatkuvasti silloinkin, kun ei viestita sanallisesti. Se sisallyttaa kahvipoy-
takeskusteluja, yhdessa kaytavaa viestintaa seka yhdessa tekemista. Lainaten englannin-
kielistad termia communicare, yhdessa tehden, viitataan hyvin siihen mihin viestinnassa py-
ritdan. Palavereissa kaytetdan kayttdviestintaa, vaihdetaan mielipiteita, keskustellaan, py-

ritdan yhteiseen nédkemykseen ja sosiaalistutaan tiimina. (Vaahtio 2008, 19.)

Arvojen, seka tavoitteiden jatkuva esille tuonti on esihenkildn vastuulla. Tiedottaminen tule-
vista muutoksista tyontekijoille on tehtava heti kun se on ennakoitavissa, jotta valtytaan
turhilta huhuilta. Jokaisen tyontekijan taytyy tietaa, mita hanelta odotetaan, ja sen viestin-
nan hoitaa esihenkild. (Vaahtio 2008, 20.)

Mita suurempi yritys ja organisaatio on kyseessa, sitd hankalampaa on esimiesviestinta ja
sen lapinakyvyys. Avoin viestintd ylhaalta alaspain on avain tyohyvinvointiin, viintyvyyteen
tydpaikalla, seka keskustelevaan yhdessa johtamiseen. (Vaahtio 2008, 21.) Se, miten tietoa
otetaan vastaan, ja miten se sisaistetaan, on muuttunut merkittavasti. Pitkia teksteja ei enaa

jakseta sisaistdd, vaan keskitytdan itsed kiinnostaviin asioihin. Niinpa olisi tarkedmpaa
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keskittya siihen, miten tieto sisaistetdan ja tuodaan osaksi tiimia, eikd ainoastaan tiedon

uudelleen jakamiseen. (Johtajat ilman rajoja 2020.)

Viestintaa tapahtuu my6s muualla, kuin palavereissa. Sahkdposti, erilaiset viestintdkanavat
seka nykypaivana kaytettavat sosiaalisen median erilaiset sovellukset ovat osana jokaista
arkipaivaa seka viestintaa. Se helpottaa, mutta tuo myos paineita olla koko ajan tietoinen
siitd mitd sielld puhutaan. Esimiesviestinndn haasteet tulevat ilmi, kun puhutaan viestin-
nastd muuten kuin kasvotusten. Ymmartaako jokainen viestin, niin kuin se on tarkoitettu,
vai tuleeko vastaan vaarinymmarryksia? Tahan on jokaisen esihenkilon syyta kiinnittaa eri-

tyista huomiota.
3.5.1 Sisainen ja ulkoinen viestinta

Tyontekijdiden informoiminen kasvotusten, sahkopostilla tai puhelimessa on sisaista vies-
tintda. Kun se on kunnossa, ryhmahenki kasvaa seka auttaa motivoimaan ja sitouttamaan
tyontekijoita. Huonosti hoidettu informaatio edesauttaa huhujen ja huonon tiedonvalityksen
aiheuttavia turhautumisia. Jos tietoa ei ole saatavilla, kuluu siihen turhaa aikaa, kun sita

etsitdan. Tieto voi myds olla vaarassa paikassa, jolloin se ei vality sita tarvitseville.

Sisainen viestinta voi olla myods yrityksen kilpailuvaltti. Tyontekijoéiden tyohyvinvointi nakyy
ulospain, ja perehdyttdminen on helpompaa, kun asioista tiedetdan, eikd ne ole epaselvia.
Myds strategian jalkauttaminen on sisaista viestintaa, jolloin yksikon esihenkild jakaa tietoa

toimintasuunnitelmasta ja tulevaisuuden visioista. (Meltwater 2021.)

Tarkeita asioita, jotka taytyy muistaa sisdisessa viestinnassa ovat avoin viestintakulttuuri
seka tarkeat vastuunjaot, kuka tiedottaa mistakin. Informaation on myds oltava selkeaa
sekd ymmarrettavaa. Jotta vaarinymmarryksilta valtytaan, taytyy esihenkildn varmistaa,

etta tieto on ymmarretty, seka olla vastaamassa kysymyksiin, jos niitéa on. (Meltwater 2021.)

Yrityksen ulkoinen viestintd koskee sidosryhmia, asiakkaita ja yhteistydkumppaneita. Se on
suuri kilpailuvaltti suhteessa yrityksen kilpailijoihin. Esihenkilon seka yrityksen tydntekijoi-

den on pitanyt tarkkaan sisaistaa ulkoisen viestinnan periaatteet. (Meltwater 2021.)

Markkinoinnin ja jakelun kanssa toimiva vuorovaikutussuhde on kaiken a ja o. Jokainen
kohtaaminen niin asiakkaan kuin jakelijan kanssa on tarkeaa. Niitd ei saa koskaan jattaa

tiedottamisen ulkopuolelle, vaan toiminnan on oltava lapinékyvaa.
3.5.2 Koulutukset

Henkilokunnan koulutukset ovat tarkeitd viestinnan lahteitd. Hameenmaalla koulutetaan

tydntekijoita seka esihenkildita aktiivisesti. Uuden jarjestelman kayttéonottoa edeltda aina
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koulutus tai perehdytyspaketti. Liséksi on vuosittaisia koulutuksia, joilla varmistetaan tyon-
tekijdiden osaaminen ja tarvittava ammattitaito. Esihenkil6illa on koulutuksia, jotka varmis-
tavat osaamista seka parantavat tiedonkulkua. Koulutuksia jarjestetdan kasvotusten ja
etana, seka erilaisten sahkodisten apuvalineiden valitykselld, erilaisilla alustoilla seka myy-
malassa perehdyttden. Koulutukset lisdavat motivaatiota seka sitouttavat tyéntekijoita tyo-

honsa.
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4 Henkilostopalaverit organisaatiossa
4.1 Organisaation tehtavat

Vuorovaikutustaidot nakyvat tyOpaikalla tydyhteison tyohyvinvoinnissa. Jotta palaverissa
saadaan aikaan vapautunut sekd avoin keskustelu, on ilmapiirin oltava vapautunut. On

kuunneltava seka annettava tilaa jokaiselle tulla esiin omalla tavallaan. (Vaahtio 2008, 9.)

Jokaisen palaveria pitavan on otettava oma roolinsa niin sanottuna puhemiehena. Jos ku-
kaan ei vie asialistaa lapi ja pida huolta aikataulusta, palaverista tulee sekava. Tiimin koosta
riippumaton asia on, etta kaikilla taytyy olla sama paamaara ja nakemys siitd mihin ollaan
menossa. Missio kuvaa sita mita organisaatio haluaa olla, mita arvoja siihen liittyy, ja miten
se saadaan aikaan. Tama organisaation maarittelema missio taytyy tuoda selvaksi henki-

|6stdlle ja olla heidan nakdinensa. (Vaahtio 2008, 14.)

Osuuskauppa Hameenmaan tehtavat henkildstdpalavereissa on aikatauluttaa, budjetoida,
ja varmistaa palaverien pito toimipaikoissa. Jokaisen budjetoinnin yhteydessa on laskettu
tunnit, jotka kaytetdan vuodessa henkilostopalaverien pitdmiseksi. Pienmyymaldilla se on
kaksi tuntia, neljannes vuosittain. Isoimmilla kaupoilla se on kolme tuntia, nelja kertaa vuo-

dessa.

Palavereista muistutetaan aina esihenkildiden palavereissa, ja muistutetaan tarkeista asi-
oista, joita kayda lapi yhteisesti henkilokunnan kanssa. Esihenkildiden palavereista saa-
daan myo6s hyvaa raportointia sekd materiaalia omaa henkildkunnan palaveria varten. Se

saastaa paljon aikaa oman palaverin suunnittelussa.

Taman lisdksi jokaista Hdmeenmaan asiantuntijaa voi pyytda vierailemaan palaverissa
seka antamaan lisatietoa tai materiaalia, jos sita tarvitsee. Jos esimerkiksi tydyhteisdssa on
ongelmia sisaisesti, voi pyytaa tydhyvinvointiasiantuntijalta apua, mita olisi hyva kayda lapi
ja milla tavoin. Suuren organisaation hyddyt tulevat tdssa suhteessa hyvin esiin, koska apua

on paljon ja aina saatavilla jos sita tarvitsee.

4.2 Vuosikellon asiat

Esihenkildn tyon vuosikelloa hyddyntaen syntyi henkildstdpalaverien oma vuosikello, jota
esihenkil6t voivat hyddyntaa omien palaverien suunnittelussa seka aikataulutuksessa, tama
I6ytyy liitteesté 3. Siihen on koottu jokaiseen neljaan palaveriin tarkeimmat asiasanat, ja

aiheet.
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Henkiléstopalavereja pidetdan Hameenmaalla helmikuussa, huhtikuussa, elokuussa ja
marraskuussa. Jokaiseen palaveriin kutsutaan jokainen tydyhteisén jasen ja siita ilmoite-

taan noin kuukautta ennen.

Vuoden ensimmaiseen palaveriin ajankohtaisiksi aiheiksi nousi strategian ja toimintasuun-
nitelman lapikaynti, jotka kdydaan ensin oman ryhmapaallikon kanssa yksikkokohtaisesti
l&pi. Lisdksi on hyva keskustella henkildstotilanteesta, onko vaihdoksia, rekrytointeja ja
miettia sen kautta tulevaa. Alkuvuodesta valitaan kummiperehdyttdja, ja siitd on hyva aina-
kin ilmoittaa henkildstolle, jos ei jopa paatetd yhdessa sopivaa henkil6a. Kummiperehdyt-
taja perehdyttaa uudet tyontekijat yksikossa ja auttaa ja tukee tarvittaessa. Liséksi alkuvuo-
teen painottuvat henkiloston koulutukset, jotka on hyva informoida ja opastaa yhteisesti.
L3I, eli laadun kolmiloikka on uusi raportointivaline, jota seurataan Hameenmaalla tiiviisti
viikkotasolla. Raportista nahdaan havikkia, saatavuutta, ikarajavalvontaa, saldojen oikeelli-

suutta sekd asiakastyytyvaisyys ja NPS-lukuja.

Huhtikuun palaverissa on hyva kayda lapi tulevaa kesadkauppaa, miten se omaa yksikkda
koskee ja tarvitseeko esimerkiksi jaateldiden ja juomien tilauksia keskittda, miten marja-
kauppa kay ja miten henkildstétilanne suhtautuu tulevaan kesaan. Lisaksi kaydaan lapi yh-
teisesti uusien kesatydntekijdiden perehdyttamista, ja mita asioita on hyva ottaa huomioon.
Joka vuosi on kaytava myds turvallisuusasioita palaverissa lapi yhteisesti. Kehityskeskus-

telut alkavat, ja niiden ohjeistaminen kuuluu L3I lisaksi huhtikuun palaveriin.

Elokuussa ollaan loppusuoralla kesakaupan kanssa, ja voidaan tiivistdd missa on oltu hy-
via, ja mitd huomioita on hyva tehda ensi kesaa varten. Henkilostotilanne vaihtuu aika paljon
alkusyksysta, joten sitéd kannattaa kayda myos lapi. Suurimmassa osassa myymaldita ke-
san jalkeen myynnit hieman laskevat, joten on tarkeda kayda havikkiin vaikuttavia asioita
l&pi. Asiakaskokemus on tarked asia, joka taytyy muistaa vuoden jokaisena paivana. L3I
raportteja kdytdessa palavereissa sitd kdydaan sen muodossa, mutta on hyva myoés kayda
kerran vuodessa palaverissa lapi, mita se sisaltda, miten siihen voi itse vaikuttaa seka miten

se asiakkaalle nakyy.

Vuoden viimeisessa palaverissa marraskuussa kaannetaan katseet joulukauppaan, ja sen
aiheuttamiin toimenpiteisiin. Lisaksi kaydaan yhteisesti lapi Tyotyytyvaisyyskyselyn tulok-
set, ja kehitetdan ratkaisuja sieltd nousseisiin asioihin. Toki aina on muutakin asiaa, ja on
tarkeda muistaa, etta avoimelle keskustelulle on hyva jattaa aikaa noin puolen tunnin ver-
ran. Vuosikelloon on koottu tarkeimpia aiheita ja aihioita ja sen ymparille voi muodostaa

lisda muita akuutteja asioita.
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4.3 Palaverimuistio

Palaverimuistio koostuu henkildstdpalavereissa kaydyista tarkeista huomioista, paatoksista
seka avoimista tehtavista. Se on dokumentti niin esihenkildon ylempia tahoja varten, kuin
henkildkuntaa varten, jotta jokainen voi seurata asialistan etenemista jalkikateen. Lisaksi,
jos kaikki eivat ole paasseet paikalle, se muistuttaa ja luo lyhennetyn version palaverissa
kaydyista asioista. Hyvassa muistiossa on aina paivamaara, puhuja ja puhujat seka aloitus-

ja lopetusaika, siihen kirjataan sovitut asiat ja toimenpiteet, seka paatdkset. (Huone.)

Tutkimuskyselyssa nousi esiin tarve nitoa yhteen palavereissa kaydyt asiat, nain ollen opin-
naytetydn ohessa tehtiin esimerkkimuistio, jota voidaan kayttda henkildstdpalavereissa.
Muistio on tarkoitus laittaa palaverin jalkeen esimerkiksi taukohuoneen seinalle seka lahet-
tdaa omalle ryhmapaallikdlle. Palaverimuistion pohja loytyy liitteesta 2, opinnaytetyon lo-

pusta.
4.4 Palaverikaytannot

Henkildstopalavereissa on hyva kdyda vahintdan muutaman kerran vuoteen lapi yrityksen
arvot, missio seka strategia. Palaveri, joka nykyaan on melko lyhytkestoinen ja vapaa neu-
vottelu ajankohtaisista asioista, on vuorovaikutusta ja yhdessa pohtimista. (Vaahtio 2008,
25.))

Palaverit ovat tarkeita, ja niita tarvitaan. Siellda paatetdan yhdessa, jaetaan iloja ja suruja
seka viestitdan tulevasta. Henkilosto ei valttamatta pitkaan aikaan nae toisiaan, siinakin
mielessa palaverit kasaavat tiimin kokoon. Siella jokaisella on mahdollisuus kertoa mielta
painavista asioista, ja kysella yhdessa mietityttaneita asioita. Kukaan ei keskeyta, ja ryh-

mahenki kasvaa.

Positiivinen vire palaverissa on erityisen tarkeaa, ja asiat taytyy osata sanallisesti kertoa
rakentavasti ja positiivisen kautta. Puhutaan niin sanotusta virejohtamisesta, jossa luodaan
tybelamaan oikeanlaista virettd yhdessa rakentaen. Oikeaa virettd luodaan onnistumisten
ja aikaansaannosten kautta. Palavereissa asioiden lapikaynti onnistumisten kautta lisaa

tyontekijoiden mielenkiintoa, ja tarkeda asiaa, asennetta. (Dreamleader 2016.)

Tyoyhteisojen taytyy kehittda palavereja niin, ettd ne ovat osallistujille mielekkaita. Tama
luodaan niin etta palaverissa on tarkka sisaltd, ne ovat suunniteltu hyvin ja ne mielletaan
tavoitteelliseksi yhteistyoksi. Esihenkilon on osattava hyodyntaa monipuolisesti erilaisia
viestintavalineita, seka tilanteita ja esimerkkeja. Palavereissa esihenkil6llda on mahdollisuus
saada ja antaa palautetta, vaikuttaa ilmapiiriin, yllapitaa tavoitteiden toteutumista seka opet-
taa uusia asioita. (Surakka 2006, 10.)
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Havainnoimalla nakee miten ihmiset toimivat keskenaan, millainen on ilmapiiri ja kuinka
hyvin keskustelu sujuu. Niin sanottu nakyva taso on valine, jossa voimme havainnoida il-
mapiiria, tai pohtia mahdollisuuksia. (Surakka 2006, 19.) Edgar Scheinin (2001) mukaan

yrityksen organisaatiokulttuuri jakautuu kolmeen eri tasoon:
e organisaation rakenteet, prosessit ja toimintatavat
e arvot
o yhteiset odotukset. (Schein 2001.)

Poytajarjestyksessa tarkeaa on, kuinka siinad sijoitutaan palavereissa. Pyorea, seka nelio-
mallinen jarjestys nostaa osallistujat tasa-arvoiseen asemaan, ja vahentaa palaveria pita-
van tarkeytta. Jokainen on samalla etaisyydella toisistaan, heidan on myos helppo nahda
ja lukea toisiaan. Suorakaiteen muodossa istuessa, on palaveri jarin muodollinen ja nostaa
erityisesti esiin palaverin pitajan. Kaikkien on vaikea nahda toisiaan, eika se palvele vuoro-
vaikutusta. Diaesityksia tehdessa on tarkeaa pyrkia u-malliin, jolloin eteen jaa tilaa kaikkien
katsoa esitysta, mutta silti kaikki nakevat hyvin toisensa. Ryhmatoita tehdessa kannattaa
valita useampi pdytaryhma, joissa istutaan mieluiten ympyrassa. Tama mahdollistaa kas-

vokkain tapahtuvan vuorovaikutuksen. (Surakka 2006, 55.)

Etapalaverit ovat nousseet esiin muutaman viime vuoden aikana. Nama ovat lisdantyneet
jokaisessa tyOyhteisOssa tavalla tai toisella. Kaupan alalla etdpalaveri mahdollistaa henki-
I6n osallistumisen henkildstopalaveriin esimerkiksi tydmatkan vuoksi, joka muuten olisi liian
pitka matkustettaessa muutaman tunnin takia. Aito I&snaolo jaa saavuttamatta, mutta vuo-
rovaikutus ja tyontekijoiden huomioiminen auttaa sitouttamaan seka arvostamaan tyonan-

tajaa.

Tarkeaa etapalaveria pitdessa on pitda kameraa paalla, danet on hyva pitada poissa, jos itse
ei ole danessa. Etana ollessa on tarkeaa ottaa kaikki mukaan, vaikka osa olisikin aidosti
paikalla ja osa etana. Kuulumisten vaihto, seka jokaisen osallistujan kuuleminen ja nakemi-
nen on tarkeaa, jotta jokainen tuntee itsensa hyvaksytyksi. Etana ollessa, on hyva pitada
omaa esitystd myds nakyvilla kuulijoille, ja varmistaa sen toimiminen. Aikataulun seka oh-
jelman kertominen aluksi saa kaikki orientoitumaan siihen mitd on tulossa. (Kaunismaki
2020.)

Ensimmaista kertaa etdpalaveria pidettdessa on tarkeaa sopia pelisaannot: Viitataanko jos
on asiaa? Vai saako puhua esimerkiksi paalle ja keskeyttda? Pidetdankd kamerat pois
paalta vai paalla, jotta varmistutaan siita, etta ollaan lasna eika tehda muuta. On myds tar-

keaa testata laitteet, seka yhteydet ennen palaverin alkamista. (Kaunismaki 2020.)
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Tyontekijoita auttavat jaksamaan sosiaaliset kohtaamiset, joita henkilostopalavereissa koe-
taan. Naiden tapaamisten osalta koetaan yhdessaolon iloa, sekd yhteenkuuluvuuden tun-
netta. Stressin negatiiviset vaikutukset vahentyvat, ja palautuminen tydsta tehostuu. Nailla
on taas vaikutuksia mielenterveyteen, uneen, kivunhallintaan ja ihmisen immuunipuolustus-

jarjestelmaan. (Cuckoo 2022.)
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5 Tutkimustulokset

5.1 Haastattelut

Jotta paastiin lahemmas toimeksiantajana toimivan yrityksen esimiesviestinnan nykytilaa,
selvittiin yrityksen esihenkildiden seka tydntekijdiden mielipiteitd kyselytutkimuksella. Kysy-
mykset oli tyontekijoille muodostettu niin, etta he saivat itse pohtia, mita hyvaa henkilosto-
palavereissa on ollut, ja mitd he haluaisivat kehittdd. Esihenkildiden kasitys omasta esi-
miesviestinnasta ei aina ole realistinen, joten tutkittin myds henkilokunnan nakemysta ai-
heesta. Esihenkildiden kysymykset oli muotoiltu niin, ettd jokainen sai vapaasti kertoa, mita
hyvaa on, mihin kaipaisi lisda tukea, ja mita uutta he ehka ovat jo kokeilleet osana henki-

|6stdpalavereja.

Tuloksien vertailua varten tehtiin valmis kyselylomake, jonka pohjalta laadittiin puolistruktu-
roidun haastattelu, ja vastaukset kirjattiin. Kysymyksia pohdittiin pitkdan ja kaytettiin apuna
eri tutkimuksien ja tuloksien asiasisaltéja. Kysymysten taytyi olla tarkkoja, rajattuja, mutta
jattaa avoimiakin kommentteja ja nakemyksia asiasta. Kysymykset I6ytyvat liitteesta 1. Li-
saksi haastattelut nauhoitettiin, jotta jalkeenpain oli helppo palata joihinkin tiettyihin kysy-

myksiin uudestaan, ja lisaksi sailyi muistijalki. Vastauksia kertyi yhteensa 19 kappaletta.

Otantamenetelmalla haastattelun otoksen edustettavuus on hyvin validi, ja se on yleistetta-
vaa tietoa. Tutkimukseen oli kaikkien halukkaiden mahdollista tulla mukaan, jolloin se ol

hyvin edustava otos. Perusjoukko, jota haastateltiin, loi edustavan otoksen. (Tee tutkimus.)

Puolistrukturoidussa haastattelussa kysymykset ovat kaikille samoja, mutta vastausvaihto-
ehtoja ei ole. Se on strukturoitua haastattelua vapaampaa, vaikka siina sailyykin tietyt, en-

nalta maaritetyt ja selkeat raamit. (Spoken.)

Haastattelussa kaytettiin kvalitatiivisen tutkimuksen menetelmaa, jossa ei ollut suoria vas-
tausvaihtoehtoja, vaan haastattelu kaytiin avoimesti keskustelemalla. Jotta vastauksista
saatiin mahdollisimman rehellisid, kerrottiin haastattelun alussa, ettd se on anonyymi, ja

tuloksia kaytetdan osana opinnaytetydn tekemista, ja johtopaatdsten tekemista.

Haastatteluihin meni aikaa 30 minuutista aina tuntiin saakka. Haastattelussa saatuihin vas-
tauksiin vaikuttaa vastanneiden tyokokemus, joten kuviossa 2 nama eriteltyna. Kaikkien
haastateltavien kanssa syntyi luottamussuhde, jotta kysymyksiin vastaaminen oli luonte-
vaa. Haastatteluissa kysymykset esitettiin yksi kerrallaan, ja siitd usein alkoi keskustelu,
jonka tuotoksena vastauksetkin olivat kattavia. Vastausten analysoinnissa keskityttiin koko-

naisuuteen ja yleistettavyyteen.
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Kuvio 2. Tydkokemus vuosina

5.2 Tulosten analysointi

Analysoinnissa tiivistetdan kyselytutkimuksen tietoja, eli tehdaan vastauksista merkityksel-
lisia. Kyselytutkimuksen kerattya aineistoa tarkastellaan, ja tehdaan havaintoja. Lopuksi tie-

dot kootaan selkedmpaan muotoon, ja tehdaan yhteenveto. (Tilastokeskus, b.)

Vastaukset, joita kyselyssani tuli, olivat monipuolisia ja mielenkiintoisia. Haastatteluissa
kavi ilmi, mitd uutta toivottaisiin, sekd mihin tarvittaisiin tukea ja apua. Jokainen haastatel-
tava oli innoissaan tasta tutkimuksesta, jonka vuoksi vastauksia saatiin monipuolisesti eri
toimialoilta. Haastateltiin Sale, S-market sekd Prisma-tason esihenkilita ja tyontekijoita,

monipuolisesti eri toimialoilta ja eri ikaryhmista.

Tuloksia ei voi laittaa opinnaytetyéhon suoraan vastaajien henkildllisyyden suojaamiseksi,
mutta niita kaytettiin johtopaatésten tekemisessa. Lisaksi poimittiin vastauksista hyvia kay-

tanteitd muille jaettavaksi.

5.2.1 Tydntekijat

Tyontekijdiden ensimmainen kysymys koski sita, mika henkildstépalavereissa on koettu toi-
mivaksi, ja miksi. Esiin nousi useaan kertaan avoimen keskustelun tarkeys, jossa jokainen

saa ilmaista mielipiteensd on tarkedad. Lisaksi tyontekijat kokivat, ettd selkea ja
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tavoitteellinen rakenne palaverin kaymiselle luo hyvan pohjan toimivalle palaverille. Omien

mielipiteiden, seka ideoiden kehittdminen yhdessa luo toimivaa ilmapiiria tydyhteisdon.

Toinen kysymys koski sitd, mita tyontekijat haluaisivat kehittda henkilostopalavereissa.
Muutama toivoi enemman selkeda rakennetta ja asialistaa. Selkeé etukéteen laadittu lista
aiheista, joita kdydéaéan lapi, olisi kiva tietéd ennakkoon. Tama on erittain tarked huomio, ja
taman takia tyostankin palaverinmuistion, jota voi kayttdd myos palaverikutsuna. Usein
ujoimmat yksilot jéévat huomioimatta, joten heidén osallistamisensa olisi tdrkedé. Tama on
haaste, ja siihen taytyy pyrkia I6ytamaan erilaisia keinoja. Esimerkiksi kysymysten esittami-
nen ja ryhmatyot voivat olla tdhan ratkaisu. Toiveena tuli myds etukateistehtava, jotta asi-
oihin voisi paneutua jo ennen palaveria, ja ndin tyontekijat voisivat valmistautua kasiteltaviin
aiheisiin ennakkoon. Tuloksia, ja numeroita kasitellessa toivottiin selkeita konkreettisia esi-

merkkeja kysymysten tarkoituksen ymmartamiseksi.

Palavereihin toivottiin lisda tydntekijoitd koskevia asioita, ja konkreettisia esimerkkeja siita
miten kukin yksilona pystyy mihinkin vaikuttamaan. Vastauksista kavi ilmi, etta usein asia-
listalla olevat asiat ovat melko yleisia, eivatka juuri kosketa yksikk6a itsedan. Vastauksista
nostettiin myos esille, ettd omat asiat, joista haluaisi puhua usein palaverissa unohtuu. Ta-
man vuoksi esimerkiksi taukohuoneessa olisi hyva olla taulu, johon voi asiasanojen alle,

kirjoittaa jo valmiiksi mielipiteita ja kehitysehdotuksia.

78 % tyontekijoista oli sitd mieltd, ettd palavereihin on annettu tarpeeksi aikaa ja ettd myos
yleiselle keskustelulle on paasaasaantoisesti aina jaanyt lopussa aikaa. 22 % haastattelun
vastaajista olivat sitd mielta, ettd palavereissa ei ole tarpeeksi aikaa asioille, eikd aikaa jaa

avoimelle keskustelulle.

Ajankayttoa koskevassa kysymyksessa toivottiin sisallon olevan ajan kanssa toimiva, jotta
lopussa jaisi aina aikaa yleiselle keskustelulle. Lisaksi toivottiin, ettd ajankayttd yhtenaistet-

taisiin, jolloin jokaisessa toimipaikassa olisi sama aika kaytettavissa henkildstopalavereille.

Esimiesviestintdd koskevassa kysymyksessa kerrottiin, etta esihenkild usein esittda henki-
Iokohtaisia kysymyksia ja osa kokee ne haastaviksi tilanteiksi. Tulikin toive, etta nama vaih-
dettaisiin ryhmatehtaviin, jolloin jokainen uskaltaisi pienemmassa ryhmassa kertoa myos
omia mielipiteitddn. On myods todella tarkeaa, ettd esihenkild on helposti lahestyttava ja

hanta kiinnostaa tydntekijéiden ideat ja mielipiteet.

Yhteenvetona voidaan todeta, ettd tydntekijat olivat tyytyvaisia tdmanhetkiseen tilantee-
seen, mutta erovaisuuksiakin 16ytyi toimipaikkojen valilla. Toiveissa olisikin ajankaytdn ja
aiheiden yhtenaistaminen koskemaan koko marketkauppaa, nain kaikki tyontekijat tietaisi-

vat samat asiat, myos toimipaikkojen vaihtuessa.
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5.2.2 Esihenkilot

Ensimmaisessa kysymyksessa koskien henkildstdpalaverien toimivuutta nousi monella
esiin se, etta valmiita materiaaleja, joita saadaan esimerkiksi aluepalavereista, kaytetaan
hyvaksi omissa palavereissa. On tarkeaa, ettd palaverit on suunniteltu valmiiksi ja ne on
budjetoitu, jolloin ne toteutuvat nelja kertaa vuodessa. Osa esihenkildista oli kokeillut en-
nakkotehtavia, ja kokenut ne toimivaksi, jolloin tyontekijat voivat valmistautua kasiteltaviin
aiheisiin. Lisaksi moni haastatelluista keraa ajankohtaisia asioita kansioihin, joista sitten ot-
taa faktatietoa palaverimateriaaleihin, ja esittdd ne tydéryhmalle yhteisesti. Keskustelu he-
delméllista, aihekokonaisuuksia kun on sopivasti, tyéntekijat keskittyvat paremmin. Tama
on hyva muistaa, koska usein lilan puuduttava ja asiapohjainen palaveri kdy usealle puu-
duttavaksi. Moni kokee, ettd henkildstdpalavereissa on hyva tunnelma, koska kokoonnu-
taan kaikki yhteen ja pohditaan tulevaa, mennytta ja mietitdan ratkaisuja asioihin kaikki yh-

dessa.

Henkilostopalavareja halutaan kovasti kehittda ja ideoitakin nousi haastatteluissa esiin
useita. Aluepalaverin materiaali liian laaja, toiset kdyvéat kaiken numerotietoa siséltavan
materiaalin, toiset pelkédt kohokohdat. Yhten&inen s&éntd, mitéd kédydéén lépi, jotta kaikki
siten voivat noudattaa. Valmiit materiaalit ovat usein laajoja, eivatka kaikki kosketa omaa
tyéryhmaa. Naista pitaisi osata poimia ne tarkeimmat ja aiheellisimmat materiaalit, jotta tyd-
ryhma jaksaa keskittya kuuntelemaan. Toiveena oli, ettd naista valmiiksi osoitettaisiin ne
asiat, jotka on hyva kayda lapi oman henkiléstdn palavereissa ja mitka voi jattda huomioi-
matta omaa koskevaksi. Tasalaatuisuus, seka se, etta kaikilla esihenkildilla olisi samat ai-
heet ja teemat palaverien suhteen samana ajankohtana helpottaisi tyopaikan vaihtajia,

my0s esihenkilbita itseaan.

Esihenkil6illda ndma vastaukset jakaantuivat melko tasan. 44 % prosenttia oli sitd mielt3,
etta ei tarvitse tukea, ja 56 % sita mielta, etta tarvitsee tukea. Moni koki, etta tuki, jota ylem-
paa tulisi esihenkildille palaverien pitoon olisi tarkeaa. Isommassa kaupassa tyoskenteleva
kertoi oman tukensa olevan erittain riittava. Vastauksissa oli siis hajontaa, mutta siihen vai-

kuttaa esimerkiksi tydssaoloaika, seka kokemusvuodet.

Uusien esihenkildiden koulutus henkildstopalavereihin on aika minimaalista, joten olisi tar-
keaa, ettd ryhmapaallikot osallistuisivat ensimmaisiin palavereihin esihenkilon tueksi. Ryh-
mépééllikkbé omassa palaverissa tukee tydntekijbiden tunnetta, ettéd ryhmépééllikko valittéa.
Myo0s tuli toiveita siita, etta ryhmapaallikko, joka on esihenkiloa seuraava ylempi taho, osal-
listuisi kerran vuodessa hetkellisesti tydoryhmien henkilostopalavereihin. Nain tyontekijatkin

saisivat tietoa muualtakin kuin omalta esihenkiloltaan.
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Tarkein huomio oli se, ettd toiminnoista puuttuu taysin palaverimuistio, palaverikutsut tai
aihelistat, seka niiden raportoiminen eteenpain. Palaverimuistiota voisi hyvin yllapitaa hen-
kilostopalavereissa esihenkildon sijainen tai tuuraaja, jolloin hankin saisi hyvaa kokemusta
seka uskallusta omaan tyohonsa. Aihelista tulevasta palaverista olisi hyva toimittaa tyonte-
kijoiden tietoon noin viikkoa ennen kaytavaa palaveria, ja tatd helpottamaan tydstan henki-
|6stopalaverien vuosikellon, jota hyédyntaa omassa tekemisessaan. Raportointi eteenpain

esihenkildiden omalle ylemmalle taholle hoituisi palaverimuistioita hyddyntaen.

Lisdksi huomion arvoista esiin nousseista kehitysideoista on se, ettd aiheiden lapikaynti
sekd valmistautuminen omaan palaveriin hieman ontuu. On tarkeda kayda ajankohtaisia,
seka tarpeellisia asioita lapi, koska aika on rajallinen. Mieluusti jokainen kayttaisi esimer-
kiksi tyohyvinvointiasiantuntijaa tai turvallisuuspaallikkbd omissa palavereissaan, mutta

ajallisesti se on aika mahdotonta.

Haastatteluissa kavi myds ilmi, etta tukea tarvitsee jokainen, kokenutkin esihenkild. Joskus
omassa tyéryhmassa voi olla sellaisia haasteita, joiden Iapikayntiin tarvitsee ulkopuolista
tukea. Tassa kohtaa tarkeadksi tulee oman ryhmapaallikon, sekd muun asiantuntijanvaen
tuoma tuki arkeen. Esimerkiksi osallistumalla hetkeksi palaveriin, tai [ahettdmalla videoter-

vehdyksen.

Uusia kokeiluja on myds jo tehty yksikdissa ja niista on ainoastaan positiivisia kokemuksia.
Luultavasti se tunne, kun uskaltaa menna hieman rajojen ja normaalin ulkopuolelle tukee
omaa kehittymista seka antaa muillekin enemman. Ryhmataitd on kokeiltu useassa toimi-
paikassa, ja niissa juuri on saatu niista hiljaisimmistakin irti asioita. On kokeiltu videotykkia,
jolla saa hyvin kaytya yhdessa lukuja lapi, jolloin keskustelua on syntynyt. On myds kokeiltu,
ettd jonkun osa-alueen erityinen osaaja kouluttaa muulle henkilostolle asioita, jolloin pala-
verille saadaan aivan erilainen kulku. Ryhmapaallikkd on myos kutsuttu kdymaan palave-

reissa, mika on tuonut henkilostolle tunnetta, etta heita arvostetaan.

Esimiesviestintda on palavereissa kokeiltu erilaisin keinoin. On kysytty kysymyksia henkild-
kohtaisesti tyontekijoilta, ja saatu ndin keskustelua. On myds otettu mukaan esihenkildén
sijaista/tuuraajaa pitdmaan omaa osiota palaverissa jostakin hanta kiinnostavasta aiheesta.
Erilaisia esimiesviestinnan valineita on kokeiltu: mm. tauluja, joihin saa kirjoittaa, ulkopuoli-
sen haastattelua, joka on kuunneltu jalkikateen palaveri tilanteessa esimerkiksi video ter-
vehdyksena, tai tietokilpailuja oman myymalan asioihin liittyen, joista porkkanan jotakin

pienta palkintoa tietaville.

Yksi kokeilun arvoinen toimintamalli tydyhteisdpalavereissa voisi olla puheenjohtajuuden,
ja kirjurivuorojen kierrattaminen. Tydyhteisdn koosta riippuu miten puheenjohtaja voi jakaa

puheenvuoroja, ja yhdessa kirjurin kanssa he valmistelisivat palaverin yhdessa esihenkilén
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kanssa. Esityslista voisi olla kaikkien saatavilla esimerkiksi sdhkoisena versiona. Nain toi-
mimalla osallistetaan ja vastuutetaan koko tydyhteisd kehittdmaan palaverikaytantéja en-
tistd vuorovaikutteisemmaksi. Puheenjohtajan tehtava voisi nain ollen “kellottaa” puheen-
vuoroja, mikali puheenvuorot uhkaavat venya liian pitkiksi, vieden siten muun tydyhteison

arvokasta tyoaikaa.

Myos pienemmissa yksikdissa voisi toimia palaverit ulkona. Nama niin sanotut kavelypala-
verit voisivat toimia hyvinkin, kun saa sen sallii. Nain voisi yhdistdd montaa asiaa, niin tyo-

hyvinvointia kuin tydyhteis6palaveriakin samaan pakettiin.

Yhteenvetona naista koostettiin esihenkildille suunnattu henkildstépalaverien vuosikello,
helpottamaan ja yhtenaistamaan aiheiden lapikaymista. Lisaksi luotiin valmis pohja palave-
rimuistiolle, joka helpottaa asioiden muistamista viela palaverin jalkeenkin, seka kehitta-
vassa mielessa muistamaan esiin tulleet asiat myés myohemmin palattavaksi. Lisaksi tar-
koituksena on, ettd tdma muistio lahetetddn myds eteenpain omalle aluepaallikélle, jolloin
palavereissa tulleet kehitysehdotukset sekd mielipiteet saadaan saman tien asialistalle,

seka niiden toteutumista seurataan.
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6 Johtopaatokset

6.1 Aktivoivat menetelmat

Esimiesviestinta ei ole yksin puurtamista, vaan siihen vaaditaan koko tydyhteisén panosta.
Strateginen suunnitteleminen, selkeys ja tieto siitd mihin halutaan pyrkia, auttavat paase-
maan haluttuun lopputulokseen. Suurin este kehittdmiselle on usein pelko. Virheita taytyy
sallia, ja niista taytyy oppia. Ongelmien ratkaiseminen ja jarjestelmallinen toiminta on tar-
keda voimavarojen kannalta. ltellalla on kaytéssaan jatkuva parantamisen ympyra eli STAP,
joka tulee sanoista S = Suunnittele T = Tee A = Arvioi P = Paranna. Tama voisi sopia hyvin
myo0s paivittaistavarakaupan arkeen. Tama linkittyy hyvin myds esimiesviestintaan henki-
|6stopalavereissa. (Esimiehen tydkalupakki.) Ensin sisalté suunnitellaan, toteutetaan, pyy-

detadan palautetta, ja tehdaan parannuksia ylos nousseiden kehityskohteiden my6ta.

Erilaiset menetelmat ja tyylit edesauttavat tavoitteiden saavuttamisessa. Niista voi olla apua
asioiden paikantamisessa, ratkaisemisessa tai paatoksenteossa. Esimiesviestinnalla on
tarkea rooli osallistuttaa kaikkia mukaan, ja joskus se voi olla haastavaakin. Menetelmia,
joita palavereissa voi kokeilla on useita, mutta tdssa tydssa niita esitelldadn muutamia, joista

henkilostopalavereissa voisi olla hyotya.

Parikeskustelu virittda tunnelmaan, jossa kaydaan yhteisesti [api omia ideoita ja ratkaisueh-
dotuksia. Samantyylinen, mutta toimiva on ryhméatyd, johon voi antaa, vaikka valmiin aihe-
ehdotuksen, jota ryhmassa lahdetaan tyostamaan. Kaikille omien ideoiden ja ajatusten il-
maiseminen ei ole yhta helppoa, ja usein niilld hiljaisemmilla on ne parhaimmat ideat ja
ehdotukset. Pienryhmissa kaydyn keskustelun tiimoilta voidaan sitten kdyda yhdessa lapi

ajatuksia ja pohtia niiden merkityksia. Tassa on hyva kayttda apuna kynaa ja paperia.

Aktivoiva menetelma, jossa ei tarvitse kenenkadan puhua &aneen, vaan jokainen voi kirjoit-
taa oman ndkemyksensa tai ideansa taululle tai paperille. Tassa on hyva hyddyntaa piirros-
tauluja, kynaa ja paperia, johon jokainen voi kayda kirjoittamassa ehdotuksiaan aihealuei-

den alle. Tama toimii hyvin myo6s esimerkiksi aanestystilanteissa.

Tietovisat tai kilpailut, joissa jakaudutaan pienryhmiin ja aihealueena pohditaan esimerkiksi
oman yksikon kehitettavia asioita. Tama antaa asioille eri merkityksen, myos asioita opitaan
erityylilla kuin yleensa. Tama tuo aiheen lahemmas omaa tyota ja asioille saadaan konk-

reettisia esimerkkeja.

Asioita, joita ei kdyda jokaisessa palaverissa on esimerkiksi turvallisuusasiat. Naita kasitel-

lessa joskus on vaikea osata vastata kysymyksiin itse, joten tdhan voisi ottaa vaikka videon
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kautta turvallisuusasiantuntijan hetkeksi mukaan palaveriin. Asiantuntijan lyhytkin puheen-

vuoro kuunneltuna esimerkiksi tietokoneelta tai tabletilta tuo sisaltoon vaihtelevuutta.

Haastatteluista kavi myds ilmi toive ryhmapaallikdén lasna olemisesta palavereissa. Lyhytkin
vierailu, puheenvuoro voi auttaa tyontekijoita ymmartamaan asioita eri tavalla, tai parem-
min. Joskus myds se, etta asian kuulee muultakin kuin omalta esihenkildltdan, voi auttaa

ymmartamaan paatosten tekoa ja toimenpiteita paremmin.

6.2 Kehittyminen paremmaksi viestijaksi

Esiintyminen vaatii harjoittelemista, ja kokemuksen kautta jokainen voi oppia parhaaksi
viestijaksi. Jotta esihenkild menestyy ja otetaan vakavasti tydyhteisdssaan, on esimiesvies-
tinnan oltava laadullisesti kunnossa. Esimiesviestinnassa tarkeda on kommunikoida usein,
ja rajata asia oikein ja lyhyesti. Kommunikaation on myds oltava vuorovaikuttavaa seka
l&pindkyvaa. Jokainen meista on ihminen, ja se saa my6s nakya. Avoin, persoonallinen ja
helposti lahestyttava esihenkild luo ilmapiirid, jossa jokainen uskaltaa puhua ja kertoa

omista mielipiteistaan. (Smarp 2020.)

Tarkeaa on muistaa pyytaa tyontekijoilta palautteita, seka myos antaa sita heille palaverin
jalkeen. Tuntuiko joku haastavalta, tai vaikeasti ymmarrettavalta, tai jaikod joku asia askar-
ruttamaan. Esihenkilokin voi antaa henkilokohtaista palautetta tyontekijalle esimerkiksi hy-

vasta osallistumisesta palaverissa. (Jostle.)

Esihenkilon ja alaisen valinen suhde perustuu luottamukselle ja avoimuudelle. Vuorovaiku-
tus, jota luodaan, perustuu hyvalle esimiesviestinnalle. Kun viestinta toimii oikein, ja tyon-
tekijat ovat aktiivisia, paastaan hyvaan lopputulokseen. Esihenkild voi olla se, joka saa tydn-
tekijat pohtimaan omaa ty6taan, ja tarjoaa jotakin uutta arkirutiineihin. Yhdessa oivaltami-

nen ja asioiden pohtiminen luo pysyvia ja kaikkia miellyttavia ratkaisuja.
6.3 Ratkaisut

Hameenmaalla tehdyn kyselytutkimuksen perusteella on tarkeaa, etta esihenkilo viestii asi-
oista jo etukateen. Ennalta annetut aiheet, joita palaverissa tullaan kasittelemaan, antavat
tyontekijalle mahdollisuuden miettia, ja pohtia aiheiden sisaltdja, jotka voivat vaikuttaa ka-
sittelyn kulkua merkittavasti. Asialistojen teko olisi hyva tehda etukateen ja laittaa asialista
henkildkunnan nahtaville viikkoa etukateen, tai lahettdd kokouskutsu jokaiselle sdhkdpos-
tiin. Tarkeaa olisi myds hyddyntaa ilmoitustaulua, johon tydntekijat voisivat laittaa omia

asiaehdotuksia tai kehitettdvia asioita, jo ennen palaveria. Nain esihenkildkin voi
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valmistautua tyontekijdiden aiheisiin ja ehdotuksiin etukateen, ja ottaa niista selvaa, seka
tehda tarkempaa tutkimusta asioista, jotta on valmiina sitten palaverissa kertomaan asi-

oista.

Palaverin kulussa on tarkeaa esihenkilén valmistautuminen, ja selkean rakenteen kuvaa-
minen. Ajankayton on oltava riittdvaa ja palavereihin on sisallytettava erityisesti avoimet
keskustelut ja kehitysideat. Etukateistehtavat ovat hyvia keinoja osallistaa tyontekijoita en-
nakkoon asian pariin. Esimerkiksi miettiessa yksikon havikkeja, jokainen voi etukateen miet-
tia, miten itse pystyy havikkiin vaikuttamaan. Nain palaverissa ollessa esihenkild voi avoi-
mella keskustelulla koota tyontekijdiden ideoita yhteen ja tehda naistd oman ajatuskartan.
Ajatuskartta tulee myéhemmin kaikkien nahtaville, muistutukseksi siitd mitd yhdessa on

paatetty.

Esimiesviestinta on tarkeaa ottaessa kayttdéon uusia toimintatapoja. Perustelut, seka esi-
merkit ovat tarkeité viedessa asioita henkildston keskuuteen. Tyontekij6ilta tulikin toivetta,
ettd aiheita kasiteltaisiin nimenomaan tyén kannalta, ja sieltd kdsin. Esimerkiksi kasitellessa
lukuja, joita jokainen palaveri katkee sisdansa, on tarkeaa tuoda niista tarkeimmat ja omaa
yksikkda koskevat esille. Tulosta tarkastellessa voi kertoa, mika on vaikuttanut positiivisesti

tai laskevasti edelliseen tulokseen, ja mita kukin omalta osaltaan voi asiaan vaikuttaa.

Jotta asiat eivat jaa vain yksikon keskuuteen, on tarkeaa pitada henkildostopalaverissa pala-
verimuistiota, johon esimerkiksi esihenkilon tuuraaja kirjaa kaikki asiasanat, yleiset kasitellyt
asiat ja kehitysideat, joita nousee esiin. Tama muistio on hyva lahettdad myos ryhmapaalli-
kolle, jotta tiedot menevat eteenpain ja joku voi muistutella asioiden etenemisesta. Yhta
tarkeaa on tehda aikataulut asioiden laatimiselle ja muutoksille. Nain jokainen tietaa koko
ajan, ilman esihenkilon muistuttamista, mikd on ajankohtaista ja meneillaan millakin het-

kella.

Tarkeaa on pitaa ylla Hameenmaalla palaverien sdanndllisyydesta, seka asialistan saman-
mukaisuudesta. Tall6in yksikkda vaihtavatkin tydntekijat, niin kuin myds esihenkildt tietavat
samat asiat, eikd asioita jaa kertomatta, tai kasittelemattd. Taman vuoksi opinnaytetyon

yhteydessa tehdaan palaverin vuosikello.

Aikataulu palavereille on jarkevaa aikatauluttaa esihenkiloille valmiiksi, ja ohjeistaa heita
pitamaan kiinni aikatauluista. Ajoissa ajoitetut palaverit edesauttavat tuuraajien saamista
palavereihin, eikd palaverit siirry sen takia. Hdmeenmaalla on erinomainen tydnkierron jar-
jestelma, myos tydntekijditd on helppo siirtdd myds muihin yksikdihin, esimerkiksi tuuraa-

maan palaveria.
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Palaverien sisaltd on jarkevaa aikatauluttaa samalla kaavalla vuosittain. Aluepalavereissa
kaydyt asiat on hyva kdyda myoés osittain henkiléstopalavereissa lapi. Esihenkildilta tuli
toive, etta asialista karsittaisiin jo valmiiksi niin sanottuun henkiléstopalaveri-muotoon, jol-
loin turha on jo valmiiksi pois, mika auttaa esihenkil6ita tydstamaan omaa henkildstépala-

veriesitysta.

Mika tarkeinta, on muistaa pitdd palaverit sdannollisind, kdyda tarvittavat aiheet 1api, muis-
taa kayttaa osallistavia menetelmia ja jattaa avoimelle keskustelulle aikaa. Henkilostopala-
verit ovat hienoja hetkia ryhmaytya ja vaihtaa kuulumisia seka kehitysehdotuksia, kun jo-

kainen tyéryhmaan kuuluva on paikalla.
6.4 Hybridimalli

Etatyohon siirryttiin monessa yrityksessa muutama vuosi takaperin. Paivittaistavarakau-
passa etatyon tekeminen ei ole mahdollista, mutta palaverin pitamisessa se voisi olla yksi
tulevaisuuden vaihtoehto. Uudessa trendissa yhdistetaan lasnaolo seka etatyd niin hyvin
kuin mahdollista, ja vahennetdan toimipaikkojen valistda matkustamista sekd ympariston
kuormittamista. Jokainen yksikkd paattaa sen, milloin on hyva olla paikan paalla ja milloin

riittaa lasnaolo etana.

Hameenmaalla tatd mallia voisi osittain hyddyntaa niin, ettd jos joku esimerkiksi sairastu-
essaan ei paase paikan paalle, han voisi osallistua palaveriin Teamsin valityksella. Jos va-
limatka on pitka, niin ei tarvitse matkustaa muutaman tunnin vuoksi tydpaikalle, vaan voi
osallistua kotoa kasin. Lisaksi tama malli voisi hyodyttaa kahden yksikon yhdistelmapaalli-
koita niin, etta koko tydyhteiso saataisiin samaan palaveriin, toinen ryhma voisi olla esimer-
kiksi Teamsin valityksella toisessa paikassa kokoontuneena, ja toinen siella missa paallik-
kokin. Tama helpottaa tydnantajakuvaa, ja luo joustavuutta tydnantajan suunnalta, mita

tyontekijat arvostavat (Millog 2021.)

Etayhteys vaatii toimivan laitteen esimerkiksi tabletin, jossa on internetyhteys, tai esimer-
kiksi kotona ollessa alypuhelimen tai tietokoneen. Tietotekniset seikat ovat usein siis jarjes-
tettavissa oleva asia. Tydntekijan estyessa saapumaan paikan paalle, han voi vaikka lainata
yksikon tablettia, ja osallistua silla palaveriin etana. Jokaisella on kuitenkin Himeenmaalla

oma tydsahkoposti, johon Teams-palaverikutsu on helppo lahettaa.

Muutamassa toimipaikassa oli testattukin tata vaihtoehtoa, ja se oli koettu toimivaksi. Tyon-
tekijoilta oli tullut erityisesti kiitosta siita, etta erilaisiin elamantilanteisiin ja joustavuuteen
liittyvat seikat huomioidaan. Toki tama malli, ja etana palaverissa oleminen vaatii kehitta-

mista, esimerkiksi osallistaminen ja danenlaatu voivat olla heikolla tasolla.
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7 Case: palaveri yksikossa X

Yksikoén X palaverissa kokeiltiin uusia ideoita ja niiden toimivuutta. Taman jalkeen kysyttiin

henkilokunnalta, mika oli hyvaa, ja mita voisi kehittaa, ja tehtiin tasta yhteenveto.

Yksikko X:n palaveri pidettiin 16.3.2022, ja palaverikutsu, joka I0ytyy kuvasta 2, oli |ahetetty
jokaisen tydntekijan henkildkohtaiseen sahképostiin 15.2.2022. Palaveri tuuraajista oli

sovittu yhdessa lahimarketin esihenkildn kanssa, jotta jokainen yksikon jdsen paasivat osal-

listumaan.
[Palaverikutsu]
Ajka 16.3.2022 klo 13-15
Paikka Sale Okeroinen, yhieiset tilat
Osallistuj Matti Meikalai
Minna Mehilainen
Juuso Vihko
Kaisa Keranen
Ville Vesi
Aihelista

1
1.1 Kesikauppa
1.2 Henkilostotilanne
1.3 Perehdyttdminen
Miten sina varmistat, etfa yksikssamme perehdytetaan tasalaatuisesti, ja hyvin?
1.4 L3l
1.5 Turvallisuusasiat
1.6 Omia kysymyksia, ehdotuksia?

Sanni Laura
Liitteet [Liitteef]
Jakelu [Nakelul
Tiedoksi [Kenelle tiedoksi]

Kuva 2. Palaverikutsu

Kutsussa kerrottiin ennakkotehtavista, jotka I0ytyivat kutsusta kysymysmerkein varustet-
tuna. Kutsun lahettamisen jalkeen ilmoitustaululle laitettiin valkoinen paperi, johon otsikoksi
kirjattiin ehdotukset, muut kysymykset. Tahan jokainen sai ennen palaveria kayda kirjaa-

massa asioita ylos, jotta ne muistettiin kdyda sitten yhdessa lapi.
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Esihenkild osallistuu alueen yhteiseen aluepalaveriin, josta saa hyvaa materiaalia omaan
palaveriin. Naistd materiaaleista, seka yksikon raporteista saadaan muodostettua pohja pa-
laverisisalldlle. Nama koostuvat tuloksista, L3I-raporteista, asiakastyytyvaisyys-raporteista,
ajankohtaisista hankkeista sekd henkildstokuluista. Naiden liséksi esihenkild koostaa ma-
teriaalin ajankohtaisista aiheista, jotka nakyvat vuosikellosta. Materiaalin maara on hyva

aikatauluttaa niin ettd aikaa jaa myds avoimelle, seka yhteiselle kommunikoinnille.

Noin viikkoa ennen esihenkild kavi katsomassa ilmoitustaulun paperin, johon henkildkunta
oli saanut kirjata ylos omia aiheitaan. Nama lisattiin materiaaliin, ja kaytiin yhteisesti pala-

verissa lapi.

Palaverin alussa paatettiin yhteisesti puheenjohtaja (yleensa esihenkild) seka kirjuri. Kirju-
rina paasaantoisesti voitaisiin kayttaa esihenkildn sijaista tai tuoteryhmavastaavaa. Kirjurille
annetaan tarvittava poytakirja (kuva 3), johon pystyy kirjaamaan asiat. Palaverimuistio on
taysin samanlainen kuin kokouskutsu, mutta otsikkona palaverimuistio. Hanelle kerrotaan,

mita hanen kuuluu palaverin aikana tehda ja mita kirjata ylos.
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IRJATYYPPI]

sellinen

[Palaverimuistio]
Aika 16.3.2022 klo 13-15
Paikka Sale Okeroinen, vhieiset tilat
Osallistujat Matti Meikalainen
Minna Mehilainen
Juuso Vihke
Kaisa Keranen
Ville Vesi
1 Aihelista

1.1 Kesakauppa

Mita hyvaa viime vuodessa

Mita kehitetiavaa? Oliko juomia riittavasti, enta jaatelot?
1.2 Henkilostotilanne

Kesatydntekijat, tuntisopi tot?
1.3  Perehdyttiminen

Miten sina varmistat, etta yksikossamme perehdytetaan tasalaatuisesti, ja hyvin?
1.4 L3l

Ajankohtaiset asiat raporieista
1.5  Turvallisuusasiat

Oman yksikon turvakavely ryhmissa
1.6  Omia kysymyksia, ehdotuksia?

Sanni Laura

Kuva 3. Palaverimuistio

Palaverissa kasiteltiin aiheet yhteisesti 1api, ja uutena kokeiluna kaytettiin turvallisuusasioi-
den lapikaynnissd muutama lyhyt turvallisuusvideo, jotka l6ytyvat Hdmeenmaan omasta
tietopankista. Jokaisen videon jalkeen jokainen sai kertoa, miten asia ndkyy omassa tyos-
saan, ja oliko tarvittavat asiat kunnossa. Aiheesta saatiin hyvaa keskustelua, seka muutama

epakohtakin kirjattua palaverimuistioon.

Perehdyttamista kaytiin 1api ennakkotehtavan muodossa, joka oli kerrottu palaverikutsussa.
Tyontekijat jaettiin pienryhmiin, jossa ensin jokainen kertoi omat mietteet, ja sen jalkeen
jokainen ryhma valitsi kaksi parhainta ideaa. Lopuksi ideat kirjattiin valkoiselle taululle, ja
ne kaytiin yhdessa lapi. Nain osallistamalla asioista saatiin eri tavalla helposti lahestyttavia,
ja lahemmaksi omaa ty6ta. Lopuksi oli viela ohjeistusta siitd, miten perehdyttdminen

omassa yksikdssa hoidetaan. Taman osion hoitaa yksikdon oma kummiperehdyttdja, joka
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on saanut koulutuksen aiheesta. Nain kaytettiin osallistavaa ja vaihtelevaa toimintatyylia,

ettd joku muukin kertoo ja ohjeistaa kuin vain esihenkild.

Kun kaikki aiheet oli kayty Iapi, mukaan lukien ilmoitustaulun asiat, oli aika avoimelle kes-
kustelulle. Sieltd nousi esiin hyvia ehdotuksia, jotka kirjattiin ylés muistioon. Palaverin lo-
puksi kerrattiin lyhyesti mita oli tulossa, mika oli tarkeinta yrityksen omassa tekemisessa, ja
minkalaiset aikataulut tekemisille luodaan. Palaverin jalkeen palaverimuistio l&hetettiin
omalle ryhmapaallikdlle, ja alkuperainen laitettiin ilmoitustaululle kaikkien nahtavaksi. Ta-

han on hyva esimerkiksi seuraavassa palaverissa palata.

Tyontekijat pitivat erityisesti siita, etta toimintatyyleja mahtui niin monenlaisia palaverin si-
salle. Jokainen koki jonkun erityisen mukavaksi, ja itselle sopivaksi. Esihenkildon sijainen
koki ensin jannittavaksi tulla niin esille palaverissa, mutta kertoi sen olleen kuitenkin muka-
vaa alkujannityksen poistuttua. Ennakkotehtavat oli tehty hyvin vaihtelevasti, mutta kun siita

ottaa tavan, jokainen varmasti silhen perehtyy paremmin seuraavilla kerroilla.

Ryhmatdissa jokainen sai suunvuoron, ja oman mielipiteensa julki. Jokainen koki tarkeaksi
sen, ettd sai ilmaista ehdotuksiaan ja omia kokemuksiaan. Moni koki saaneensa yhdessa
kaydysta materiaalista paljon enemman irti, kuin etta yksi puhuu ja muut kuuntelevat. Esi-
henkildna koin, etta perehdyttaminen sai aivan uuden tason palaverissa, kun jokainen sai
kertoa omia kokemuksiaan, ja yhdessa miettien saatiin loistavat edellytykset hyvalle pereh-

dytykselle luotua.

Palaverimuistion tayttdminen sujui mutkattomasti, eika se vaatinut aikaa paljoa. Vaikka joku
aina joutuu Kirjurin rooliin, hankin sai olla osallisena palaverissa, eikd kokenut, ettd olisi

kirjurin tdiden takia jaanyt mistaan paitsi, tai mitdan sanomatta.

Turvallisuuskavely sujui helposti ndin pienen ryhman kanssa, ja samalla sai hoidettua kaik-
kien perehdytyksen yhdelld kertaa. Turvallisuusvideot olivat silmia avaavia, ja moni kertoi-

kin, ettad kdy katsomassa lisda videoita, kun aikaa on.

Yhteenvetona voi todeta sen, ettd uudet kaytanteet tuovat aina jotakin uutta. Jokainen on

erilainen, ja oppii eri tavalla, se pitaisi muistaa my6s henkildstdpalavereja pidettaessa.
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8 Yhteenveto ja pohdinta

Esimiesviestinnan kehittdminen ei ole yhden viikon, kuukauden eika vuoden asia. Sita voi
jatkuvasti uudistaa seka muuttaa oman yksikdén nakdiseksi. Henkilost6a kannattaa kuun-
nella, ja tarkastella, jotta tietdd mika toimii ja mika ei. Jossain yksikdssa ryhmatyot eivat

valttamatta ole fiksuin keino 10ytaa ratkaisuja, vaan siella voi toimia paremmin joku toinen
tyyli.

Henkildéstopalavereissa on tarkeaa muistaa hyva alkuvalmistelu, jonka jalkeen luoda asia-
lista henkilokunnan nahtaville. Taman jalkeen palaverissa kaydaan selkean listan avulla,
palaverimuistiota tdydentaen aiheet lapi yhdessa keskustellen. Palavereissa voi kayttaa
apuna ryhmatoita, videotykkia, paritoita, keskustelevaa kommunikointia tai ennakkotehta-
via. Lopuksi palaverimuistio [ahetetaan ryhmapaallikdlle, ja laitetaan esimerkiksi tydpaikan
ilmoitustaululle muistutukseksi, etta kaikki tulee tehtya. Nain kaikesta tehdaan konkreettista,

ja ne voidaan aikatauluttaa tehtaviksi tiettyyn paivdan mennessa.

Esimiesviestinnallda on suuri merkitys tydyhteisén hyvinvoinnissa, tavoitteisiin sitoutumi-
sessa seka tuloksen tekemisessa. Sisdisen viestinnan kehittdminen on yksi suurimpia ke-
hityskohteita jokaisessa yrityksessa. Se nousee usein esiin erilaisia tutkimuksia tehdessa,
ja paljon onkin jo tehty. Jotta esimiesviestintd saavuttaa sille annetut tavoitteet, taytyy raamit

ja tietotaso olla hyvalla tasolla. (Loikka 2020.)

Esihenkilolla on vastuu tydyhteison tiedottamisesta, tyon tavoitteiden kertomisesta, seka
organisaation arvojen ja asenteiden yllapitamisesta arjessa. Esihenkild motivoi, innostaa,
seka antaa palautetta. Tarkeda on muistaa realistiset tavoitteet, ja eritoten valitavoitteet
matkalla huipulle. Tekemisen on oltava kaksisuuntaista, kasvokkain olevaa viestintaa, joka
on suunnitelmallista. Henkilostdpalavereissa erilaisten vuorovaikutustyylien seka tunnealy
helpottaa seka rikastuttaa asioiden lapikdymista. Lisaksi asioissa taytyy olla johdonmukai-
nen, ja asettaa tavoitteita, sekad mahdollistaa tiedon anto tyéntekijdille, asioissa, joissa tietoa

tarvitaan.

Muutosviestinnassa taytyy huomioida tunteet, ja osata perustella asiat. Vastustus on osa
huolestuneisuutta, jolla pyritaan vaikeuttamaan asioiden etenemista. Hyvassa esimiesvies-
tinnassa olemme varautuneet perustelemaan asioiden syyt ja seuraukset, ynmmarrettavasti
tyontekijoiden kielella. Usein tyontekijat mieltavat muutoksen lisana arkirutiineihin, vaikka
silla voisikin olla huojentava vaikutus. Muutoksen kaantaminen niin, etta jokainen voi siihen

vaikuttaa ja oppia, auttaa kasittelemaan muutostilanteeseen sopeutumista. (Loikka 2020.)

Vaikeimpia asioita tydyhteisélle vietavaksi ovat muutokset. Niihin suhtaudutaan usein kriti-

soiden, ja mietitddn ainoastaan niiden haittapuolia. Nain ollen onkin tarkeaa, ettd muutosta
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tuodessa henkildstolle palaverissa, kerrotaan asia positiivisen kautta: Mita hyvaa se tuo,
mita silla saastetaan, ja mita saastolla voidaan tehda. Parhain tapa tuoda muutosta henki-
I6stolle on, jos siihen on yhdessa paadytty. Yhdessa pohtimalla saatu ratkaisu, joka onkin
itseasiassa tyontekijdiden idea, otetaan paremmin vastaan, kuin ylhaalta alaspain tuotu
muutosinformaatio. On siis mietittava ennakkoon jo, mitad on tulossa, ja osallistaa tyonteki-

joitd muutokseen ja sen tuomiin kaytanteisiin.

Esihenkilon tehtava on jalkauttaa yrityksen strategiaa seka arvoja. Hdimeenmaalla esihen-
kilbita koulutetaan tdhan vuosittain, ja siitd saa hyvat valmiudet vieda tietoa ja toimintatapoja
yksikkddn. Tiedonkulun jalkauttaminen on valilla haastavaa, mutta valineet siihen ovat kun-
nossa. Oikeilla viestinnan keinoilla voidaan saavuttaa kultainen keskitie, jolloin tiedonmaara
kohtaa sen kuulijat. Kannustavalla ja positiivisella asenteella jokainen muutos ja asia saa-
daan henkilostolle selvaksi. Yhdessa tekeminen, ja jokaisen kuunteleminen ovat arvokkaita

asioita, kun tydéryhma koostuu useammasta henkildsta.

Sisainen viestintd on suuri haaste, ja esimiesviestintd on siind suuressa merkityksessa.
Viestinta, seka sen johtaminen arjessa nousee usein kehityskohteeksi kyselyissa. Perus-
ohjeita, joilla johtamisviestintd onnistuu, on avoimen viestintakulttuurin yllapitdminen, jolla
saadaan tyontekijat sitoutuneiksi, seka luottamaan yrityksen johtoon. Kun luottamus on kun-
nossa, uskaltaa tyontekija nostaa esiin arjen epakohtia. Toinen tarkea asia on varmistaa,
ettd jokainen varmasti ymmartaa sanallisen viestin, tai asian, jota on kayty lapi. Jos asioita
ruvetaan tekemaan vaarin, on havikki yleensd moninkertainen. Tahan linkittyy johdonmu-
kainen toimiminen, jota esihenkildltd odotetaan. Kun asiat tuodaan julki mahdollisimman
nopeasti, niin sanotut huhut eivat paase valloilleen. Ajantasainen, selkea ja oikea tieto on

tydyhteisdlle valitettdvien asioiden kulmakivia. (Hyplus 2019.)
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Liitteet

Liite 1. Haastattelukysymykset

Haastattelukysymykset tydntekijoille:
o Mika palavereissa on koettu toimivaksi?
e Miten kehittaisit henkildstdpalavereja?
o Mitd kaipaisit palavereihin lisaa?
¢ Onko ajankayttd sopivaa, vai tarvitseeko sita lisdad/vahemman?
¢ Miten eritavoin esihenkildé on osallistanut tyontekijoita palavereissa?
Haastattelukysymykset esihenkiloille:
o Mika palavereissa on koettu toimivaksi?
¢ Miten itse haluaisit kehittdd palaverikaytanteita?
o Koetko, etta tarvitset tukea palaverien pitoon?
e Mita uutta olet kokeillut palavereissa, ja kuinka se on toiminut?
e Miten pyrit osallistamaan tydntekijoita?

e Onko palaverien sisallot tarpeeksi hyvin maaritelty?



Liite 2. Palaverimuistio

[

[ASIAKIRJATYYPPI]
Luottamuksellinen
3.2.2022

Sale Okeroinen Salepaal-
likko, Ok Hameenmaa

[Palaverimuistio]
Aika 16.3.2022 klo 13-15
Paikka Sale Okeroinen, yhieiset tilat
Osallistuj Mati h
Minna Mehilainen
Juuso Vihke
Kaisa Keranen
Ville Vesi

1 Aihelista
1.1 Kesakauppa

Mita hyvaa vime vuodessa

Mita kehitettavaa? Oliko juomia riittavasti, enta jaatelot?
1.2 Henkilostotilanne

atyontekdjat, tuntisopi tot?
1.3  Perehdyttiminen
Miten sina varmistat, etta yksikossa perehdytetaan tasalaatuisesti, ja hyvin?
1.4 L3l

i asiat rap
1.5  Turvallisuusasiat

Oman yksikon turvakavely ryhmissa
1.6  Omia kysymyksia, ehdotuksia?

Sanni Laura



Liite 3. Henkilostépalaverien vuosikello

-13L
-Strategia/
Toimintasuunnitelma
-Henkilostotilanne
-Kummiperehdyttija
-Koulutukset

Tammikuu

-Kesdkauppa

-L31

-Perehdyttaminen
-3 . .
Turvalkicausasiat Huhtikuu Marraskuu J;l;':ﬁmﬂ

-Kehityskeskustelut
alkavat

Elokuu

-3l
-Henkildstétilanne
-Havikki
-Asiakaskokemus
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