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Opinnaytetydn tarkoituksena oli kartoittaa Pernod Ricard Finland Oy:n logistiikkakeskuksen
palaverikaytantojen nykytilaa lomakekyselyn ja havainnointien avulla. Paatavoitteena oli saada
tutkimustulosten pohjalta aikaiseksi kehitysehdotuksia palaverikaytantdjen parantamiseksi.

Opinnaytetydn teoriaosuudessa kerrottiin, mita palaverien jarjestgjien ja osallistujien tulisi ottaa
huomioon palaverin suunnittelussa, valmistelussa ja toteutuksessa. Teoriaosuudessa selitettiin,
mitd palavereilla, kokouksilla, neuvotteluilla ja palaverikaytannéilla yleisesti tarkoitetaan.
Lukijalle my6s kerrottiin palaverien ja palaverikdytantdjen merkityksesta yritysten viestinnassa.
Léahdemateriaalina on kaytetty aihetta kasittelevaa kirjallisuutta, sahkoisia lahteita ja yrityksen
omaa aineistoa.

Teoriaosuus toimi pohjana opinnaytetyon kaytannon osuudelle. Kaytannon osuudessa
logistiikkakeskuksen henkilostélle teetettiin lomakekysely, jonka liséksi tehtiin osallistuvaa
havainnointia palaveritilanteissa. = Lomakekysely suoritettiin kokonaistutkimuksena, koska
perusjoukkoon kuului vain 49 henkildd. Kyselyyn vastasi 43 henkild. Taustamuuttujina olivat
vastaajien sukupuoli ja ammattiasema. Valmiit vastaukset syodtettin analysoitavaksi ja
esitettavaksi Excel-taulukkoon. Palaveritilanteissa tehdyt havainnot kirjattiin tarkoitusta varten
laaditulle kaavakkeelle.

Havainnoinnin ja kyselyn tulosten perusteella eniten kehitettavdd on palaverin osallistujien
valinnassa, heidan valmistautumisessaan, aktiivisuudessaan ja keskittymisessaan kasiteltaviin
asioihin. On myds hyva miettia, voisiko jotkut palaverissa kéasiteltavat asiat hoitaa muilla tavoin.
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The purpose of this thesis was to survey meeting methods in logistics center of Pernod Ricard
Finland Ltd by questionnaire and observing. The main target was to obtain development pro-
posals how to improve meeting methods.

In the theory part of this thesis was told where organizers and participants should pay attention
to in when they are planning, preparing or taking part in a meeting. In this part is also explained
differences of meetings, conferences and assemblies. It is also shown to the readers how im-
portant it is for the companies to have good and working meeting methods.

In the practical part of this thesis employees filled out a questionnaire about meeting methods.
One part of the practical part was observing several meetings in action. Both, questionnaire and
observing, were based on the theory part.

Observations at meetings were filled in a form, which was created for this purpose. Because in
logistics center works only 49 employees, this project was performed as an overall research. 43
employees responded the questionnaire. There were two variables, gender and profession. The
results were transferred to Excel-worksheet, where they were analyzed and demonstrated.

Results of the questionnaire and observing showed, that there is room for development in se-
lecting participants to take part in a meeting, their anticipating, activity and focusing on topics in

a meeting. Also topics in a meeting should be considered, is it necessary to handle them in a
meeting, or is it possible or even better to take care of them some other way.
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1 JOHDANTO

Jokaisessa organisaatiossa kaydaan erilaisia palavereja, neuvotteluja ja koko-
uksia oman henkildston, asiakkaiden ja yhteistyokumppanien kanssa. Usein
yritysten palaveri- ja kokouskaytannot ovat muodostuneet ja vakiintuneet pitkan
ajan saatossa rutiininomaisiksi tapahtumiksi eika niihin kiinnitetd sen suurem-

paa huomiota tai pyrita kehittdméaan paremmiksi.

Palaverien ja kokousten merkitys yrityksen toiminnalle on suuri. Siitd huolimatta
suurella osalla ihmisisté on negatiivinen asenne palavereja ja kokouksia koh-
taan, ja jotkut kokevat ne jopa taysin turhina. Tama ristiriita kiehtoo minua. Siksi
haluan opinnaytetydssani selvittda, milla keinoin yritys pystyisi parantamaan

palaverikaytantojaan ja muuttamaan ihmisten asenteita niita kohtaan.

Tutkimukseni kohde, Pernod Ricard Finland Oy, on Suomen toiseksi suurin al-
koholialan yritys. Yrityksen paakonttori sijaitsee Helsingissa, tehdas Turun Pan-
siossa ja logistiikkakeskus Turun Kérsdmaessa, joten jo pelkastaan yrityksen

sisdisten palaverien jarjestaminen on haastavaa.

Tutkimukseni on rajattu koskemaan ainoastaan yrityksen logistiikkakeskuksen
palaverikaytantoja. Keraan materiaalia palaverikaytannoista lomakekyselyn
avulla ja osallistumalla palavereihin tehden havainnointeja. Opinnaytetyoni pe-
rimmainen tarkoitus on selvittdd palaverikaytantdjen nykytila logistiikkakeskuk-
sessa, mika on hyvaa, mita voidaan kehittaa ja miten se voitaisiin toteuttaa.

Teoriaosuudessa lukijalle kerrotaan palaverien merkityksesta yrityksille, selite-
taan palavereihin liittyvaa termistda ja kerrotaan mita palaverien jarjestdjien ja

osallistujien tulisi ottaa huomioon ennen palaveria, sen aikana ja sen jalkeen.



2 PALAVERIEN TARKOITUS

Jokaisessa organisaatiossa kaydaan erilaisia palavereja, neuvotteluja ja koko-
uksia oman henkiloston, asiakkaiden ja yhteistydbkumppanien kanssa.

Palavereja, kokouksia ja neuvotteluja tarvitaan: Niilla on aina jokin tavoite. Niis-
sa pyritddn saamaan aikaiseksi paatoksia, ratkaisemaan ongelmia, tiedotta-
maan tai kehittdmaan uusia ideoita. Yrityksen ja sen sisélla toimivien yksildiden
kehityksen ja kehittamisen kannalta ei ole toista yhta hyvaa keinoa kuin se, etta
yhden paattajan sijaan joukko ihmisia kokoontuu neuvottelemaan, keskustele-
maan ja paattamaan asioista. (Rautiainen & Siiskonen 2013, 14.)

Yhteista kaikille palavereille ja kokouksille on, etta niiden oletetaan olevan tuot-
tavia tapahtumia. Ne ovat sosiaalisia tapahtumia, joissa joukko yksiloita pyrkii
saamaan aikaiseksi kaikkia tyydyttavia ratkaisuja ja kaikkien osallistujien olete-

taan sitoutuvan ratkaisuihin ja tehtyihin p&atoksiin. (Huhtinen 2002, 103.)

On tarke&a, ettd tapahtumat jarjestetddn mahdollisimman hyvin: aikataulut pita-
vat, kasitellaan oikeita asioita ja paikalla ovat oikeat henkil6t. Pyritaan myos
saamaan aikaan tuloksia, jotta osallistujat kokisivat palaverien olevan hyddylli-
sia ja jotta heilla olisi tapahtumaan positiivinen ja keskittynyt asenne. (Huhtinen
2002, 103.)

Vaikka kyseessa olisi saanndllisesti toistuva tapaaminen esim. viikkopalaveri,
siihen ei tule osallistua valmistautumatta. Kéasiteltaviin aiheisiin tulee aina pereh-
tya ja muutoinkin valmistautua huolellisesti. Palaverissa odotetaan jarjestajalta
seka muilta osallistujilta keskittymista kasiteltaviin aiheisiin ja kykya hyodyntaa
tapahtuma. Palaverit, kokoukset ja neuvottelut ovat osa tyota, niilla on oma tar-
koituksensa organisaation toiminnassa. Parhaassa tapauksessa niissa ratkais-
taan ongelmia, I6ydetdan uusia néakokulmia ja tehdaan paatoksia. Pahimmillaan
nama tapahtumat ovat tehottomia ja aikaa vievia, aiheuttavat ainoastaan kus-
tannuksia, vievat osallistujien energiaa ja arvokasta tybaikaa. Huonojen palave-
rien ja kokousten vuoksi osallistujien ennakkoasenne tulevia tapaamisia koh-

taan on valmiiksi negatiivinen. (Niipola & Rauramo 2008, 13.)



3 TERMINOLOGIA

Rakkaalla lapsella on monta nimea. Myos nailla yritykselle tarkeilla kokoontumi-
silla on useita eri termeja: kokous, kehityskokous, myyntikokous, ideariihi, mee-

ting, info, vilkkopalaveri, esimies-alainen -keskustelu, osastopalaveri ym.

Termistd on kirjavaa ja kaytdnnossa yritysten kayttamat nimitykset tapaamisista
poikkeavat toisistaan, mutta yleisella tasolla voidaan erotella mita tarkoitetaan

termeilla kokous, palaveri ja neuvottelu.

3.1 Kokous

Termid kokous kaytetddn yleensa, kun kyseessa oleva tapaaminen mielletaan
maaramuotoiseksi ja viralliseksi, esim. yhtiokokous. Kokoukset perustuvat usein
johonkin lakiin, esim. osakeyhtidyhtidlakiin. (Surakka 2006, 13; Vaahtio 2008,
24-26.)

3.2 Palaveri

Vahemman muodollisia, kirjallisesti tai suullisesti maariteltyja tapaamisia, joissa
osallistujilla on tavoitteena kehittdd, sopia, ratkaista tai tiedottaa yhteisista asi-
oista, kutsutaan yleisesti termilla palaveri. Tydyhteison sisaisia tapaamisia kut-
sutaan paasaantoisesti palavereiksi, mutta niitd kaydaan myos asiakkaiden,
tavaran toimittajien ja yhteistybkumppanien kanssa. Palaverit voivat olla kerta-
luonteisia, saannollisia tai projektiluonteisia. Palavereja eivat ohjaa lait tai s&an-
not, vaan palaverikaytannot. (Surakka 2006, 13; Vaahtio 2008, 24-26.)
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3.3 Neuvottelu

Termid neuvottelu kaytetaan lahinng, kun kyseessa ovat kahden tai useamman
osapuolen erilaiset tavoitteet, joihin haetaan kaikkia osapuolia tyydyttavaa rat-
kaisua. Neuvottelu voi olla vapaamuotoinen, kuten esim. esimiehen ja alaisen
véalinen palkkaneuvottelu. Neuvottelu voi olla myds lakisaateinen, kuten esim.
yhteistoimintaneuvottelut. (Surakka 2006, 13; Vaahtio 2008, 24-26.)

3.4 Palaveri- ja kokouskaytannot

Palaveri- ja kokouskaytannaoilla tarkoitetaan yrityksen tapaa toteuttaa palavereja
ja kokouksia. Yrityksella on oma tapansa siihen, millaisia palavereja se pitaa,
kuinka usein ja milloin palavereja on. Myds palavereista tiedottaminen ja niihin
valmistautuminen ovat tarkeé osa yrityksen palaverikaytanttja. Kaytannot voivat
perustua suunniteltuihin, kirjallisiin ja sovittuihin toteutustapoihin, mutta usein
kaytannot vain ovat ajan saatossa muodostuneet ja vakiintuneet rutiininomai-
siksi tapahtumiksi. Vaikka monilla ihmisilla on negatiivinen asenne palavereja
ja kokouksia kohtaan, ja vaikka jotkut kokevat ne jopa taysin turhina, ei niihin
kiinnitetd sen suurempaa huomiota tai kehitetda paremmiksi. (Surakka 2006,
19)
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4 VALMISTAUTUMINEN PALAVERIIN

4.1 Valmistautumisen merkitys

Palaveriin valmistautumisen osuutta palaverin mielekkyyden ja halutun lopputu-
loksen aikaansaamiseksi ei voi liikaa korostaa. Hyvalla suunnittelulla ja etuka-
teen hoidetuilla jarjestelyilla varmistetaan onnistunut lopputulos. Mita tarkeam-
masta palaverista on kysymys, sita huolellisemmin tulee valmistautua. Valmis-
tautuminen koskee kaikkia palaveriin osallistujia, ei ainoastaan henkil6a, joka
aikoo pitaa kyseisen palaverin. Valinpitamattomyys ja huono valmistautuminen
viestii asenteesta, etteivat palaverit kuulu varsinaiseen tyonkuvaan, vaikka to-
dellisuudessa palavereissa kasitellaan juurikin tyohon liittyvia asioita. (Surakka
2006, 56.)

Koska palaverien suunnittelussa ja jarjestimisessad on otettavana huomioon
monta asiaa, kannattaa palavereja varten laatia muistilista/perusrunko, josta
iimenevat kaikissa palavereissa huomioon otettavat seikat. Listaa voidaan muo-
kata palaverikohtaisesti, mutta perusrunko varmistaa ettei mikdan oleellinen

asia palaverin toteuttamisen kannalta jaa hoitamatta. (Vaahtio 2008, 58.)

4.2 Tarkoitus ja tavoitteet

Jarjestgjan on mietittava, mika tarkoitus palaverilla on, mita asioita kasitellaan ja
mita tavoitteita sille asetetaan, onko tarkoituksena saada aikaan paatoksia, ja-
lostaa uusia ideoita, vaihtaa mielipiteitd vai tiedottaa yrityksen tapahtumista.
Mikali aikomuksena on kasitelld useampaa asiaa, tulee miettia tavoite jokaiselle
asialle erikseen. Palaverin tarkoituksen ja sille asetettujen tavoitteiden hahmot-
taminen on varsinainen pohja palaverin suunnittelulle. Tavoitteet on myds syyta
esittdd kokouskutsussa mahdollisimman selkeésti ja lyhyesti, jotta osallistujat

tietavat, miten valmistautua palaveriin. (Huhtinen 2013, 104.)



12

4.3 Kasiteltavien asioiden ryhmittely ja aikataulutus

Kun palaverin jarjestgja on sisaistanyt palaverin tarkoituksen, kasiteltavat asiat
ja asetetut tavoitteet, han voi alkaa miettia kasiteltavien asioiden kasittelyjarjes-
tysta ja aikatauluttaa ne aihekohtaisesti: kuinka paljon aikaa tullaan kayttamaan
kuhunkin aiheeseen seké aloitetaanko palaveri vahiten haastavalla aiheella vai
kaikkein vaikeimmalla, eniten ajatustyotéa ja aikaa vievalla aiheella. Kasiteltavien
asioiden aikataulutus vaatii keskittymista, harkintaa ja taitoa erottaa vahemman
tarkeat asiat tarkeistd, joiden kasittelyyn on syyta varata enemman aikaa. Kos-
ka jokainen palaveri ja jokainen palaverissa kasiteltdva asia on erilainen, ei voi-
da noudattaa yhta tiettya toimintamallia. (Huhtinen 2013, 105.)

Palaveriin ei kannata ottaa montaa kasiteltavaa asiaa kerrallaan, koska ihminen
ei jaksa tyoskennella keskittyneesti pitkdan yhtdjaksoisesti. Tasta syysta kan-
nattaa my6s miettia, pystyisikd palaveria tehostamaan ja nain lyhentdmaan sii-
hen kaytettadvaa aikaa totutusta. Jos palaveri kestda useita tunteja, on tarkeaa
ottaa aikataulutuksessa huomioon tauot. Niitd on syyta pitdd vahintdan tunnin
valein, silla jo muutaman tunnin jalkeen osallistujien keskittymiskyky on alentu-
nut huomattavasti. (Kortesuo & Koski 2012, 36.)

Mikali asialistalla on useampia aiheita, asioiden kasittely kannattaa aloittaa hel-
poimmasta paastd, aiheella, joka on helppo kéasitella ja josta saadaan nopeasti
mahdollinen p&&tos aikaiseksi. Nain saadaan osallistujat aktivoitumaan. Heista
tulee valmiita kasittelem&an seuraavaa, mahdollisesti palaverin hankalinta ja
tarkeintd asiaa. Palaverin loppua kohti saattaa osallistujien vireystaso laskea,
joten mitddn haastavaa tai negatiivisia tunteita herattavaa ei kannata ottaa vii-
meisenda kasittelyyn. Viimeiseksi kasiteltadvaksi asiaksi kannattaa jattaa mieluisin
tai mielenkiintoisin listalla oleva asia. Nain saadaan palaveri paatettya mukavis-
sa tunnelmissa, ja se saattaa vaikuttaa myonteisesti osallistujien asenteisiin

tulevia palavereja ajatellen. (Huhtinen 2013, 105.)
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Aihekohtaisen aikataulutuksen jalkeen jarjestajan on helpompi asettaa palaverin
kokonaiskestolle takaraja. Aikataulutuksella voidaan myds vaikuttaa siihen, on-
ko osallistujan oltava lasna koko palaverin ajan vai voitaisiinko esimerkiksi yhta
tiettya jasenta koskeva kasiteltdva asia ottaa kasittelyyn ensimmaisena, jotta
han voisi palata osuutensa jalkeen muihin ty6tehtaviinsa. (Kortesuo & Koski
2012, 35))

Palaverin kokonaiskeston sekd aihekohtaisen aikataulutuksen on syyta tulla
esille varsinaisessa kokouskutsussa. Siten osallistujat tulevat tietoisiksi siit&,
ettd aikaa asioiden kasittelyyn on rajallisesti, jaarittelun sijaan tulee pysya asi-
assa ja ennen kaikkea, ettad valmistautumisen ennen varsinaista palaveria tulee
olla perusteellista. Tarvittaessa aikatauluista on pystyttava joustamaan, mutta
palaverin vetaja vastaa siita, ettd asialista etenee suurin piirtein suunnitellusti.
(Kortesuo & Koski 2012, 35.)

Esimerkki juurtuneista palaverikaytannoistd on palaverin pituus. Ollaan totuttu
aina pitamaan tietyn mittaisia palavereja sen enempaa miettimatta, tarvitsisivat-
ko kasiteltavéat aiheet pidemman ajan, jotta ne saataisiin kasiteltyd huolellisesti.
Yleisempaa kuitenkin on, etta palaverit venyvét turhan pitkiksi. Kasiteltavien
asioiden aikataulutuksella voidaan tehostaa palavereihin kaytettavaa aikaa.
(Kortesuo & Koski 2012, 35.)

4.4 Osallistujien valinta

Ennen kokouskutsun l&hettamista jarjestdjan on syyta miettid, keitd palaverissa
kasiteltavat asiat koskevat. Hanen tulee harkita tarkoin, kenen on syyta olla las-
na palaverissa, onko lasnédolo valttamatonta paatoksentekijana, asiantuntijana
vai pelkastaan kuuntelijana, kenelle riittaa pelkka tiedotus paatetyista asioista ja
keitd kasiteltavat asiat eivat koske lainkaan. (Surakka 2006, 41.)

Oikeiden henkildiden on syytd olla palaverissa paikalla. Niiden, joita kasitelta-
vana olevat aiheet eivat kiinnosta tai mahdollisesti lainkaan koske, ei ole valt-
tamatonta olla lasna. Koska tapaamisen tarkoitus yleensa on saada aikaan paa-

toksia tai uusia ideoita, niin jos ihmisella ei ole valtaa tehda paatoksia tai han on
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passiivinen sivustakatsoja eika millaan tavoin osallistu palaverin kulkuun, h&n
voi pahimmassa tapauksessa jopa tulehduttaa palaverin ilmapiirin. (Huhtinen
2002, 106.)

Palaverin jarjestaja paattaa, kenelle han lahettaa kutsun. Jos kutsun saanut itse
kokee, etta palaverissa ei ole lainkaan kasiteltdvana sellaisia aiheita, joihin ha-
nella olisi paatdsvaltaa, mielipiteita tai ylipaataan mitaan annettavaa, han voi
perustellusti kieltaytyd palaverista. (Huhtinen 2002, 106.)

Palaverin onnistunut aikatauluttaminen, k&siteltavien asioiden jaksottaminen ja
oikeiden henkildiden kutsuminen vahentéavat olennaisesti suurimpia ongelmia

ihmisten asenteisiin palavereja kohtaan. (Huhtinen 2002, 106.)

4.5 Palaverin toteutustavan valinta

Jarjestgjan on mietittava, mik& on paras vaihtoehto palaverin toteuttamiselle.
Tahan vaikuttavat esimerkiksi ovatko kasiteltavat asiat lahinna tiedotusluontoi-
sia vai vaatiiko aihe aktiivista vuorovaikutusta, edellyttdako tavoitteen toteutu-
minen osallisten fyysista lasnéoloa vai onko jokin perinteisesta poikkeava vaih-
toehto parempi, esim. puhelinneuvottelu, videoneuvottelu, pikaviesti, sahktpos-
ti, tekstiviesti tai jokin muu yrityksen kaytdssa oleva viestintamenetelma. (Niipo-
la & Rauramo 2008, 6.)

4.5.1 Perinteinen palaveri

Perinteisella palaverilla tarkoitetaan tilaisuutta, jossa osallistujat kokoontuvat
samaan tilaan neuvottelemaan ja sopimaan asioista. Vuorovaikutus on reaaliai-

kaista ja vaarinkasitysten mahdollisuus on varsin pieni.

Perinteistd palaveria jarjestettdessd on otettava huomioon tilojen toimivuus ja
soveltuvuus palaverin jarjestamiseen. Tilojen tulee olla tarpeeksi isot henkil6-
maardan nahden ja kaikilla osallistujilla on oltava esteetdon nakyvyys taululle ja
muihin osallistujiin. (Surakka 2006, 53-56.)
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On kustannustehokasta jarjestaa palaveri yrityksen omissa tiloissa, mutta jos
valtaosa kutsutuista on samassa paikassa tai alueella, on palaveri syyta jarjes-
taa siella, vaikka jarjestajan toimipaikka olisikin muualla. Kutsuttujen sijainti tu-
lee ottaa huomioon palaverin toteutustapaa ja paikkaa valittaessa. Jos valimat-
kat osallistujien valilla ovat kohtuuttoman suuret, on hyva miettia toteutukselle
sellaista vaihtoehtoa, jossa fyysista lasnédoloa ei tarvita. (Rautiainen & Siiskonen
2013, 55.)

Ennen palaveria on syyta varmistua, etta kaikki tarvittava materiaali on kaytet-
tavissad. Myos toteutukseen kaytettavien tarvikkeiden, paperien, tussien, kynien
ja teippien tulee olla saatavilla ja toimia. Tilassa kaytettavan tekniikan, esim.
videotykin, tietokoneen ja tietolikenneyhteyden tulee olla kunnossa. Taméa on
syyta varmistaa jo paikkaa varatessa ja tarkistaa tekniikan toimivuus viela en-

nen palaverin alkamista. (Kansanen 2002, 109-111.)

Tarjoilut kuuluvat perinteisesti suomalaiseen palaverikulttuuriin. Se on yksi tapa
osoittaa arvostusta osallistujia kohtaan. Palaverien tarjottavat katsotaan myds
palaverikohtaisesti. Jos kyseessé on koko paivan kestava palaveri, on yleisesti
tapana aamulla ja iltapaivélla tarjota osallistujille kahvia, teetd tai muita virvok-
keita. Paivalla syodaan yhteislounas. Talloin jarjestajan on otettava huomioon
osallistujien mahdolliset erikoisruokavaliot. Mikali palaveri kestdad vain muuta-
man tunnin, on tarjolla silti hyva olla vahintdan raikasta vetta. (Vaahtio 2008,
54.)

4.5.2 Videoneuvottelu

Videoneuvottelu poikkeaa perinteisesta palaverista siten, ettd osallistujat eivat
ole fyysisesti samassa tilassa, mutta he ovat kuva- ja déniyhteydessa toisiinsa
virtuaalisesti ja reaaliaikaisesti. Nykytekniikka mahdollistaa sen, ettd vi-
deoneuvotteluun osallistuva ei ole sidottu tyopisteeseen tai kokoustilaan, vaan
han voi kayda neuvottelua omalla tietokoneellaan kameran ja mikrofonin avulla

lahes missé tahansa. (Niipola & Rauramo 2008, 17.)
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Videoneuvottelu on helppo jarjestaa nopeasti riippumatta osallistujien sijainnis-
ta. Perinteisen palaverin tapaan videoneuvottelulla saadaan aikaan todellista
vuorovaikutusta ja vaarinkasitysten mahdollisuus on pieni. Videoneuvottelu so-
pii parhaiten sellaisiin palavereihin, joissa osapuolet ovat tuttuja, esim. saman
yrityksen eri toimipisteissa tyoskentelevien kesken. (Niipola & Rauramo 2008,
17))

YhteistyOkumppanien ja asiakkaiden kanssa kannattaa edelleen pyrkia perintei-
seen palaveriin, jossa ollaan fyysisesti lAsna. Videoneuvottelu on keinotekoinen
keskusteluymparist®, jossa saattaa ilmeta viivetta kuvan ja &énen siirrossa, tek-
niikan kayttd voi olla osapuolille vierasta ja keskittyminen varsinaiseen kasitel-
tavaan asiaan hairiintyy. Jos palaveri suunnitellaan toteutettavaksi videoneuvot-
telulla, tulee jarjestajan varmistua siitd, etté kaikilla osapuolilla on edellytykset

sen toteuttamiseen. (Kansanen 2002, 95.)

4.5.3 Puhelinneuvottelu

Vaikka tekniikka mahdollistaa useamman henkilon ryhmaneuvottelun, kaytetaan
puhelinneuvottelua yleensa lahinnd kahdenkeskisissa ja rutiininomaisissa asi-
oissa. Kun halutaan nopeita vastauksia tai ratkaisuja, on ehka turha sopia var-
sinaista tapaamista, vaan otetaan puhelinyhteys, kasitelladn asiaa heti tai sovi-
taan sopivampi aika, jolloin osapuolet voivat keskittyd puhelinkeskusteluun.
(Niipola & Rauramo 2008, 18.)

Puhelinneuvottelussa korostuvat osapuolien vuorovaikutustaidot. Sellaisessa on
osattava kertoa oleelliset asiat erittdin ymmarrettavasti. Toisen osapuolen kuun-
teleminen, ymmartaminen ja tulkitseminen on vahintaan yhta tarkeaa kuin saa-
da oma asia esitettyd. Puhelinneuvottelussa osapuolien maantieteellisella si-
jainnilla ei ole suurta merkitysté, koska matkapuhelinverkot toimivat lahes kaik-
kialla, tarked& on vain se, ettd osapuolilla on mahdollisuus keskustella rauhassa
ja tehda tarvittavia muistiinpanoja. Mikali neuvottelija ei pysty tekemaan muis-
tiinpanoja puhelun aikana, voidaan keskustelu nauhoittaa. Taéhan on kuitenkin
pyydettava osapuolilta lupa. (Kansanen 2002, 94.)
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Puhelinneuvotteluissa on suuri mahdollisuus vaarinkasityksiin ja virheellisiin
tulkintoihin. Siksi puhelun lopuksi on hyva kerrata, mista on keskusteltu ja sovit-
tu, seka liséksi on hyva vield osapuolille lahettaa kirjallinen vahvistus sovituista

asioista. (Kansanen 2002, 94.)

Asiakkaiden ja yhteistydkumppanien kanssa voidaan kayda puhelinneuvottelu-
ja rutiininomaisissa asioissa tai alustavissa neuvotteluissa, mutta tarkeissa ja
paatoksia vaativissa asioissa on syyta edelleen pyrkia perinteiseen palaveriin,
jossa voi tulkita &anen lisaksi ilmeita ja eleitda, seka visuaalisesti nayttad, mista

kasiteltavassa asiassa on kyse. (Kansanen 2002, 94.)

4.5.4 Sahkoposti

Sahkoposti on sopiva véline korvaamaan varsinaisen palaverin tiedotusluontei-
sissa asioissa, joissa ei varsinaista valitontd vuorovaikutusta tarvita. Tarvittava
tieto on nopeasti lahetetty vastaanottajille, ja se on luettavissa lahes valittomas-
ti. Se myos sailyy vastaanottajan sahkdpostilaatikossa ja on luettavissa ja tulos-
tettavissa milloin tahansa. Tekniikka mahdollistaa, ettd viesti voidaan lahettaa,
vastaanottaa ja lukea lahes missa tahansa. (Niipola & Rauramo 2008, 18.)

Vaikka sahkoposti on kustannustehokas ja nopea valine tiedottamiseen, tarkeita
paatoksia vaativia asioita varten kannattaa valita perinteisempi palaverimuoto,
jossa on todellista vuorovaikutusta. Sahkopostia kaytetaan usein muiden pala-
verimuotojen tukena. Palaverikutsu, vahvistus ja poytakirja kulkevat usein sah-
koisesti osapuolien valilla. Sahkopostiin liittyy paljon riskeja: viesti on kasitetty
vaarin, lahetetty vahingossa véaaralle henkildlle tai mahdollisesti kokonaiselle

ryhmélle tai se ei ole mennyt perille. (Niipola & Rauramo 2008, 18.)
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4 5.5 Pikaviestin

Pikaviestin on tietokoneohjelma, jonka valityksella verkossa olevat henkil6t voi-
vat viestid reaaliaikaisesti. Ohjelma mahdollistaa kahdenkeskisen tai isomman
ryhman neuvottelun. Kayttdja nakee paatteeltdan ovatko osapuolet paikalla.
Kirjoitettu viesti ndkyy vastaanottajilla valittomasti. Ohjelman avulla voidaan |&-
hettaéd &antéd ja kuvaa, mutta paasaantoisesti viestit ovat tekstipohjaisia. Ohjel-
man asetuksia voidaan muuttaa siten, etta kaydyt keskustelut jaavat koneen

muistiin ja ovat tarvittaessa sielta 16ydettavissa. (Niipola & Rauramo 2008, 20.)

4.6 Palaverin ajankohta

Mitd tarkeammasta asiasta on kysymys, sitd nopeammin se on syyta saada
kasittelyyn. Mikali aloite palaverille on tullut yhteistydkumppanilta, yritys osoittaa
kunnioittavansa kumppania ja kasiteltavaa asiaa kutsumalla palaverin koolle
mahdollisimman nopeasti. Vaikka palaveri tuleekin pitad mahdollisimman nope-
asti, taytyy ottaa huomioon kutsuttujen aikataulut. Heilla tulee olla aikaa valmis-

tautua tapaamiseen. (Vaahtio 2008, 60.)

Saannolliset tapaamiset, esim. viikkopalaverit kannattaa pitdd aina samaan ai-
kaan, jotta osallistujien on helppo varata aika kalenterista juuri noille tapaamisil-
le pitkéksi aikaa eteenpdin. (Vaahtio 2008, 60-65.)

Jokaisessa yrityksessa tulee tilanteita, joissa pitda saada aikaan ratkaisuja no-
peasti. Vaikka ihmiset kutsutaan palaveriin lyhyella varoitusajalla, tulee kutsuttu-
jen olla tietoisia siita, mita asia koskee. (Vaahtio 2008, 60-65.)

Mitd suurempi joukko osallisia on kutsuttuna palaveriin, sitéa vaikeampaa on l6y-
taa ajankohta, joka sopisi kaikille. Siksi palaverin ajankohdan suunnittelu ja so-
piminen tulee tehda mahdollisimman hyvissa ajoin ja vield hieman ennen sovit-
tua paivamaaraa lahettda kutsutuille muistutus sovitusta palaverista. (Vaahtio
2008, 60-65.)
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Myds kellonaika palaverin pitAmiseen on otettava huomioon. Tyfpéaivan ensim-
maiset ja viimeiset tunnit eivat ole parhaat mahdolliset palaverin pitamiseen.
Silloin osallistujien virkeystaso on heikompi kuin muina aikoina. Palaveriin osal-
listujien voi olla hankalaa ehtia paikalle kovin aikaisin tai mahdotonta jaada jat-
kamaan palaveria iltapaivalla, mikali se venyy yli sovitun ajan. Tama koskee
esimerkiksi pitkdmatkalaisia tai henkil6ita, joilla on pienia lapsia. (Vaahtio 2008,
65.)

4.7 Kutsun laadinta

On vaikeaa saada aikaiseksi tehokasta palaveria ja tehd& kaikkia tyydyttavia
yhteisid paatoksia, jos lahtokohtaisesti jAsenet ovat tulleet palaveriin eri tavoit-
tein ja painottaen eri asioita. Jotta ei palaverista menisi arvokasta aikaa siihen,
ettd jasenet etsivat yhteista linjaa kasiteltdvien asioiden suhteen, kokouskutsus-
sa on selkedsti oltava esilla, mitéa asioita palaverissa tullaan kasittelemaan, mik-
si naita asioita kasitelladn ja mita tavoitteita palaverille on asetettu. Kun palave-
rin tarkoitus ja tavoitteet on mahdollisimman yksiselitteisesti kerrottu kutsussa,
kaikilla osallistujilla on kasiteltavista asioista sama kasitys. Jo kutsussa olevan

otsikon on hyva kertoa, mista palaverissa on kyse. (Valpola 2012, 84-85.)

Kaikki palaverissa kasiteltavat asiat on syyta listata kutsuun. Jos kasiteltavana
on enemman kuin yksi asia, merkataan kutsuun yksittaisten asioiden kasittelylle
asetettu tavoite, niille varattu aika seka jarjestys, jossa asiat tullaan kasittele-
maan. (Valpola 2012, 84-85.)

Kutsun laatimisessa tulee ottaa huomioon, onko kyseessa vapaamuotoisempi
tapaaminen kollegojen kesken vai yritysneuvottelu vAhemman tuttujen henkil6i-
den kanssa. Kutsun luonteesta riippumatta siita tulee selvita asiat, joita kasitel-
l&a&n, ajankohta milloin palaveri pidetaan, aloitus— ja lopetusaika, paikka ja me-

netelma, jolla palaveri toteutetaan. (Vaahtio 2008, 65.)

Kutsun saaneelta edellytetaan kasiteltaviin asioihin perehtymista etukateen.
Mikali palaverin toteutukseen, kasiteltavdan aiheeseen tai haluttuun nakoékul-

maan liittyy jotain erityista, mita osallistuja ei valttamatta tieda tai osaa ottaa
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huomioon, tulee tasta olla valmistautumisohjeet. Liséksi on hyva listata kaikki
kokouskutsun saajat ja naiden mahdolliset vastuualueet kasiteltavissa asioissa.
(Valpola 2012, 84-85.)

Kutsuun on hyva pyytéda vahvistus osallistumisesta kutsun saaneilta. On térke-
aa tietdd osallistujamaara paikkaa varatessa, mahdollisia tarjoiluja suunnitelles-
sa seka jaakd mahdollisesti jokin kasiteltava asia pois palaverista jonkun henki-
|6n poissaolon vuoksi. (Valpola 2012, 84-85.)

Kutsu lahetetaan hyvissa ajoin, jotta kutsun saaneille jaa aikaa reagoida siihen,
vahvistaa osallistumisensa ja omalta osaltaan ehtid perehtymaan ja valmistau-

tumaan kasiteltaviin aiheisiin. (Valpola 2012, 84-85.)

4.8 Osallistujien valmistautuminen

Kutsutun tulee vahvistaa osallistumisensa hyvissa ajoin. Osallistujan tulee pe-
rehtya kasiteltaviin aiheisiin, kirjata ylos aiheita koskevia mielipiteita, kysymyk-
sid, ideoita ja faktoja. Hanen tulee myds varautua mahdollisiin hanelle esitetta-
viin kysymyksiin. (Huhtinen 2013, 17.)

On tarkeaa, etta osallistujat tietavat, etta heiltd odotetaan panosta palaverissa,
samalla he myos tuntevat, ettd heidan mielipiteitddn kuunnellaan ja niilla on
merkitysta. Palaveriin tulee asennoitua avoimin mielin ja positiivisesti. Kyseessa
on tapaaminen, jossa on useita henkilditd omine mielipiteineen ja ajatuksineen,
ja ne kaikki ovat keskenaan yhta tarkeita. (Huhtinen 2013, 22-23.)

Kutsutun on tiedostettava oma roolinsa palaverissa. Onko hanen lasnéolonsa
tarpeen asiantuntijana, paatoksentekijand, kuuntelijana vai onko mahdollisesti
hanen lasnaolonsa lainkaan tarpeen. Viimeisessa tapauksessa han voi perus-

tellusti kieltaytya osallistumasta palaveriin. (Vaahtio 2008, 119.)

Jos listalla on asia, jossa kutsuttu on asiantuntija ja hanelta nain ollen odotetaan
suurempaa roolia ja aiheen esittelya muille osallistujille, tulee h&nen varmistua
ajoissa, etta kaikki tarvittava tekniikka ja materiaali on kaytettavissa. Materiaalin

tulee olla siind muodossa, ettd se on kaikkien osallistujien ymmarrettavissa
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vaikkeivat nama olisikaan kyseisen aiheen asiantuntijoita. Vaarinkasitysten valt-
tamiseksi tulee materiaalissa olevat asiat esittaa ja selittdd osallistujille mahdol-
lisimman selkokielella. (Kortesuo & Koski 2012, 107.)
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5 PALAVERIN TOTEUTUS

5.1 Palaverin aloitus

Palaveri pyritaan aloittamaan tasmalleen sovittuun aikaan, jotta asiat saadaan
kasiteltyd ja palaveri saadaan myos paatettyd suunnitellusti. (Vaahtio 2008, 52-
53.)

Mika tahansa osallistujan rooli palaverissa onkin, hanen tulee lahtbkohtaisesti
olla paikalla ajoissa. Mikali osallistuja tietda jo etukateen ettd ei ehdi paikalle
palaverin alkaessa, han voi ilmoittaa tasta palaverin jarjestajalle, jolloin tama on
asiasta tietoinen ja pystyy ottamaan tdmé&n seikan huomioon esim. asioiden
kasittelyjarjestyksessa. Mikali mydhastymista ei voinut ennakoida, osallistujan
on saapuessaan hyva siirtyd omalle paikalleen ilman suurempia selittelyja. Nain
han hairitsee mahdollisimman vahan jo alkaneen palaverin kulkua. Mikali ky-
seessa on muodollinen kokous, jossa myohéastyneen osallistuminen on edelly-
tyksena vaikkapa paatdsvaltaisuuden toteutumiseen, voidaan kyseista henkil6a
odottaa kohtuullinen aika tai mahdollisesti jopa siirtdd kokousta mydhempéaéan
ajankohtaan. Jos taas kyseessa on vihemman muodollinen palaveri, aloitetaan
sovittuna aikana riippumatta siitd ovatko kaikki ilmoittautuneet saapuneet. Asiat,
joiden kasittelystd myohastynyt osallistuja jai paitsi, kerrataan palaverin jalkeen,
ei kesken palaverin. Nain ollen muut voivat paattaa palaverin sovittuun aikaan.
(Vaahtio 2008, 52-53.)

Tekniikan kehitys on parantanut palaverien visuaalista ilmettd. Erilaiset viestin-
tavalineet ovat mahdollistaneet tehokkaamman ajankaytén, esim. videoneuvot-
telut. Se on kuitenkin myds yksi eniten palaverien osallistujia héairitseva tekija;
matkapuhelinten ja kannettavien tietokoneiden kayttd palaverien aikana. Jos
palaveriin osallistuja odottaa tarkedd puhelua, héan voi ilmoittaa tasta palaverin
vetgjalle ennen palaverin alkua. Muussa tapauksessa olisi suotavaa, ett puhe-
lin on aanettbmana ja poissa nakyvistd. Sama kaytanto koskee myos tietokonei-
ta. Jos osallistujan oma osuus palaverissa ei edellytd koneen kayttda, sita ei

oteta palaveriin edes mukaan. (Vaahtio 2008, 122.)
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Tutkimusten mukaan ihminen ei pysty keskittym&&n kuin yhteen asiaan kerral-
laan. Koska palaverissa on tarkoitus keskittya vain ja ainoastaan asialistalla
oleviin aiheisiin, on kohtuullista, etta silloin ei tydskennella koneella muiden tyo-

tehtavien parissa eika selata puhelinta. (Kortesuo & Koski 2012, 125.)

Perinteisesti palaverit aloitetaan ennen varsinaisiin aiheisiin pureutumista mah-
dollisilla tarjottavilla, esim. kahvilla, ja osallistujat vaihtavat kuulumisiaan ja kay-
vat vapaata keskustelua. Mikali osallistujat eivat tunne toisiaan, heidat on esitel-
tava toisilleen. Alkukeskustelun ei tule vieda palaverilta likaa aikaa, mutta on
tarkeaa jo suunnitteluvaiheessa ottaa se huomioon, silla alkukeskustelun aikana
luodaan hyva ilmapiiri ja motivoidaan osallistujia ennen varsinaisiin kasiteltaviin
asioihin siirtymista. Palaverin vetaja huolehtii, ettd alkukeskustelusta siirrytdéan
kohtuullisessa ajassa luontevasti itse asiaan. (Kansanen 2002, 60.)

5.2 Jarjestelmallisyys

Palaverin vetajan vastuu palaverin onnistumiselle alkaa palaverin perusteellisel-
la suunnittelulla ja jatkuu palaverin johtamisella haluttua paaméaaraa kohti. Veta-
ja pitdé huolen siitd, ettéa palaveri etenee suurin piirtein sovitussa jarjestyksessa
ja aikataulussa. Hanen tulee huolehtia osallistujien aktivoimisesta, puheajan
tasaisesta jakautumisesta ja siita, ettd keskustelu pysyy paapiirteittain asialistal-
la olevissa asioissa. (Huhtinen 2002, 99; Vaahtio 2008, 97.)

On yleistd, etta keskustelu palaverissa hyppii asiasta toiseen. Siksi on hyva,
ettd jo palaverikutsussa on mainittu aikataulutuksesta. Talloin osallistuja tietaa,
ettd hanelle tarkeda aihe tulee kasittelyyn omalla vuorollaan, eikd hanen tarvitse
pyrkid siirtymaan aiheesta toiseen omalla puheenvuorollaan. Nain kuitenkin
usein kay. Silloin vetdjan on syyta palauttaa keskustelu aiheeseen, joka silla
hetkella on keskustelun aiheena. (Huhtinen 2002, 99; Vaahtio 2008, 97.)
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5.3 Tasapuolisuus

Palaverin vetaja huolehtii siitd, etté kaikki osallistujat saavat puheenvuoron. Han
myo6s huolehtii siitd, ettd kaikkien mielipiteet ja ideat tulevat huomioiduksi tasa-
puolisesti. Palaverin vetajan tulee tarvittaessa eri keinoin aktivoida osallistujia
ottamaan kantaa kasiteltaviin asioihin. Han voi esim. jo kokouskutsussa mainita,
ettd jokaisen osallistujan tulee kayttaa lyhyt puheenvuoro ja ottaa kantaa aina-
kin muutamaan kasiteltavana olevaan aiheeseen mielellaén perustellen kan-
taansa. (Kansanen 2002, 18-27.)

5.4 Ennakkoasenteet

Palaverin jasenten valilla saattaa olla jannitteitd ja ongelmia henkilokemiassa.
Tama asia vetajan olisi hyva tietda tai viimeistadan palaverissa huomata: johtu-
vatko eriavat mielipiteet jostain muusta kuin kasiteltavanad olevasta asiasta.
(Huhtinen 2013, 105.) Jasenten tulisi muistaa mahdollisista ristiriidoista huoli-
matta keskittya asiaan seka kunnioittaa kaikkien osallistujien ajatuksia tasapuo-
lisesti. Palaverin vetajan on hyva pyytaa perusteluja osallistujien esittamiin kan-
toihin. Jokaisella ihmisella on asioihin jonkinlainen ennakkokasitys, joka ei valt-
tamatta perustu tietoon, vaan tunteeseen. Jotkut ihmiset haluavat saada asian
nopeasti pois paivajarjestyksesta ja ovat siksi enemmiston kannalla. Jotkut ovat
perusnegatiivisia, ja siitd johtuen mika tahansa asia onkaan kyseessa, pyritdan

sita lahtokohtaisesti vastustamaan. (Huhtinen 2013, 84.)

5.5 Kuunteleminen ja kyseleminen

Palaveri on sosiaalinen tapahtuma, joten osallistujalta odotetaan oman aiheen-
sa kasittelyn ja esittamisen lisdksi kykya ottaa muut osallistujat huomioon. Ha-
nen tulee kuunnella kaikkia osallistujia ja keksittyd heidéan ideoihinsa ja mielipi-
teisiinsa. (Miettinen & Torkki 2008, 154-158.) Osallistujan ei tule keskeyttaa toi-

sen puheenvuoroa, vaan tarvittaessa tehda muistiinpanoja ja tarkentavia kysy-
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myksia silloin, kun se on sopivaa. Jos jossain esitetyssa asiassa kuuntelijalle on
jotain jaanyt epaselvaksi, on tarkeaa, ettd han esittdd kysymyksia asiaan liitty-
en. Nain valtytdan virheellisilté tulkinnoilta. Kyseleminen myds osoittaa kunnioi-
tusta ja sita, ettd osallistuja on aidosti kiinnostunut muiden ajatuksista, vaikka
ne olisivatkin eriavat hanen omien mielipiteidensa kanssa. Kysymykset on syyta
pyrkid kohdistamaan ké&siteltaviin asioihin, ei niinkaan henkildihin. (Kansanen
2002, 31-35; Vaahtio 2008, 120.)

5.6 Avoimuus

Palaverin tuottavuuden ja onnistumisen kannalta on ehdottoman tarkeaa, etta
osallistujat ovat avoimin mielin ja kunnioittavat muiden mielipiteitd. Vaittely ja
puolustelu saavat palaverin pysahdyksiin eivatkd asiat etene. Kun osapuolet
pitavat tiukasti kiinni omista mielipiteistaan ja ideoistaan, he eivat lainkaan ota
huomioon sita mahdollisuutta, ettéa olisivat vaarassa tai etta jonkun muun idealla
jopa voisi jalostaa omaa alkuperaistd ehdotusta. Osallistujien tulee ottaa huo-
mioon se vaihtoehto, ettd ovatkin jossain asiassa vaarassa ja joku toinen oike-
assa. Paaasia kuitenkin on se, etta palaveri edelleen etenee sopuisasti kohti
haluttua lopputulosta. (Huhtinen 2013, 55; Vaahtio 2008, 41-42.)

5.7 Rohkeus

Palavereihin osallistujien aktiivisuuteen ja mielipiteisiin vaikuttavat varsinaisen
kéasiteltavan asian lisdksi monet muutkin asiat. Monesti yrityksen toimintamallit
ovat pitkdn ajan saatossa juurtuneet, tehdaan asiat aina samalla tavalla, eika
uskalleta paattaa tai tehda edes ehdotusta jonkin asian muuttamiseksi, koska
pelatddn muutosta ja leimautumista, seka sitd mitd muut ajattelevat, mahdolli-
sesta taysin totutusta poikkeavasta ideasta. Jos k&siteltavana oleva asia ei ole
osallistujan kannalta mielenkiintoinen ja tarkea asia, hdnen on helppo ehdottaa

vanhaan totuttuun tapaan jatkamista. (Kortesuo & Koski 2012, 134.)
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Osallistujien liiallinen yksimielisyys ei aina tarkoita, ettd kaikki olisivat aidosti
asioista samaa mielta. Jollain osallistujalla saattaa olla niin vahva auktoriteetti,
ettd toiset osallistujat eivat halua esittda eriavaa mielipidettda. Esimerkiksi, jos
esimiehella on palaverissa selkea linja ja vahva mielipide johonkin kasiteltavaan
asiaan, alainen helposti myotailee ja vaikenee omista ajatuksistaan. (Huhtinen
2013, 103.) Aina kysymys ei ole auktoriteetin pelosta, vaan saattaa olla kysy-
mys myds toisen osallistujan aseman kunnioittamisesta. Esimerkiksi, jos jonkin
kasiteltavan aiheen varsinainen asiantuntija kertoo aiheesta, osallistuja ei lahde
kyseenalaistamaan taman ajatuksia, vaikka ne olisivat taysin ristiriidassa hanen
omiensa kanssa. (Huhtinen 2002, 102; Vaahtio 2008, 43-44.)

5.8 Palaverimuistio

Vaikka kyseessa ei olisikaan maaramuotoinen kokous, jossa valitaan puheen-
johtaja ja sihteeri pitamaan virallista poytékirjaa, on palaverissa syyta valita
osallistujista joku pitamaan kirjaa kaydyista keskusteluista ja tehdyistd paatok-
sista. Kirjaa pitava henkild voi olla my6s joku muu kuin itse palaverin vetaja,
jonka tulee keskittya itse palaverin johtamiseen. Palaverin lopuksi tehdaan pa-
laverimuistio eli yhteenveto. Se ei sisalla palaverissa kaytya ajatusten vaihtoa ja
ideoita, vaan mahdollisimman tiivistetyssa ja ymmarrettavassd muodossa pala-
verin paddkohdat, johtopaatokset, jatkotoimet, vastuunjaot ja aikataulut. Palave-
rin lopussa kaydaan muistio lapi ja varmistetaan, etta kaikki ovat ymmartaneet
sen sisallon. (Surakka 2006, 63; Vaahtio 2008, 103.)
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6 PALAVERIN JALKEEN

Puhtaaksi kirjoitettu palaverimuistio toimitetaan palaverin jasenille ja muille sovi-
tuille tahoille mahdollisimman nopeasti palaverin jalkeen. Palaverissa tehtyjen
paatosten ja jatkotoimien vastuunjaossa tulee pyrkia aina kohdistamaan vastuu
yksilétasolla. Yksittaiset hoidettavat asiat ovat kohdistetut omille vastuuhenkil®il-
leen, passiivissa ilmaistu tehtavdjako johtaa helposti siihen, ettd kukaan ei ota
vastuuta asian hoidosta. Osallistujien on pyrittavad hoitamaan vastuilleen anne-
tut tehtavat annetussa aikataulussa ja niin hyvin kuin mahdollista. Palaverissa
tulee sopia, missd muodossa ja kenelle sovittujen toimenpiteiden etenemisesta
tulee raportoida. Jotkut toimenpiteet ovat sen luonteisia, etta raportti saavute-
tusta lopputuloksesta on riittdva. Jotkut toimenpiteet ovat vaativampia ja aikaa
vievempia suorituksia ja niiden etenemisesta on syyta antaa valiraportteja, jotta
asianosaiset tietavat, missa vaiheessa asian kanssa mennaan ja onko mahdol-
lisesti muutettava toimintasuunnitelmaa. (Kansanen 2002, 70-73; Kortesuo &
Koski 2012, 52.)

Raportoinnin lisdksi on suotavaa sopia ajankohta palaverille, jossa kaydaan lapi
sovittujen toimenpiteiden etenemistd, saadaan jalleen aikaan todellista vuoro-
vaikutusta ja mahdollisesti uusia ndkdkulmia tehtavien viemiseksi kohti haluttua
lopputulosta. Sovittu toimenpidepalaveri my6s aktivoi vastuun saanutta henkil6a
tehtavan suorittamiseen. Han tiedostaa, ettd palaverissa haneltd odotetaan tu-
loksia ja vastauksia toimenpiteiden etenemisesta. (Kansanen 2002, 70-73; Kor-
tesuo & Koski 2012, 52.)
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7/ VELVOLLISUUDET JA OIKEUDET

Palavereihin osallistuvilla on oikeuksia, mutta kuten muillakin elaman osa-
alueilla pelkkien oikeuksien lisdksi meilla on myds velvollisuuksia. Nain on myos

palaverikaytannoissa.

Palaveriin tai kokoukseen kutsuttu on velvollinen valmistautumaan perusteelli-
sesti tulevaan palaveriin, varaamaan kyseisen ajankohdan kalenteristaan ni-
menomaan tuolle palaverille, perehtymaan kasiteltaviin aiheisiin ja palaverin
mahdollisiin tavoitteisiin ja hankkimaan tarvittaessa lisaa tietoa ennen palaveria,
jotta pystyisi muodostamaan kasityksensa asiasta ja ottamaan kantaa. Oman
osuutensa osallistuja on velvollinen valmistelemaan niin pitkélle ja hyvin kuin
mahdollista. (Huhtinen 2002, 119.)

Osallistujan ei tule olla vain passiivinen kuuntelija, vaan hanella on velvollisuus
olla aktiivinen osallistuja. Hanen tulee ottaa kantaa palaverissa kasiteltaviin asi-
oihin. Jos osallistujalla ei ole mielipidettd yhteenkdan aiheeseen, han ei ehka
ole etukateen perehtynyt asioihin tarpeeksi hyvin tai kasiteltavat aiheet eivét
lainkaan koske hantad. Jalkimmaisessa tapauksessa han olisi voinut kayttaa oi-

keuttaan jattaytya kokonaan pois palaverista. (Huhtinen 2002, 119.)

Jokaisella osallistujalla on oikeus ja velvollisuus tuoda esille ajatuksensa, ide-
ansa ja mielipiteensa koskien kasiteltavia aiheita. Useasti juuri tasta palavereis-
sa on kyse, ideoiden ja mielipiteiden vaihdosta ja puntaroinnista. (Huhtinen
2002, 119.)

Osallistujien tulee kyetd antamaan ja vastaanottamaan asiallista kritiikkia. On
selvaa, ettd kun palaverissa on useita henkil6itd, silloin myds on erilaisia mielipi-
teitd. Joskus mielipiteet ristedvat. Silloin selvitetdaén, mika on oikea ratkaisu vai
onko ratkaisuja mahdollisesti useita. Kritiikin tulee aina koskea kéasiteltavia asi-
oita. Se ei koskaan saa olla ketd&an osallistujaa henkilokohtaisesti loukkaavaa.
(Huhtinen 2002, 119.)
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8 PERNOD RICARD FINLAND OY

8.1 Yleista

Pernod Ricard Finland Oy on Suomen toiseksi suurin alkoholialan yritys. Vuon-
na 2013 yrityksen liikevaihto oli noin 50 miljoonaa euroa ja henkiléstomaara
noin 160. Yritys tuo maahan konsernin omistamien omien kansainvalisten tuo-
temerkkien lisdksi merkittdvien paamiesten tuotteita. Yrityksen omassa tuotan-
tolaitoksessa valmistetaan mietoja ja vakevia alkoholijuomia kotimaan markki-
noille ja vientiin. Yrityksen paakonttori sijaitsee Helsingissa. Turussa on tuotan-

tolaitos ja logistiikkakeskus.

Yrityksen suurin yksittdinen asiakas on Alko Oy. Yli 80% Pernod Ricard Finland
Oy:n tuotteista myydaan kuluttajille Alko Oy:n noin 350 myymalan kautta. Loput
tuotteista menee vientiin ja horeca-myyntiin (hotels, restaurants & catering).

Yrityksen toimintaan Suomessa kuuluu myés taysipainosten logistiikkapalvelui-
den myynti muille alan toimijoille. Logistiikkakeskuksessa kasitelladn noin 20
miljoonaa litraa alkoholia vuodessa, noin 80% kasiteltavista tuotteista on kon-
sernin omia tuotteita ja loput muodostuvat asiakasyritysten tuotteista. (Pernod
Ricard Finland Oy 2015.)

8.2 Historia

Pernod Ricard Finland Oy on osa Pernod Ricard —konsernia, joka sai alkunsa,
kun kaksi perinteikdsta ranskalaista alkoholialan yritysta, Pernod ja Ricard, yh-

distyivat vuonna 1975. Konsernilla on tuotantoa 70 maassa.

Pernod Ricard aloitti toimintansa Suomessa vuonna 1994. Nykyisell& nimellaan,

Pernod Ricard Finland Oy, se on toiminut vuodesta 2001.
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Pernod Ricard —konsernin nopean kasvun taustalla on useita yritysostoja. YKksi
merkittava yritysosto Pernod Ricard Finland Oy:n kannalta tapahtui vuonna
2008, kun konserni osti Ruotsin valtion omistaman Vin & Spritin, jolla oli Suo-
messa tytaryhtio V&S Finland Oy.

Pernodin lailla myds V&S Finland Oy:n historia ulottuu aina 1800-luvulle asti.
Vuosisadan puolenvélin jalkeen Aleksanteri Il antoi turkulaiselle Anders Bern-
hard Nordforsille luvan valmistaa alkoholijuomia hedelmista ja marjoista. Vajaa
sata vuotta myohemmin Nordforsin toimintaa jatkoi Marjaviini- ja likdoritehdas
Marli. Seuraava suuri muutos toiminnassa tapahtui vasta vuosituhannen tait-
teessa, kun 1999 Marli Oy ja Chymos Juomat Oy yhdistyivat Oy Marli Ab:ksi.
Heti seuraavana vuonna yrityksen alkoholiliiketoiminta eriytettiin mehuliiketoi-
minnasta. Alkoholitoimintaa harjoitettiin nimella Oy Scanfrentz Ab vuoteen 2003
asti, jolloin Vin & Sprit osti toiminnan, ja nimeksi tuli V&S Finland Oy. Samana
vuonna valmistui yrityksen uusi ja tilava logistiikkakeskus Turun Karsamékeen.
Seuraava suuri muutos oli, kun vuonna 2008 V&S Finland Oy:sta tuli osa Per-
nod Ricard Finland Oy:ta.

Pernod Ricard Finland Oy ja V&S Finland Oy toimivat alkoholialalla, mutta yri-
tykset olivat kovin erilaiset. Pernod Ricard Finlandilla oli hallussaan kansainvali-
sesti tunnettuja tuotemerkkejd, kun taas V&S:n tuotteet olivat enemmankin pai-
kallisia ja myynti perustui volyymiin. Yritysten erilaisia taustoja ei koettu rasit-
teena, vaan vahvuutena. (Pernod Ricard Finland Oy 2015.)

8.3 Logistiikkakeskus

Logistiikkakeskus valmistui Turun Karsamakeen vuonna 2003. Rakennuksessa

on varastotilaa 10 500 m? ja toimistotilaa 1 500 m?2.

Yksinkertaistettuna logistiikkakeskukseen tulee tavaraa, joka hetken paasta jat-
kaa matkaa asiakkaalle. Itse prosessi kuitenkin vaatii lukuisia toimintoja ja usei-
den henkildiden tyGpanosta. Ennen kuin tuotteet saapuvat varastolle, ne pitaa
tilata. Tilaus perustuu tarvekartoitukseen ja sen hetkisiin varastosaldoihin. Tuote

ei saisi loppua kesken, mutta ei mydoskddn maata varastossa. Tuotteiden me-
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nekkiin vaikuttaa esimerkiksi vuodenajat ja sesongit. Tuotteita tulee pyrkia
hankkimaan varastoon oikea maara oikeaan aikaan. Tarkka suunnittelu koskee

seka tuontitavaraa ettd omaa tuotantoa.

Tuotteiden saavuttua varastolle niille tehddan vastaanottotarkastus, selvitetaan,
etta tuotteet ovat juuri niitd, mita on tilattu, niitd on oikea maara ja ettd ne ovat
myyntikelpoisessa kunnossa. Kun tuotteet on tarkastettu ja vastaanotettu ne
varastoidaan siihen asti, kunnes ne saapumisjarjestyksessa laitetaan eteenpain

kerailtavaksi asiakkaille.

Asiakkaiden tekemat tilaukset kasitellaan tilaustoimistossa. Osa tilauksista tulee
automaattisesti tilausjarjestelmaan, osa taas syottetdan manuaalisesti. Kaikki
tilaukset tarkistetaan virheiden varalta sek& otetaan huomioon asiakkaiden
mahdolliset erityistoiveet ja -vaatimukset ennen kuin ne siirretdan eteenpain

kuormasuunnittelijoille.

Kuormasuunnittelijat suunnittelevat tilausten kerailyjarjestyksen, aikataulun se-
k& minne valmis toimitus tulee jattaa lahetyskentalle. Tilaukset siirretdén varas-
tossa tyoskentelevien keréilijdiden paatteille. Tilauksissa olevat tuotteet kera-
taan, pakataan ja lopuksi valmis toimitus jatetdéan lahetyskentélle odottamaan
kuljetusta. Kaikista lahetyskentalla toimitusta odottavista valmiista tilauksista
kuormasuunnittelijat tulostavat rahtikirjat ja lahetyslistat, jotka kuljettaja toimi-
tuksen noutaessaan kuittaa. Han toimittaa asiakkaalle oman kappaleensa, jotta

tama voi tarkistaa kuorman.

Tallainen toimitusketju on lyhyesti kuvattuna. Lisdksi logistiikkakeskuksessa
hoidetaan laskutusta, reklamaatioita, palautuksia, hyvityksia, erilaisia pakkaus —
ja kokoamistoita ym.

Koska kyseessa on tuontia ja vientia harjoittava alkoholialan yritys, toimitusket-
jun toteutuminen vaatii todella paljon erilaisia dokumentteja ja viranomaisyhteis-
tyotd mm. Valviran (Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto) ja Suomen
Tullin kanssa. (Pernod Ricard Finland Oy 2013.)
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Useiden henkildiden ja naiden lukuisten eri tehtavien vuoksi viestinnan merkitys
on suuri. Ihmisten on saatava ajan tasalla olevaa tietoa yrityksen toiminnasta jo
pelkastaan pystyakseen hoitamaan omat tyotehtavansa kunnolla. Yhtena tar-

ke&na osana viestintdd ovat palaverit ja palaverikaytannot.

Opinnaytetydssani tutustuin logistiikkakeskuksen palaverikaytantdihin osallistu-
valla havainnoimisella itse palaveritilanteissa. Liséksi tein lomakekyselyn koko
logistiikkakeskuksen henkilékunnalle.
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9 TUTKIMUSAINEISTO JA -MENETELMAT

9.1 Tutkimuksen tavoite

Taman tutkimuksen tavoitteena oli kartoittaa Pernod Ricard Finland Oy:n logis-
tiikkakeskuksen palaverikaytantéjen nykytilaa. Talla empiirisin menetelmin to-
teutetulla kvantitatiivisella tutkimuksella pyrittiin selvittim&an mitka osa-alueet
yrityksen palaverikdytannoissa ovat kunnossa, ja mitkd osa-alueet kaipaisivat
kehitettavaa.

Kvantitatiivisella tutkimustavalla saadaan kartoitettua ja kuvattua tutkimuskoh-
teen nykytilaa. Kvantitatiivisella tutkimuksella pyritd&n tutkimaan, mittaamaan ja
saamaan aikaiseksi yleistettavissa olevaa perusteltua tietoa. Kvantitatiivisessa
tutkimuksessa saatuja lukuméaariin ja prosentteihin perustuvia tuloksia voidaan

kuvata, kartoittaa ja vertailla kesken&én. (Creswell 2003.)

Taman tutkimuksen toteuttamiseen kvantitativinen menetelma soveltui hyvin
vastaajien maaran ollessa n. 50 henkiléa, vaikka kvantitatiivista menetelmaa

kaytetaan paasaantoisesti, kun vastaajia on monta. (Rasénen 2015.)

9.2 Aineiston hankinta

Tutkimuksen teoreettisessa osassa hyddynnetddn olemassa olevaa materiaalia.
Maaréallistd aineistoa voidaan hankkia havainnoimalla, kyselyilla, haastatteluilla

tai mahdollisilla valmiilla aineistoilla. (Rasénen 2015.)

Tahan tutkimukseen empiirinen aineisto saatiin osallistuvalla havainnoinnilla
useissa palaveritilanteissa (Liite 2), sek& koko logistiikkakeskuksen henkilokun-

nalle teetetylla lomakekyselylla (Liite 1).

Vakioidulla kyselylla saadaan tietoa faktoista, vastaajien mielipiteistd, toiveista

ja asenteista. (Creswell 2003.)
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Kyselytutkimuksessa vastaaja voi yksin rauhassa keskittya kysymyksiin tutkijan
lAsnaolon vaikuttamatta vastauksiin. Kyselytutkimuksella on mahdollista saada
paljon tutkimusaineistoa nopealla aikataululla. Lomakekyselyn mahdollisia on-
gelmia ovat kysymysten ymmartaminen vaarin, vastaajien haluttomuus ja asen-
ne kyselya kohtaan. My6s vastausten saaminen saattaa vaatia lisatoimia. (Ra-
sanen 2015.)

Taman tutkimuksen palavereissa tehtyja havaintoja varten oli ennalta suunnitel-
tu lomake (Liite 2), johon havainnot kirjattiin. Jokaisessa palaverissa Kkirjattiin

ylos samat havainnot, jotta kaikki palaverit olisivat vertailukelpoisia keskenaan.

Lomakekyselyssa kysymysten muoto oli vakioitu eli jokainen vastaaja sai taysin
samanlaisen kyselylomakkeen (Liite 1), jossa oli samat kysymykset samassa

jarjestyksessa.

Kyseessa olevaan kyselyyn saatiin vastaukset seitsemassa paivassa. Logistiik-
kakeskuksen esimiehet pitivat huolen, etté kaikki paikalla olijat vastasivat kyse-
lyyn. Kysymysten vaarinymmarrysta pyrittin vahentamaan testaamalla kysely-
kaavake usean ihmisen toimesta. Samalla saatiin korjattua kyselyn kieliasua,

poistettua tarpeettomia kysymyksia ja lisattya tarpeellisia.

Tutkimuksen kohteena olevaa joukkoa kutsutaan perusjoukoksi. Tutkimus voi-
daan toteuttaa joko kokonaistutkimuksena tai otantatutkimuksena. Kokonaistut-
kimuksessa tutkimuksen kohteena on koko perusjoukko, otantatutkimuksessa

tutkitaan vain perusjoukon osajoukko eli otos. (Rasanen 2015.)

Tassé tutkimuksessa perusjoukko oli noin 50 henkil6a, joten ei ollut aiheellista
suorittaa otantaa, vaan tutkimus toteutettiin kokonaistutkimuksena. Tutkittava
perusjoukko oli jaettu neljaan keskenaan vertailtavaan ryhméaan sukupuolen ja

aseman mukaan.

9.2.1 Kyselykaavake

Tutkimuksen lopullisten tulosten kannalta on tarkeaa, ettd kyselykaavake on

suunniteltu huolellisesti. Kaavakkeen suunnittelun tulee perustua tutkittavaan
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ongelmaan. Tutkijan tulee tutustua aiheeseen liittyvaan kirjallisuuteen ja muihin
l&hteisiin. Hanen tulee myods tietd&, mihin ongelmaan ja sen osa-alueisiin etsi-

taan vastauksia. (Rasénen 2015.)

Kyselyn suunnitteluvaiheessa paatettiin, mita kaytettavissa olevia ohjelmia ja
menetelmia tullaan kayttamaan kaavakkeen laatimisessa, mihin valmiit vasta-
ukset syodtetddn ja miten tulokset analysoidaan ja raportoidaan. Tassa tutkimuk-
sessa kaavake laadittin Google Driven avulla ja vastaukset syotettiin Exceliin,
jossa ne olivat analysoitavissa ja raportoitavissa.

Kun kaavakkeelle tulevat kysymykset on siséistetty, ne tulee viela muuttaa hel-
posti ymmarrettavaan ja mitattavissa olevaan muotoon. Kysymykset voivat olla
suljettuja tai avoimia. Suljetuissa kysymyksissa vastausvaihtoehdot on annettu
valmiiksi. Suljettuihin kysymyksiin on helppo ja nopea vastata, avoimiin kysy-
myksiin vastaajan voi olla vaikeaa |0ytaa oikeita sanoja. Suljettuihin kysymyksiin
saatuja vastauksia on helppo kasitella tilastollisesti. Vastaajien mielipiteitd,

asenteita ja tuntemuksia mitataan usein vaittamien avulla. (KvantiMOTV 2010.)

Taman tutkimuksen kyselyssa oli padsaantoisesti suljettuja kysymyksia. Kyse-
lyssa esitettiin kolmekymmenta yrityksen palaverikaytantoihin liittyvaa vaitta-
maa, joiden vastaamiseen kaytettiin 5-portaista asteikkoa, jossa toisessa aari-
paassa vastaaja oli tadysin samaa mielta ja toisessa taysin eri mieltd vaittdman
kanssa. Avoimia kysymyksia oli ainoastaan kaksi kappaletta. Ensimmaisessa
avoimessa kysymyksessa haettiin henkildkunnan mielipiteité ja ehdotuksia kos-
kien yrityksen palaverikaytant6ja. Toinen avoin kysymys koski tydntekijoiden
taukotilassa olevaa Info-tv:td, sen kayttoon liittyvia mielipiteitd ja ehdotuksia.
Kyselyyn vastattiin anonyymisti. Nain tavoiteltiin mahdollisimman suurta vastaa-
jamaarad. Ainoina taustamuuttujina kyselyssa oli vastaajien sukupuoli ja am-

mattiasema.

Kun kyselykaavake on laadittu, se tulee testata ennen varsinaista kyselyd ky-
symysten ymmarrettavyyden ja kirjoitusvirheiden varalta. Testauksella my6s
pyritaan selvittaméan vastaavatko kysymykset tutkittavaan ongelmaan. Vas-

taamisen tulee olla helppoa eika se saa vieda liikaa aikaa. Tama tulee myo6s
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selvittdd viimeistaén tassa vaiheessa. Testaus on hyva teettdéa perusjoukkoon
kuuluvien henkildiden liséksi joukkoon kuulumattomilla henkiloilla. (Rasénen
2015.) Taman kyselyn kaavake testattiin kahdella perusjoukkoon kuuluvalla
henkil6lld, yhdella asiantuntijalla (opinnaytetydn ohjaajalla) seka yhdella opin-
naytetyohon liittyen taysin ulkopuolisella henkil6lla. Testauksen pohjalta lomak-
keessa olevat kieliopilliset virheet korjattiin, kaksi kysymysta poistettiin saman-
kaltaisuudesta johtuen ja kaksi kysymysta lisattiin vastaamaan paremmin tutkit-

tavaa ongelmaa.

Testauksen ja muutosten jalkeen valmis kyselykaavake tulostettiin ja jaettiin
henkilokunnalle. Suurin osa kyselyista oli palautettu viiden arkipaivan jalkeen,
seitseman arkipaivan jalkeen kaikki palautetut kyselykaavakkeet kerattiin ana-

lysointia varten.

9.3 Aineiston kasittely ja analysointi

Aineiston kasittely aloitettiin tarkistamalla kaavakkeet virheellisten tai puutteel-
listen vastausten osalta. Kyselyssa kaytettiin paasaantoisesti suljettuja kysy-
myksi&, joten tarkistettiin, ettd jokaisen vaittaman kohdalla jokin vastausvaihto-
ehto on rastitettu. Liséksi tarkistettiin, ettd vastaajat olivat valinneet sukupuolen
ja ammattiaseman. Kaikki palautetut lomakkeet oli taytetty taydellisesti, virheita
tai puutteita ei havaittu. Virheiden puuttumiseen vaikutti perusryhméan pieni koko
seka kysymysten suljettu muoto.

Tarkistuksen jalkeen vastauskaavakkeet jaettiin neljaan ryhmé&én sukupuolen ja
ammattiaseman mukaan. Seuraavaksi jokaiseen vaittamaan saadut vastaukset
laskettiin yhteen. Saadut tulokset tarkistettiin kahteen kertaan ennen tietojen

syottamista havaintomatriisiin, tdssa tutkimuksessa kaytettiin Excel-taulukkoa.

Kaikilla kaavakkeella olleilla vaittamilla oli Excel-taulukossa oma ala-sivunsa,
joihin kaavakkeilta saadut tulokset sydtettiin. Taulukossa vastaukset olivat lu-
kumaarina ja prosentteina saman vastaajaryhman mukaan. Vastausten ana-
lysointia ja esittamista varten jokaista vaittdamaa koskevat tulokset oli esitetty

kahdella pylvaskaaviolla. Ensimmaisessa pylvaskaaviossa vertailtavana olivat
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kaikki nelja vastaajaryhmaa. Toisessa pylvaskaaviossa kaikki saadut tulokset oli
jaettu ainoastaan ammattiaseman mukaan, eli analysoitavana olivat kaikkien
toimihenkildiden ja tyontekijoiden vastaukset. Tama jako tehtiin siksi, etta yrityk-
sessa toimihenkilot osallistuvat tyontekijoitéa paljon useammin palavereihin ja

haluttiin tietdd, miten ndiden kahden ryhman vastaukset poikkeavat toisistaan.
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10 TULOKSET

10.1 Lomakekyselyn avoimet kysymykset

Kyselyssa oli ainoastaan kaksi avointa kysymysta. Ensimmaéiseen kysymykseen
vastaajilla oli mahdollisuus antaa kommentteja, ideoita ja ehdotuksia koskien
yrityksen palaverikaytantoja. Toisessa avoimessa kysymyksessa haettiin mieli-
piteita ja ideoita tyontekijoiden taukotilassa sijaitsevan Info-tv:n kayttoon ja si-
saltoon. Vastaajista alle 10% vastasi kumpaankaan avoimeen kysymykseen.
Palaverikaytantoja koskien toivottiin muistiota kaydysta palaverista nahtavaksi
niille henkil6ille, jotka eivat ole esimerkiksi tydvuorosta johtuen paasseet pala-
veriin paikalle. Yhdessa vastauksessa toivottiin, etta keskitytdan kasiteltaviin
asioihin, kun taas toisessa vastauksessa toivottiin enemman vapaata keskuste-
lua. Yksi vastaajista kertoi tilaisuuksien olevan hauskoja hetkia. Yhtaan varsi-

naista negatiivista palautetta palaverikaytannot eivat saaneet.

Tyontekijoiden taukotilassa sijaitsevan Info-tv:n sisaltoon toivottiin tietoa vireilla
olevista ja paatetyista asioista. My6s mainoksia yrityksen tuotteista, ruokalistaa,
tiedotteita, uutisia ja muita tydyhteis6on liittyvia asioita ehdotettiin naytettavaksi

Info-tv:ssa.

10.2 Lomakekyselyn vaittamat

Logistiikkakeskuksessa tytskentelee 49 henkil6d, joista 43 vastasi kyselyyn,
joten vastausprosentti oli 88%. Vastaajista 15 oli toimihenkilditd, joista 7 oli nai-
sia ja 8 miehid. Kyselyyn vastanneita tyontekijoita oli 28, joista 4 oli naisia ja 24
miehid. Vaikka avoimiin kysymyksiin vastasi alle 10% vastaajista, kaikki vasta-

sivat palaverikaytantdja koskeviin vaittamiin.

Seuraavaksi on esitetty kaikki vaittdmat ja saadut vastaukset pylvaskaavioin

lyhyella selostuksella vastauksista saaduista havainnoista.
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Kaavakkeen vaittamassa 1. vaitettiin palaverikutsun tulevan paasaantoisesti
hyvissa ajoin ennen palaveria. Toimihenkiloista yli 70% oli tdysin samaa mielta
vaittdman kanssa, loputkin toimihenkil6t olivat osittain samaa mieltd. Toimihen-
kildiden vastauksissa ei ollut merkittdvaa eroa sukupuolten valilla. Tyontekijoi-
den vastauksissa tapahtui selvda hajontaa, 60% tyontekijoistad, varsinkin naiset,
olivat taysin tai osittain samaa mielta vaittaman kanssa. Taysin tai osittain eri
mielta vaittdman kanssa oli ainoastaan osa miestydntekijoista, 38% osittain eri
mielta ja taysin eri mieltd vaittdman kanssa oli 4%, eli yksi henkild. Vastausten

jakautuminen ensimmaiseen vaittdmaan on kuvattu kuviossa 1.
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Vaittamassa 2. kerrottiin vastaajan olevan aina ennen palaveria tietoinen mita
asioita palaverissa tullaan kasittelemé&éan. Toimihenkildista yli 70% oli vaittaman
kanssa osittain samaa mielta, taysin samaa mielta oli 20%. Toimihenkildiden
vastauksissa ei ollut suurta eroa sukupuolten valilla. Kaikki vastanneet naistyon-
tekijat olivat osittain samaa mielta vaittaman kanssa. Miestyontekijoiden vasta-
uksissa oli hajontaa, 38% oli osittain samaa mielta, osittain eri mielta 33%, tay-
sin eri mieltd 13% ja 17% ei osannut sanoa mielipidettaan. Vastausten jakau-

tuminen kyseiseen vaittamaan on esitetty kuviossa 2.
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Vaittamassa 3. selvitettiin kokeeko vastaaja palavereissa kasiteltavien asioiden
yleensa koskevan hanta. Toimihenkildista 86% ja tyontekijoista 61% vastasi
olevansa osittain tai taysin sita mielta, ettd palavereissa kasitelladn yleensa

hanta koskevia asioita. Vastausten jakautuminen on esitetty kuviossa 3.
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Vaittamassa 4. pyrittiin selvittamaan kokeeko vastaajat pystyvansa vaikutta-
maan palavereissa tehtaviin paatoksiin. Kaikkien vastaajaryhmien mielipiteet
jakautuivat suuresti, paitsi miestoimihenkildiden, jotka olivat joko kokonaan tai
osittain sita mieltd, etta he pystyvat vaikuttamaan palavereissa tehtaviin paatok-

siin. Vastausten jakautuminen on esitetty kuviossa 4.
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Vaittamassa 5. selvitettiin tietavatkd vastaajat palaverille asetetun tavoitteen
aina ennen palaveria. Toimihenkildistd 20% vastasi olevansa taysin, ja 67%
ainakin osittain sitd mielta, ettd tietavat aina ennen palaveria sille asetetun
tavoitteen. Tyontekijoista 50% vastasi olevansa osittain sitd mielta, etta tietavat
aina palaverille asetetun tavoitteen, 21% tyOntekijoista oli osittain sitd mielta,
etteivat aina olisi tietoisia tavoitteesta ja jopa puolet tyontekijoista ei osannut

sanoa kantaansa. Vastausten jakautuminen on esitetty kuviossa 5.
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Kohdassa 6. esitettin vaittama, etta palaveriin osallistujat ovat aina
valmistautuneet ja perehtyneet palaverissa kasiteltaviin asioihin. Taysin samaa
mielta vaittdman kanssa oli ainoastaan kaksi miestydntekijaa. Toimihenkildista
yksi ei osannut sanoa kantaansa, muiden toimihenkildiden vastaukset
jakautuivat kahtia, puolet olivat osittain samaa mielta, ja puolet olivat osittain eri
mieltda vaittdman kanssa. TyoOntekijoiden mielipiteet jakaantuivat suuresti
toimihenkildihin verrattuna. Tyontekijoistd 46% oli joko taysin tai osittain samaa
mielta vaittaman kanssa, 14% ei osannut sanoa kantaansa, ja 39% oli
vaittaman kanssa joko taysin tai osittain eri mieltéd. Vastausten jakautuminen on

esitetty kuviossa 6.

Palaveriin osallistuvat ovat aina valmistautuneet ja perehtyneet
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Kohdassa 7. esitettiin vaittama, ettda palaveriin osallistujat olisivat
paasaantoisesti ajoissa paikalla ennen palaverin alkua. Neljaéa henkiléa lukuun
ottamatta vastaajat olivat joko osittain tai tdysin samaa mielta vaittaman kanssa.

Vastausten jakautuminen on esitetty kuviossa 7.
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Kohdan 8. \vaittdmé&ssa kerrottin  palaverien toteutustavan olevan
paasaantoisesti kyseiseen tilanteeseen sopiva. Yksikaan vastaajista ei ollut
vaittaman kanssa eri mieltd. 8 henkil6a, eli 13% toimihenkildista ja 21%
tyontekijoistd, ei osannut kertoa kantaansa. Valtaosa kaikista vastaajista oli

vaittaman kanssa samaa mielta. Vastausten jakautuminen on esitetty kuviossa

8.
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Kohdassa 9. esitettiin vaittdma, etta jotkut palaverit olisi voinut korvata jollain
toisella menetelméalla. Kaikki naistoimihenkilot olivat joko taysin tai osittain
samaa mieltd vaittaman kanssa, kun taas miestoimihenkildistd enemmisto
(63%) oli osittain eri mieltéa vaittdman kanssa. Miestyontekijoiden vastaukset
poikkesivat lahes taydellisesti miestoimihenkil6ihin vastauksista. Enemmisto
(63%) oli joko osittain tai tdysin samaa mieltd vaittaman kanssa. Kaikista
vastaajista kolmasosa oli vaittdman kanssa osittain eri mieltd, kaksi tyontekijaa
ei osannut sanoa kantaansa ja loput vastaajista olivat vaittaman kanssa samaa

mielta.Vastausten jakautuminen on esitetty kuviossa 9.
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Kohdassa 10. esitettiin vaittama, etta palaverit alkavat ja paattyvéat sovitussa

aikataulussa. Toimihenkiloistd 80% ja tyontekijoistd 86% oli vaittaman kanssa

samaa mielta. Taysin eri mielta vaittaman kanssa ei ollut kukaan vastaajista.

Vastaajien sukupuolten valilla vastausten jakaantumisella ei ollut suurtakaan

eroa. Vastausten jakautuminen on esitetty kuviossa 10.
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Kohdassa 11. esitettiin vaittdma, jonka mukaan palaverit ovat tarked osa

yrityksen toimintaa. Kaikista vastaajista ainoastaan miestyontekijoistd osa oli

vaittaman kanssa eri mielta (25%). Naistoimihenkildistd vajaa kolmasosa ei

osannut sanoa kantaansa, loput olivat vaittdman kanssa joko taysin tai osittain

samaa mieltd. Kaikki naistyontekijat olivat joko taysin tai osittain vaittdman

kanssa samaa mieltd. Miestoimihenkilot olivat yksimielisesti vaittdman kanssa

taysin samaa mielta. Vastausten jakautuminen on esitetty kuviossa 11.
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Kohdassa 12. esitettiin vaittama, ettd palavereihin kutsutaan joskus ihmisia,
joita kasiteltavat asiat eivat koske. Kukaan vastaajista ei ollut vaittaman kanssa
taysin eri mieltd, osittain eri mieltd oli vain yksi naistoimihenkild ja kolme
miestyontekijaa. Miestoimihenkildista lahes 90% oli vaittaman kanssa osittain
samaa mielta. Naistoimihenkil6ista n. 70% oli vaittaman kanssa joko osittain tai
taysin samaa mieltd. Miestyontekijoista n. 60% ja naistyontekijoistd n. 50% oli
vaittaman kanssa kanssa joko taysin tai osittain samaa mieltd. Loput eivéat

osanneet sanoa kantaansa. Vastausten jakautuminen on esitetty kuviossa 12.
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Kohdassa 13. esitettiin vaittama, etta kaikki palaveriin osallistujat ottavat
aktiivisesti kantaa kasiteltaviin asioihin. Vastaajista kukaan ei ollut tdysin samaa
mielta vaittaman kanssa. Kaikista vastaajista yksi ei osannut sanoa kantaansa,
n. neljadsosa oli vaittdman kanssa osittain samaa mieltd ja loput vastasivat
olevansa vaittaman kanssa joko osittain tai taysin eri mieltd. Seka
toimihenkildiden, etta tyontekijoiden vastauksissa oli suurta eroa sukupuolten
valilla. Miehet olivat naisia huomattavasti enemman eri mieltd vaittman

kanssa. Vastausten jakautuminen on esitetty kuviossa 13.
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Kohdassa 14. esitettiin vaittama, jonka mukaan kaikkien palaveriin osallistuvien
mielipiteet ja ideat otetaan huomioon. Toimihenkildiden ja tydntekijdiden
mielipiteiden valilla oli suurta eroa. Toimihenkildista vaittaman kanssa eri mielta
oli vain yksi henkild, kun taas tyontekijoista jopa kolmasosa. Vajaa kolmasosa
naistoimihenkiloista ei osannut sanoa mielipidettddn, muut olivat joko osittain tai
taysin samaa mieltd vaittaman kanssa. Miestoimihenkilot olivat yhta vastaajaa
lukuun ottamatta vaittaman kanssa samaa mieltd. Naistoimihenkilistd vajaa
kolmasosa ei osannut sanoa kantaansa, loput olivat joko osittain tai taysin
samaa mielta vaittaman kanssa. Naistyontekijoista kaikki ja miestyontekijoista
puolet oli vaittaman kanssa samaa mielta. Vastausten jakautuminen on esitetty

kuviossa 14.
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Kohdassa 15. esitettiin vaittama, ettd kaikki palaveriin osallistuvat keskittyvat
vain kasiteltaviin asioihin, eivatkd selaile sahkoposteja, puhelimia ym.
Miestoimihenkildistd 75% ja naistoimihenkildista 85% vastasi olevansa osittain
tai taysin eri mieltd vaittaman kanssa. Myoskaan tydntekijdiden vastauksissa
sukupuolten valilla ei ollut suurta eroa. Tyontekijoistd neljasosa ei osannut
kertoa kantaansa, hieman alle puolet olivat vaittaman kanssa joko osittain tai
taysin samaa mieltd ja loput olivat joko osittain tai tdysin eri mieltd. Vastausten

jakautuminen on esitetty kuviossa 15.
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Kohdassa 16. esitettiin vaittama, ettd palavereissa on avoin ilmapiiri. Lahes
kaikki vastaajat olivat vaittaméan kanssa osittain tai taysin samaa mielta.
Ainoastaan yksi toimihenkil6 ja kaksi tydntekijad vastasivat olevansa osittain eri

mielta vaittaman kanssa. Vastausten jakautuminen on esitetty kuviossa 16.
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Kohdassa 17. \vaitettin, ettd palavereissa pysytaan paasaantoisesti
kasiteltavissa asioissa. Lahes kaikki vastaajat olivat vaittaman kanssa joko
osittain tai taysin samaa mieltd. Ainoastaan kolme miestyontekijaa ja yksi
miestoimihenkild oli vaittaman kanssa eri mieltd. Vastausten jakautuminen on

esitetty kuviossa 17.
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Kohdassa 18. esitettiin vaittama, jonka mukaan palavereissa esitettava kritiikki
ei kohdistuisi henkil6ihin, vaan aina kasiteltaviin asioihin. Lahes kaikki
vastanneet naiset olivat vaittaman kanssa joko taysin tai osittain samaa mielta.
Miehista n. 60% oli vaittaman kanssa samaa mieltd. Miestoimihenkilbista n.

40% ja miestyontekijoista n. 20% oli eri mielta vaittaman kanssa. Vastausten

jakautuminen on esitetty kuviossa 18.
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Kohdassa 19. esitettiin vaittdma, jonka mukaan palaverit ovat tuottavia ja niissa
saadaan aikaan paatoksid. Naistyontekijoista ja kaikista toimihenkilbista
valtaosa vastasi olevansa vaittdman kanssa osittain samaa mieltd. Kaikista
vastaajista n. kolmasosa ei o0sannut sanoa kantaansa vaittamaan.

Miestyontekijoiden vastaukset jakaantuivat laajalti vaittaman kanssa samaa

mielta ja eri mielta oleviin. Vastausten jakautuminen on esitetty kuviossa 19.
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Kohdassa 20. esitettiin vaittdma, jonka mukaan palavereissa tehtavat paatokset
eivat perustu tunteisiin, vaan faktoihin. Toimihenkildistd vajaa kolmasosa ei
osannut sanoa kantaansa, loput yhta henkiléa lukuun ottamatta olivat vaittdman
kanssa joko osittain tai taysin samaa mieltd. Miestyontekijoistd kolmasosa ei
osannut sanoa kantaansa, puolet olivat osittain tai kokonaan samaa mielta ja
loput olivat osittain tai kokonaan eri mielta vaittdman kanssa. Naistyontekijoista
kaikki olivat vaittaman kanssa osittain tai kokonaan samaa mieltd. Vastausten

jakautuminen on esitetty kuviossa 20.
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Kohdassa 21. esitettiin vaittama, jonka mukaan palavereissa tehdyt paatokset
ja jatkotoimet kirjataan ylos. Kaikista vastaajista kolme henkil6a (7%) ei osannut
sanoa kantaansa. Osittain tai taysin eri mielta vaittdman kanssa oli my6s kolme
henkil6d. Valtaosa kaikista vastaajista oli vaittaman kanssa samaa mielta.
Sukupuoli tai ammattiasema ei suuresti vaikuttanut vastauksiin. Vastausten
jakautuminen on esitetty kuviossa 21.

Palavereissa tehdyt padatokset ja sovitut jatkotoimet kirjataan
ylos

80 %

70%

60 %

50 %
m Mies toimihenkild

40 % m Nainen toimihenkil

= Mies tyontekijd

30%
M Nainen tyontekija

20%

10%

Taysin samaa mieltd Osittain samaa En osaa sanoa Osittain eri mieltd Tdysin eri mielta
mieltd

0%

80 %

70%

60 %

50 %

A40% m Toimihenkil6t yht:

B Tyontekijdt yht:
30%

20%

10%

Taysin samaa mieltd Osittain samaa mielta En osaa sanoa Osittain eri mieltd Taysin eri mieltd

0%

Kuvio 21.



60

Kohdan 22. vaittaman mukaan palaverissa sovituista asioista ja paatoksista
lahetetaan osallistujille poytakirja tai muistio. Taméan vaittama jakoi mielipiteita
lagjalti. Kaikista vastaajista n. 65% oli vaittaman kanssa samaa mielta.
Vaittdman kanssa osittain tai taysin eri mielté oli n. 25% kaikista vastaajista, ja
loput eivat osanneet sanoa kantaansa. Lukumaaréisesti miehet olivat naisia
enemman vaittdman kanssa eri mielta tai eivat osanneet sanoa mielipidettaan.
Miehista seitseman ja naisista kolme oli eri mielta vaittdman kanssa. Kantaansa
ei osannut sanoa miehistd nelja ja naisista kaksi henkil6d. Vastausten

jakautuminen on esitetty kuviossa 22.
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Kohdassa 23. vaitetddn etta, palavereissa sovitut tehtavat ja jatkotoimet

toteutetaan. Taman vaittdman kohdalla miestyontekij6ita lukuun ottamatta

valtaosa vastaajista oli vaittdman kanssa samaa mielta. Taysin eri mielta oli

ainoastaan yksi miestyontekija ja taysin samaa mielta yksi naistyontekija. Kaikki

naistoimihenkilt

olivat vaittaman kanssa osittain samaa

mielta.

MiestoimihenkilGistd ja naistyontekijoista 75% oli vaittdman kanssa samaa

mieltda. Miestyontekijdiden vastaukset jakaantuivat l&ahes tasan eri mieltd ja

samaa mielta oleviin. Kaikista vastaajista alle 10% ei osannut sanoa kantaansa

vaittamaan. Vastausten jakautuminen on esitetty kuviossa 23.
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Kohdassa 24. esitettin vaittama, jonka mukaan palavereissa sovittujen
tehtavien ja jatkotoimien toteutusta seurataan. Tyontekijoista vaittaman kanssa
samaa mielta oli ainoastaan 47%, kun taas toimihenkildistd samaa mielta oli
jopa 80%. Kaikista vastaajista 23% ei osannut sanoa kantaansa. Alle 20%
vastaajista oli vaittdman kanssa eri mieltd, heistd suurin osa oli tyontekijoita.

Vastausten jakautuminen on esitetty kuviossa 24.
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Kohdassa 25. esitettiin vaittama, jonka mukaan palaveriin osallistuvien
henkilokemiat eivat vaikuta tehtyihin paatdksiin. Tahan vaittamaan saadut
vastaukset poikkeavat toisistaan vahvasti sukupuolen mukaan. Kaikista
vastanneista naisista yli 70% on vaittdman kanssa osittain tai taysin samaa
mieltd. Kukaan naisista ei ollut vaittdman kanssa eri mieltd. Miehista vaittaman
kanssa samaa mieltd on hieman alle 50% ja n. 30% oli vaittdméan kanssa eri
mieltd. Kaikista vastaajista vajaa neljannes ei osannut sanoa kantaansa

vaittamaan. Vastausten jakautuminen on esitetty kuviossa 25.
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Kohdassa 26. esitettiin vaittama, jonka mukaan palavereja ei ole liikaa.

Miestoimihenkildista 75% ja naistoimihenkildistd 43% oli vaittaman kanssa

osittain tai kokonaan samaa mielta. Miestyontekijoista 67% ja naistyontekijoista

25%

oli my6s samaa mieltd. Tulosten perusteella erot ammattiaseman

perusteella ovat vahaiset, mutta sukupuolten valiset erot mielipiteissd taman

vaittaman kohdalla ovat suuret. Vastausten jakautuminen on esitetty kuviossa

26.
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Kohdassa 27. sanotaan palaverien olevan sopivan mittaisia. Toimihenkil6ista
73% ja tyOntekijoista jopa 86% oli vaittdméan kanssa joko osittain tai taysin
samaa mieltd. Kukaan vastaajista ei ollut taysin eri mielta vaittaman kanssa.
Suurin eridvan mielipiteen esittanyt ryhma oli miestoimihenkil®t, joista 25% oli
osittain eri mieltd vaitthman kanssa. Vastaajien sukupuoli ei juurikaan
vaikuttanut vastausten tuloksiin. Vastausten jakautuminen on esitetty kuviossa
27.
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Kohdassa 28. vaitettiin palavereissa olevan liikaa kasiteltavia asioita kerralla.
Toimihenkiloista hieman alle 50% oli samaa mielt&, ja 40% eri mielta vaittdman
kanssa. Toimihenkiléiden vastaukset eri sukupuolta olevien valilla olivat
vastakkaisia, miehistd enemmistd oli samaa mieltd ja naisista vastaavasti eri
mielta vaittdman kanssa. Naistyontekijoistd kukaan ei ollut vaittdman kanssa
samaa mieltd, miehistakin suurin osa oli vaittaman kanssa eri mieltd. Perati
yhdeksan henkil6a kaikista vastaajista ei osannut sanoa kantaansa vaittamaan.

Vastausten jakautuminen on esitetty kuviossa 28.
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Kohdassa 29. esitettiin palaverien lisaksi yleisesti yritysten sisdiseen viestintaan
littyva vaittama siitd, ettd vastaajat saavat riittavasti tietoa heitd itseddn
koskevissa asioissa. Kaikista tyontekijoista n. 25% oli vaittaman kanssa eri
mieltd, muuten enemmistd  kaikista vastaajista  sukupuoleen tai
ammattiasemaan katsomatta oli vaittaméan kanssa samaa mielta. Toimihenkilot
olivat selvasti tyontekijoita enemmaéan vaittaman kanssa samaa mielta.

Vastausten jakautuminen on esitetty kuviossa 29.
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Kohdassa 30. esitettiin edellisen tavoin palaverien liséksi yleisesti yritysten
siséiseen viestintaan liittyva vaittama, jossa todettiin vastaajan saavan riittavasti
tietoa yrityksen tavoitteista ja tuloksista. Naistoimihenkildistéd yksi henkilo ei
osannut kertoa kantaansa, muut vastaajat olivat vaittdméan kanssa samaa
mieltd. NaistoimihenkilGiden liséksi valtaosa kaikista muistakin vastaajista oli
joko osittain tai taysin samaa mielta vaittdm&n kanssa. Vastausten

jakautuminen on esitetty kuviossa 30.
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10.3 Lomakekyselyn vastausten yhteenveto

Vaittdmiin saatujen vastausten perusteella logistiikkakeskuksen henkilostd on
erittdin tietoinen palaverien merkityksesta yrityksen toiminnalle. Vastaajat koke-
vat saavansa tarpeeksi tietoa heité itsedan koskevissa asioissa seka yrityksen

tavoitteista ja tuloksista.

Kutsut palavereihin saadaan hyvissa ajoin. Kutsutut ovat tietoisia, mita asioita
palavereissa tullaan kasittelemaan ja mika tavoite niille on asetettu. Osallistujat
ovat padsaantoisesti ajoissa paikalla ja palaverit pysyvat sovitussa aikataulus-
sa. Vastaajien mielesta palavereissa on avoin ilmapiiri ja osallistujien mielipiteet
ja ideat otetaan huomioon tasapuolisesti. Palavereissa keskustelu pysyy paa-
saantdisesti kasiteltdvissa asioissa ja mahdollinen kritiikki ei kohdistu henkil6i-
hin, vaan kasiteltaviin asioihin. Palavereissa tehdyista paatoksista ja kaydyista
keskusteluista pidetaan poytakirjaa/muistiota, joka lahetetdén osallistujille. Var-
sinkin toimihenkil6t olivat sitd mieltd, ettd palavereissa sovitut asiat pyritaan to-

teuttamaan ja toteutusta myos seurataan.

Vastausten perusteella palaverit ovat sopivan pituisia eika niitd ei ole liikaa,
mutta palavereissa kerralla kasiteltdvien asioiden maaraa olisi hyva miettid. Pa-
laverien toteutustapa on paasaantdisesti oikea, mutta osan palavereista voisi
mahdollisesti korvata jollain muulla viestintdkeinolla. Vastausten perusteella
kutsuttujen valmistautumisessa ennen palavereja, keskittymisesséa palavereissa

kasiteltaviin asioihin ja aktiivisessa osallistumisessa on eniten parannettavaa.

10.4 Palaverihavaintojen yhteenveto

Palaverikyselyn lisdksi suoritettiin osallistuvaa havainnointia palaveritilanteissa.
Havainnointia tehtiin yhteensa viidessa yrityksen sisdisessa perinteisessa pala-
verissa. Palaverien osallistujaméaéara vaihteli viidestd yhteentoista henkiloon.
Palaverien kokonaiskestot vaihtelivat yhdesta kolmeen tuntiin. Kaikki palaverit
alkoivat ja loppuivat viimeistaan sovittuun aikaan. Joihinkin palavereihin saapui

osallistujia vasta palaverin alkamisen jalkeen, mutta palaverin vetaja oli tietoi-
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nen asiasta jo etukateen. Jokaisessa palaverissa oli avoin tunnelma, pysyttiin
aiheessa ja palaveri eteni jarjestelmaéllisesti aiheesta seuraavaan. Joissain pa-
lavereissa useilla osallistujilla oli tietokoneet mukanaan, mutta niitd kaytettiin
ainoastaan palaverin oman osuuden esittamiseen, ei muuhun tarkoitukseen.
Palaveriin kaytetty tila oli toimiva, kaikilla oli hyva nakyvyys palaverin vetajaan,
toisiinsa ja taululle. Palavereissa sovituista asioista pidettiin poytakirjaa, ja ne
lahetettiin s&hkdpostitse osallistujille, sek& muille, joita kasiteltavat asiat koski-

vat.
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11 POHDINTA

11.1 Opinnaytetytn tavoitteen toteutuminen

Opinnaytetyon tarkoituksena oli kartoittaa Pernod Ricard Finland Oy:n logistiik-
kakeskuksen palaverikaytantdjen nykytilaa lomakekyselyn ja havainnointien
avulla. Paatavoitteena oli saada tutkimustulosten pohjalta aikaiseksi kehityseh-

dotuksia palaverikaytantdjen parantamiseksi.

Havainnointeja tehtiin viidessa yrityksen sisdisessa palaverissa, ja lomake-
kysely teetettiin koko logistiikkakeskuksen henkildstolle. Koska tutkittava ryhmé
oli suhteellisen pieni (49 henkil6a), tehtiin kokonaistutkimus koko perusjoukolle
ja pyrittiin varmistamaan, etta mahdollisimman moni vastaisi kyselyyn. Vastaus-

prosentti olikin lahes 90%.

Palaverihavainnointien ja lomakekyselyn avulla saatiin tietoa tyontekijoiden mie-
lipiteistd ja asenteista yrityksen palaverikaytanttja kohtaan, mika niissd on hy-

vaa ja missa taas on parannettavaa.

Uskon, etta yritys pystyy hyédyntdméaéan teoriaosuudessa olevaa tietoa ja tutki-
muksessa saatuja tuloksia. Yritykselle on tutkimuksella saatujen tulosten pohjal-

ta tehty muutamia kehitysehdotuksia koskien palaverikaytantoja.

11.2 Kehitysehdotukset logistiikkakeskuksen palaverikaytantoihin

Havainnoinnin ja kyselyn tulosten perusteella monet palaverikaytantéjen osa-
alueet ovat logistiikkakeskuksessa kunnossa. Kehitettavaa saattaisi olla palave-
rin osallistujien valinnassa, heiddn valmistautumisessaan, aktiivisuudessaan ja
keskittymisessaan kasiteltaviin asioihin. Joidenkin palavereissa kasiteltavien

asioiden mahdollisuutta hoitaa muulla tavoin voisi myos miettia.

Ennen palaverikutsun lahettamista jarjestdjan olisi hyva miettia, keitd kasitelta-

vat asiat koskevat, kenen olisi syyta olla lasné palaveritilanteessa ja kenelle
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riittaisi poytékirja kasitellyista asioista. Palaveriin ei kannata kutsua tai osallistua

tavan vuoksi, lasnéololle on oltava peruste.

Kyselyn vastausten perusteella joidenkin osallistujien valmistautumisessa en-
nen palavereja olisi parannettavaa. Vastauksista kuitenkin ilmenee, etta syyna
ei ole ollut tietamattomyys kasiteltavista asioista tai tavoitteista. Syyna on saat-
tanut olla se, etta kaikille osallistujille ei ole ollut palavereissa varsinaista roolia,
vaan he ovat osallistuneet |&ahinna seuraajina ja kuuntelijoina. Jarjestgja voisi
laatia aktivoivan asialistan, jossa on mainittu palaverin tarkoitus, mik& on sen
tavoite, kuinka paljon aikaa aiotaan kayttaa kunkin asia kasittelyyn, miten kun-

kin osallistujan tulisi valmistautua.

Palaverissa osallistujia voisi aktivoida tekemalla heille kysymyksia ja pyytamalla
lyhyitd kommentteja k&siteltaviin asioihin. Palaveri on aina vuorovaikutusta,
vaikka kyseessa olisikin tiedotusluonteinen palaveri. Kun osallistuja tietaa jo
etukateen hanelta odotettavan panosta, han luultavasti valmistautuu ja keskittyy

kasiteltaviin asioihin paremmin.

Mikali osallistuja ei palaverissa tarvitse tietokonetta oman osuutensa hoitami-
seen, sita ei olisi syyta ottaa mukaan. Jos osallistuja odottaa erittéin tarkeda
puhelua, han voi kertoa siitd ennen palaverin alkua palaverin vetajalle ja pitda
puhelimensa esilld. Muussa tapauksessa olisi suotavaa laittaa puhelin danetto-
malle ja pois nékyvista. Palaveri on jarjestetty jotain tiettya asiaa varten. On tar-

keaa, etta osallistujat keskittyvat aiheeseen.

Yrityksessa kaytetaan erilaisia palaverin toteutustapoja tilanteesta riippuen, fyy-
sista lasnaoloa vaativien perinteisten palaverien lisaksi mm. videoneuvotteluja.

Edelleen on hyva pohtia palaverin suunnitteluvaiheessa sen toteutustapaa.

Jokaisen palaverissa kasiteltdvan yksittdisen aiheen osalta on syyta miettig,
onko asia tarpeellista kasitella palaverissa, vai voisiko sen hoitaa muulla tavoin,
esim. sahkopostilla tai muulla kaytdssa olevalla viestintakeinolla asiaa koskevil-
le henkilGille. Nain mahdollisesti vahennettéisiin palaverissa kasiteltavien asioi-

den maarada ja saataisiin lyhennettya palaveriin kaytettavaa aikaa.
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11.3 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimuksella hankittu tieto, saatujen tuloksien tulkinta ja niista johdetut paatel-
mat ja kehitysehdotukset eivat edusta useamman henkilon ndkemysta tutkimus-
tuloksista, vaan ainoastaan tutkimuksen tekijan, joten tutkimus tuskin on taysin
virheetdn. Tutkimuksessa kaytettiin kattavasti olemassa olevaa kirjallista mate-
riaalia ja varsinainen empiirinen osuus, havainnointi ja lomakekysely perustui

vahvasti tdsta saatuun teoriaosuuteen.

Kyselylomakkeen sisalto testattiin neljalla henkilolla. Kaksi testaajaa kuului tut-
kittavaan perusjoukkoon, toinen heista oli tutkimuksen toimeksiantaja. Lisaksi
kyselylomake testattiin opinnaytetydnohjaajalla ja yhdella tutkimukseen nahden
ulkopuolisella henkil6lla. Testauksessa lomakkeen todettiin olevan sopivan pi-
tuinen ja kysymysten olevan selkeitd ja palvelevan tarkoitusta. Lomakkeella
olevat kielioppivirheet korjattiin ja kaksi kysymysta vaihdettiin palvelemaan pa-

remmin toimeksiantajan tarkoitusta.

Logistiikkakeskuksen henkilostosta 88% vastasi kyselyyn. Virheita tai puutteita

ei havaittu palautettujen lomakkeiden vastauksissa.

Teoriaosuuteen pohjautuvan kyselyn testauksen, huolellisten vastausten, hyvan
vastausprosentin seka palaverihavaintojen pohjalta voidaan sanoa tyon olevan
suhteellisen luotettava.

11.4 Tutkijan tuntemuksia

Ajatus palaverikaytannoista opinnaytetyoni aiheeksi tuli jo vuonna 2013, varsi-
naiseen tyohon ryhdyin kuitenkin vasta noin vuoden paasta. Aloitin etsimalla
aiheesta kertovaa kirjallisuutta. Ensin koin sen epatoivoiseksi. Minusta tuntui,
etten l10yda tarpeeksi kirjallista materiaalia, jotta saisin sen pohjalta tehtya opin-
naytetyoni. Kirjallisuutta kuitenkin 16ytyi, ja aloin hahmotella perusrunkoa teo-
riaosuudelle, eli mita asioita ja missa jarjestyksessa niita tulen tydssa kasittele-

maan. Seuraavaksi pohdin, mita keinoja kayttden minun kannattaisi logistiikka-



74

keskuksen palaverikaytantoja tutkia. Paadyin lomakekyselyyn, koska kaikilla
henkio6illa logistiikkakeskuksessa ei ole henkilokohtaista tietokonetta kaytos-
saan, ja nain ollen verkkokyselyyn saattaisi jddda useita vastauksia saamatta.
Ajatus lomakekyselyn lisdksi tehtyyn osallistuvaan havainnointiin tuli toimek-

siantajalta.

Lomakekyselyn kysymykset perustuivat teoriaosuuteen, eli mitka asiat tekevat
onnistuneen palaverikokemuksen ja mitka taas eivat. Kaytin lomakkeella paa-
saantdisesti suljettuja kysymyksia vaittdmien muodossa. Vaittamia oli oltava
tarpeeksi riittdvan tiedon saamiseksi, mutta vain niin monta, etta kyselyyn on
nopea vastata. Oikeanlaisen viisiportaisen lomakepohjan l6ytaminen tuotti vai-
keuksia. Lopulta paadyin kayttdmé&an Googlen Drive-palvelussa olevaa verkko-
kyselykaavaketta muokkaamalla sen Word-tiedostoksi. Lomake tulostettiin, tes-
tattiin ja jaettiin henkilostolle. Totesin Excelin olevan sopiva vastausten syotta-

miseen matriisiin, vertailuun ja esittamiseen.

Opinnaytety0 oli prosessina raskas, mutta antoisa. Sain paljon tietoa palaveri-
kaytannoista, viestinnasta yleensa ja sen merkityksesta yritykselle. Lisaksi sain
kokemusta kyselyiden suunnittelusta, toteutuksesta ja tulkinnasta. Projektin
hankalimpana osuutena koin teoriaosuuden ja varsinaisen empiirisen osuuden

saattamisen opinnaytetydn vaatimaan muotoon.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittaa logistiikkakeskuksen palaverikaytanto-
jen nykytila ja saada aikaiseksi kehitysehdotuksia. Tutkimus antoi kattavan ku-
van logistiikkakeskuksen palaverikaytantdjen nykytilasta, annetut kehitysehdo-
tukset ovat perusteltuja ja teoriaosuudessa on paljon tietoa, jota yritys voi hyo-
dyntda palaveriensa suunnittelussa. Mielesténi opinnaytetyoni vastasi tarkoitus-

taan ja onnistui hyvin.
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LITTEET
Liite 1. Palaverikysely-lomake

Palaverikysely

Valitse seuraavista vaihtoehdoista:
Nainen

Mies

Tyodntekija

Toimihenkild
Arvioi seuraavia palavereja koskevia vaittamia:

Palaverikutsu tulee paasaantoisesti hyvissa ajoin ennen palaveria

Taysin Osittain I .
smaa  samea  Enosaa  Ositanen
mielta mielta

Tiedan aina ennen palaveria, mita asioita tullaan kasittelemaan

Taysin Osittain
samaa samaa
mieltd mielta

En osaa Osittain eri
sahoa mielta

Palavereissa kasitellaan yleensa minua koskevia asioita

Taysin Osittain
samaa samaa
mielta mielta

En osaa Osittain eri
sahoa mielta

76

Taysin eri
mieltd

Taysin eri
mielta

Taysin eri
mielta
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Pystyn vaikuttamaan palavereissa tehtaviin paatdksiin

Taysin Osittain o . L .
samaa samaa En osaa OS|tt_a|n"er| Tay_sm_grl
e e sanoa mielta mielta
mielta mielta

Tiedan aina ennen palaveria mika palaverin tavoite on (saada aikaan paatoksia, uusia ideoita jne.)

Taysin Osittain e . o .
samaa sama3 En osaa OS|tt_a|n__er| Tay_s.ln_grl
o Lo sanoa mielta mielta
mielta mielta

Palaverin osallistujat ovat aina valmistautuneet ja perehtyneet kasiteltaviin asioihin

Taysin Osittain . . . .
samaa samaa En osaa OS|tt_a|n_.er| Tay_sm_grl
S Lo sanoa mielta mielta
mielta mielta

Palaveriin osallistujat ovat paasaantoisesti ajoissa paikalla

Taysin Osittain o . . .
samaa samaa En osaa OS|tt_a|n"er| Tay_sm_grl
e Lo sanoa mielta mielta
mielta mielta

Palaverien toteutustapa on paasaantoisesti tilanteeseen sopiva (Face to face, videoneuvottelu ym.)

Taysin Osittain . . . .
sar¥1aa samaa En osaa Osittain eri Taysin eri
Lo . sanoa mielta mielta
mielta mielta



Jotkut palaverit olisi voinut korvata esim. sahkopostilla, Lync tms

Taysin Osittain En osaa
Samaa Samaa
e S sanoa
mielta mielta
9
Palaverit alkavat ja paattyvat sovitussa aikataulussa
Taysin Osittain En osaa
samaa Samaa
T S sanoa
mielta mielta
10
Palaverit ovat tarkea osa yrityksen toimintaa
Taysin Osittain En osaa
Sdmaa Samaa
L s sanoa
mielta mielta

11

Osittain eri
mielta

Osittain eri
mielta

Osittain eri
mielta

Palavereihin kutsutaan joskus ihmisia, joita kasiteltavat asiat eivat koske

Osittain
samaa
mielta

Taysin
samaa
mielta

En osaa
sanoa

12

Osittain eri

mielta

Kaikki palaveriin osallistujat ottavat aktiivisesti kantaa kasiteltaviin asioihin

Taysin Osittain

samaa samaa En osaa
S L sanoa

mielta mielta

13

Osittain eri

mielta
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Taysin eri
mielta

Taysin eri
mielta

Taysin eri
mielta

Taysin eri
mielta

Taysin eri
mieltd
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Kaikkien palaveriin osallistujien mielipiteet ja ideat otetaan huomioon

Taysin Osittain En osaa
samaa samaa

e Lo sanoa
mielta mielta

14

Osittain eri
mielta

Taysin eri
mielta

Palaveriin osallistujat keskittyvat vain kasiteltaviin asioihin (ei sahkoposteja, kannykaita ym.)

Taysin Osittain En osaa
samaa samaa
o o sanoa
mielta mieltd
15
Palavereissa on avoin ilmapiiri
Taysin Osittain En osaa
samaa samaa
o L sanoa
mielta mielta

16

Palavereissa pysytaan paasaantoisesti kdsiteltdvissa asioissa

Taysin Osittain En osaa
samaa samaa

e S sanoa
mielta mielta

17

Kritiikki kohdistuu aina kasiteltaviin asioihin, ei henkiloihin

Taysin Osittain

samaa samaa En osaa
L L sanoa

mielta mielta

18

Osittaineri ~ Taysin eri
mielta mielta
Osittaineri  Taysin eri
mielta mielta
Osittaineri  Taysin eri
mielta mielta
Osittaineri ~ Taysin eri
mielta mielta
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Palaverit ovat tuottavia, saadaan aikaan paatoksia

Taysin Osittain
samaa samaa
mieltd mieltd

Encsaa Osittain Taysin
sanoa eri mieltd eri mieltd

19

Palavereissa tehtavat paatokset perustuvat faktoihin, ei tunteisiin

Taysin Osittain
samaa samaa
mieltd mieltd

Enosaa Osittain Taysin
sanoa eri mieltd eri mielta

20

Palavereissa tehdyt paatokset ja sovitut jatkotoimet Kirjataan ylos

Taysin Osittain
samaa samaa
mieltd mieltd

Encsaa Osittain Taysin
sanoa eri mieltd eri mieltd

21

Palaverin jalkeen osallistujille lahetetaan poytakirja/muistio sovituista asioista ja paatoksista

Taysin Osittain
samaa samaa
mieltd mieltd

Enosaa Osittain Taysin
sanoa eri mieltd eri mielta

22

Palavereissa sovitut jatkotoimet ja tehtavat toteutetaan

Taysin Osittain
samaa samaa
mieltad mielta

Encsaa Osittain Taysin
sanoa eri mieltd eri mieltd

23



Palavereissa sovittujen jatkotoimien ja tehtdvien toteutusta seurataan

Taysin Osittain
samaa samaa
mieltd mieltd

Encsaa Osittain Taysin
sanoa eri mieltd eri mieltd

24

Palaveriin osallistujien henkilokemiat eivat vaikuta tehtyihin paatoksiin

Taysin Osittain
samaa samaa
mieltd mieltd

Enosaa Osittain Taysin
sanoa eri mieltd eri mielta

25

Palavereja ei ole liikaa

Taysin Osittain
samaa samaa
mieltd mieltd

Encsaa Osittain Taysin
sanoa eri mieltd eri mieltd

26

Palaverit ovat sopivan mittaisia

Taysin Osittain
samaa samaa
mieltd mieltd

Enosaa Osittain Taysin
sanoa eri mieltd eri mielta

27

Palavereissa on liikaa kasiteltavia asioita kerralla

Taysin Osittain
samaa samaa
mieltad mielta

Encsaa Osittain Taysin
sanoa eri mieltd eri mieltd

28
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Saan riittavasti tietoa minua koskevissa asioissa

Taysin Osittain
samaa samaa
mielta mielta

Enosaa Osittain Taysin
sanoa eri mieltd eri mieltd

29

Saan riittavasti tietoa yrityksemme tavoitteista ja tuloksista

Taysin Osittain
samaa samaa
mielta mielta

Enosaa Osittain Taysin
sanoa eri mieltd eri mieltd

30

Kommentteja koskien PRF:n palavereja

Voit kertoa mielipiteesi, antaa ehdotuksia, ideoita jne. :

Taukohuoneen Info-TV

Kerro mielipiteesi mika sielld on turhaa tietoa, mita haluaisit siella olevan, anna kommentteja ja ideoita
Info-TV:n kayttéon:

Kiitos!
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Liite 2. Palaverihavainnointi-lomake

PALAVERIHAVAINNOT

10.

11.

12.

13.

Palaverin aiheet:

Kutsuja: Vetdja: (jos muu kuin kutsuja)

Sovittu ajankohta: Sovittu kokonaiskesto:
Palaveri aloitettiin: Palaveri paatettiin: Taukoja:
Kutsuttujen lukum.: Ajoissa paikalla: Mybhéssa paikalla:

Toteutustapa: (Face to face, videoneuvottelu?) Olisiko jokin toinen tapa ollut mahdolli-
nen?

Paikan soveltuvuus:

Tekniikan ja tarvikkeiden toiminta:

Osallistujien valmistautuminen, aktiivisuus, aktivointi, roolit palaverissa:

Késiteltaviin asioihin keskittyminen (lappérit, kAnnykat ym.):

Jarjestelmallisyys:

Aiheessa pysyminen:

Palaverin ilmapiiri:



14. Pidettiinko palaverissa poytéakirjaa/muistiota?

15. Lahetettiinko palaverin jalkeen poytakirja/muistio osallistujille?
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