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MODUULI 1 &
-

ME2ME KOULUTUSOHJELMA - MIKA SE ON JA MITEN SITA
KAYTETAAN?

MODUULIN TOTEUTUSTAPA: 5H, LAHIOPETUS

OPPIMISTULOKSET. MODUULIN JALKEEN OSALLISTUJAT:

OSAAVAT KUVAILLA ME2ZME KOULUTUSOHJELMAA

TUNTEVAT JOKAISEN MODUULIN OPPIMISTULOKSET

v

v

v" OSAAVAT KUVAILLA ME2ME KOULUTUSOHJELMAN KAYTTOA

v" OSAAVAT OHJEISTAA OPISKELIJOITA ME2ME KOULUTUSOHJELMASTA
v

OSAAVAT ARVIOIDA ME2ME KOULUTUSOHJELMAN KAYTTOA

Johdanto

Tamédn moduulin tavoitteena on tukea ammatillisen koulutuksen asiantuntijoita
ME2ME -koulutusohjelman opetuskaytéossa. ME2ME koulutusohjelmassa
korostetaan ammatillisen koulutuksen asiantuntijoiden maineen, ammattitaidon
ja aseman tukemista erityisesti verkko-opetuksessa, interaktiivisissa
ymparistoissa tyoskenneltiessa.

Ensimmainen moduuli kisittelee seuraavia aiheita:
v' Me2ME koulutusohjelman laajuus ja tavoitteet
v Koulutusohjelman sisilto ja kuinka se on kehitetty
v Kuinka ME2ME koulutusohjelmaa kiytetaan opetuksessa

Moduulin yleiskatsaus

Me2Me -koulutusohjelma on suunnattu tukemaan mikroyritysten kanssa
tyoskentelevien ammatillisen koulutuksen asiantuntijoita ja ei-tavanomaisissa
ymparistoissa tyoskentelyn tueksi.

Me2ME Kkoulutusohjelma kehitettiin hankkeen tutkimusvaiheen aikana
saatujen empiiristen havaintojen perusteella, jotka esitetddn projektin
tuottamassa Kansainvalisessa tutkimus- ja kartoitusraportissa. Tiedot kerattiin
kahdeksan partnerimaan - Puolan, Liettuan, Iso-Britannian, Unkarin, Romanian,
Irlannin, Tsekin tasavallan ja Suomen avustuksella. Kansainvalisten tulosten
perusteella tunnistettiin menestyvaan liiketoimintaan vaikuttavat tarkeimmat



taidot molempien kohderyhmien osalta: ammatillisen koulutuksen asiantuntijat,
jotka tyoskentelevat mikroyritysten kanssa ja mikroyritysten edustajat. Siten
suunnittelu-, kehitys- ja testausprosessi vastaa tutkimusvaiheessa ja paikallisten
sidosryhmien vertaisarvioinneissa tunnistettuja oppimistarpeita.

Jatkuvan ammatillisen kehittymisen koulutusohjelmassa on 9 moduulia: 1
moduuli Kkisittelee mediatuotantoa, 1 moduuli ammatillisen koulutuksen
asiantuntijoiden ammattitaitoa ja mainetta, 1 moduuli pedagogisia
kysymyksid/puitteita ja 6 moduulia opetussuunnitelman teoreettisia osia
(liikketoimintaan liittyvia taitoja). Koulutusohjelman sisalto:

v' M1: ME2ME koulutusohjelma - Miki se on ja miten sita kiytetain?
M2: Vertaisoppiminen

M3: Mediaa hydédyntdvien tiiviiden oppimissisdltéjen tuottaminen
M4: Yrittajyys ja strateginen johtaminen

M5: Myynti ja markkinointi

M6: Taloudenhallinta ja liiketoiminnan suorituskyvyn arviointi
M7: Ihmiset - liiketoiminnan ydin

M8: Ulkoinen viestinti ja verkostoituminen liiketoiminnassa

v' M9: Ongelmanratkaisu liiketoiminnassa - TAPAUSESIMERKKI
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Jatkuvan ammatillisen kehittymisen koulutusohjelma sisdltaa yhteensa 100
tunnin opinnot. Ne koostuvat 35 tunnista lahiopetusta, jossa keskitytaan
tiiviilden oppimismateriaalien kehittamiseen liittyviin moduuleihin ja 65 tuntia
itseohjautuvaa verkko-opiskelua, joissa keskitytddn enemman pedagogisiin ja
teoreettisiin koulutusohjelman osiin. Ndma 65 tuntia itseohjautuvaa opiskelua ei
edellytd kouluttajan ohjausta, sillda koulutusohjelmaan sisiltyy linkkeja
opiskelumateriaaleihin kdyttoohjeineen.

Yrittdjat usein valittavat, ettd koulutukset ovat kestoltaan liian pitkia, heiddn
tarvitsemansa tieto on usein hautautunut kokonaisten koulutusohjelmien sisalle,
oppimateriaalit eivat ole saatavilla tai ne ei ole esitetty ymmarrettavalla kielella.
Ammatillisen koulutuksen asiantuntijoiden mediatuotantotaitojen kehittdminen
siten, ettd he osaavat tuottaa laadukkaita, kiinnostavia, mediarikkaita tiiviita
oppimissisaltdja, jotka ovat helposti kaytettdvissd erilaisilla paatelaitteilla,
edustaa merkittdvda innovaatiota. Ammatillisen koulutuksen asiantuntijat
kehittavat tiiviitd media hy6dyntdvia oppimisresursseja, jotka on suunniteltu pk-
sektorin osaamistarpeisiin, jotta ammatillinen koulutus vastaisi paremmin
liiketoiminnan tarpeita.



Sisallot
ME2ME koulutusohjelma - Mika se on ja miten sita kaytetdan?

Tamd moduuli tukee ammatillisen koulutuksen asiantuntijoita Me2Me
koulutusohjelman kaytdssa ja sen arvioinnissa. Moduulissa kasitellaan seuraavia
asioita: (1) ME2ZME koulutusohjelma - laajuus, tavoitteet ja periaatteet, (2)
Me2Me koulutusohjelman sisdltd, (3) MEZME koulutusohjelman kaytto
opetuksen  tyovdlineend  ammatillisen = koulutuksen  asiantuntijoiden
koulutuksessa.

Vertaisoppiminen

Taman moduulin avulla ammatillisen koulutuksen asiantuntijat voivat hankkia
taitoja, joita tarvitaan mikroyritysten omistajien vertaisoppimisverkostojen
fasilitoinnissa. Moduuli kasittelee seuraavia aiheita: (1) Vertaisten sitouttaminen
prosessiin, (2) Johdanto vertaisoppimiseen - madiritelma ja sisaltd, (3)
Vertaisoppimisstrategia, (4) Vertaisoppimisen mallit, (5) Vertaisoppimisessa
kaytettavat oppimisvalineet

Mediaa hyodyntavien tiiviiden oppimissisiltojen tuottaminen

Moduuli tukee ammatillisen koulutuksen asiantuntijoiden taitoja mediaa
hyodyntavien tiiviiden oppimissisaltdjen kehittimisessa. Moduulissa kasitellaan
seuraavia asioita: (1) Johdanto mini-oppimisen ja aikuisoppimisen teorioihin, (2)
Mikroyritysten omistajien koulutustarpeet, (3) Tiiviiden oppimissisaltdjen
sisdltojen kehittdminen (4) Tiiviiden oppimissisaltdjen tuottaminen, (5) Tiiviiden
oppimissisaltdjen esittdminen, (6) Tiiviiden oppimissisaltdjen arviointi.

Yrittdjyys ja strateginen johtaminen

Tama moduuli kasittelee taitoja, joita tarvitaan liiketoiminnassa. Moduuli
kdsittelee seuraavia aiheita: (1) Yrittdjyyden mahdollisuudet ja haasteet, (2)
Mahdollisuuksien  tunnistaminen, yritysidea ja  toteutettavuus, (3)
Asiakassegmentointi, arvolupaus ja Business Model Canvas, (4)
Liiketoimintasuunnitelman rakentaminen, (5) Yrityksen elinkaari ja
liiketoiminnan kehittdmisstrategioiden matriisi, (6) Liiketoimintastrategia ja
strateginen suunnitteluprosessi.

Myynti ja markkinointi

Tama moduuli kasittelee myyntiin ja markkinointiin liittyvia aiheita seuraavasti:
(1) Johdanto markkinointiin, (2) Markkinoinnin uudet suuntaukset ja kehitys, (3)
Markkinointiymparisto ja luotaus (scanning process), (4) Markkina-analyysi, (5)
Asiakassegmenttien valinta ja markkinastrategian kehittdmisprosessi, (6)
Verkkomarkkinointityovdlineiden kayttd bridndin imagon ja myynnin
vahvistamiseksi, (7) Myyntiprosessi. Yleiskatsaus myynnin hallintaty6kaluihin.



Taloudenhallinta ja liiketoiminnan suorituskyvyn arviointi

Moduulin avulla mikroyritysten omistajat voivat pohtia miten yrityksen
taloudellisia tarpeita voidaan tarkastella sekd kuinka suunnitella ja hallita
tehokkaasti raha-asioita, tunnistaa ja kayttaa erilaisia liiketoiminnan tulosten
analysointia koskevia indikaattoreita. Moduulissa kasitellaan seuraavia asioita: 1)
Taloudenhallinnan merkitys, (2) Taloudenhallinnan strategiat (3) Talouden
hallinta - tulot ja menot, (4) Mikroyrityksen kehittdmisrahoituksen vaihtoehdot,
(5) Mikroyritysten taloudellisen suorituskyvyn seuranta, (6) Liiketoiminnan
suorituskyvyn ymmartaminen.

IThmiset - liiketoiminnan ydin

Tama moduuli kasittelee yrityksen henkildstohallinnon osaamista kasitellen
seuraavia aiheita: (1) Mitad on henkildstohallinta? (2) Mitd on sisdinen viestinta?
(3) Ihmiset liiketoiminnassa, (4) Henkilostohallinnan tyovalineet, (5)
Viestintavalineet  (sisdinen viestintd), (6) Johdon viestinta (7)
Palkitsemisjarjestelmd, (8) Rekrytointi ja tyontekijoiden pitiminen yrityksessa.

Ulkoinen viestinta ja verkostoituminen liiketoiminnassa

Yritysten viestintd ja verkostoituminen ndhdaan erittdin tdrkeina tekijoina
liiketoiminnan menestyksen kannalta. Moduulissa opiskelijat tutustuvat
seuraaviin aiheisiin: (1) Liiketoiminnan verkostoituminen (2) Integroitu viestinta
eri tekniikoita ja viestintdkanavia kayttamalla (3) Ulkoisen viestinndn prosessi (4)
Viestintdkanavien tehokkuuden arviointi

Ongelmanratkaisu liiketoiminnassa - TAPAUSESIMERKKI

Yrittdjien ongelmanratkaisutaidot ovat erittain tarkeita
liiketoimintaymparistossa. Tassd moduulissa kasitelladn seuraavia aiheita: (1)
Johdanto, (2) Jasennellyt ja jdsentelemattomat ongelman liiketoiminnassa
strukturoidut (3) Jasentelemattomien ongelmien ratkaiseminen (4) Luovat
ongelmanratkaisuvalineet, (5) Tapausesimerkki.

Lisdtietoja Me2ME Jatkuvan ammatillisen kehittymisen koulutusohjelmasta
Me2ME verkko-oppimisalustalla osoitteessa:
https://me2meproject.eu/en/learn/




MODUULI 2

VERTAISOPPIMINEN

MODUULIN TOTEUTUSTAPA: 12H SULAUTUVA OPPIMINEN (3H
LAHIOPETUS / 9H VERKKO-OPISKELU)

OPPIMISTULOKSET. MODUULIN JALKEEN OSALLISTUJAT:

TUNTEVAT VERTAISOPPIMISSTRATEGIAT
YMMARTAVAT VERTAISOPPIMISMALLIN
OSAAVAT KERTOA VERTAISOPPIMISEN ERI MALLEISTA

OSAAVAT OHJEISTAA OPPIJOITA VERTAISOPPIMISMALLIEN KAYTOSSA

<N XXX

OSAAVAT ARVIOIDA VERTAISOPPIMISMALLIEN KAYTTOA

Johdanto

Taman moduulin tarkoituksena on tukea mikroyritysten omistajia ja ammatillisen
koulutuksen asiantuntijoita vertaisoppimisverkostojen kehittamisessa. Siten
tarkoituksena on kehittda oppimisverkostoja todellisissa ja virtuaalisissa
ymparistoissd, joissa mikroyritysten omistajat voivat jakaa tietojaan ja taitojaan
muiden ammatillisen koulutuksen asiantuntijoiden tukemien yritysten omistajien
kanssa.

Moduuli vastaa seuraaviin kysymyksiin:
v Mité on vertaisoppiminen?
v Mitki ovat vertaisoppimisstrategiat?

v Kuinka vertaisoppimisen eri muotoja kdytetaan?
v" Kuinka vertaisoppimisen eri muotojen kdyttamistd voidaan arvioida?

Yleiskatsaus moduulista

Tadma moduulin tavoitteena on tarjota yritysten omistajille ja ammatillisen
koulutuksen asiantuntijoille tietoa vertaisoppimisstrategioista ja tyovalineista
helpottamaan ja lisddmaan vertaisoppimisverkostojen syntymista.

Mita on vertaisoppiminen?

Share to Know: Furthering peer-to-peer and collaborative learning methods (2017)
vertaisoppimisen madritellddn seuraavasti:



“An interactive exchange that takes place at ‘eye level’ (or ‘eye-to-eye’), which is
based on trust in the knowledge and experiences of all involved parties. It is a
connotative type of learning that consciously uses the social process to increase
learning success, and is based on the needs of the learner.”

Siten on huomioitava, ettd vertaisoppiminen koskee ihmisten valista
vuorovaikutusta ja vaihtoa (verkoston jasenten). Osallistujat ovat siis sosiaalisesti
jaammatillisesti mukana vaihtoprosessissa, joka parantaa oppimiskokemusta sen
sijaan, ettd hdiritsisi tai haittaisi sitd. Sosiaalinen osallistujien valinen
vuorovaikutus lisda opetussisdllon merkitysta ja tehokuutta, ja tekee prosessista
my0s voimauttavampaa (Share to Know: Furthering peer-to-peer and collaborative
learning methods, 2017). Andrews M. ja Manning N. (2016) ovat ehdottaneet myds,
ettd tallainen oppiminen edellyttdd, ettd yksilot vaihtavat tietojaan ja
kokemuksiaan keskenain ja levittdvit oppimaansa tietoa takaisin
organisaatioilleen varmistaen ndin suuremman vaikutuksen.

Vertaisoppimista tuetaan usein tietoteknisilld apuvilineilld. Web 2.0 tydkalut
kuten blogit mahdollistavat arvioinnin ja kommentoinnin ja sopivat hyvin
vertaisarviointiin. (Chang et al., 2008).

Milojicic D:n mukaan (2002) vertaisoppimisverkostot ovat verkostoja, joissa
vertaiset tekevit yhteistyota kriittisen toiminnon suorittamiseksi hajautetulla
tavalla. Kaikki vertaiset ovat seka kuluttajia ettd resurssien tarjoajia ja voivat
olla tekemisissa toistensa kanssa suoraan ilman valittdjia.

Yhteistyd0  virtuaalisissa oppimisympdristdissd  pohjautuu voimakkaasti
osallistujien valiseen vuorovaikutukseen (Edwards, 2002; Bistrom, 2005). Yang,
S. J. H. (2006) mukaan yhteistyokumppanit voivat olla ohjaajia ja oppijoita,
vuorovaikutus voi olla resurssien etsimistd, paasya ja jakamista, seka
ryhmaviestintdd ja keskustelua tai yksinkertaisesti mitd tahansa ohjaajien ja
oppijoiden keskuudessa tapahtuvaa yhteistyota.

Yang, S. J. H. (2006) mukaan on myo6s tirkedd huomata, ettd vertaisverkkojen
valisen yhteistyon tulisi tapahtua luokkahuoneessa tai sen ulkopuolella ilman
aika- tai paikkarajoitteita. Vertaisoppimista voi tapahtua siis luokkahuoneessa
seka verkkoalustoilla, eika vertaisoppimisverkostoilla ole maantieteellisia rajoja.
Vertaisyhteisty0 tapahtuukin monesti ei-perinteisissd oppimisymparistoissa.



v

Vertaisoppimisprosessi: strategiat ja tyokalut

Kuinka vertaisoppiminen onnistuu?

Sosiaaliseen oppimiseen kannustaminen - sosiaalinen oppiminen
tarkoittaa oppimista, joka tapahtuu silloin kun ihmiset tarkkailevat,
jaljittelevat ja ovat vuorovaikutuksessa keskenddn. Tdma oppimistapa on
yleensd informaalia ja siind voidaan hyddyntaa digitaalisia tyokaluja, jotka
auttavat tyontekijoitd ndkemaan mita he tekevat ja oppivat toisilta.

v' Anna oppijoiden ohjata omaa oppimistaan - Tarjoamalla oppijoille

enemman vapautta oppimisprosessissa, he ovat motivoituneempia tekemaan
enemman oppimisen eteen.

Sekoita ja yhdistele - kannustamalla moninaisuuteen ihmisten, aiheiden,
tyoskentely-ymparistojen, tyokalujen suhteen. Yhdista ryhmia, jotka eivat
tyoskentele yhdessd ja kdytd videoita, audiota, tekstid, interaktiivisia
webinaareja, joiden avulla voi tietoa ja kokemuksia levittaa.

Vertaistyokalut

olemassa erilaisia lahestymistapoja ja tyokaluja, joita

vertaisoppimisprosessissa voidaan kayttaa kuten mm:

<

pienryhmat,

koulutustilaisuudet

yhteiset vertaistoiminnat
verkostoituminen verkossa,
vertaisten tuottamat osaamistuotteet
parityoskentely,

virtuaalinen tydskentely

suuret ryhmat

mobiililaitteet

asiantuntijaryhman vertaisarviointi
verkkotyoskentely

vertaispohdinta

AN NN Y VU U N NN

<

Andrews M. ja Manning N. (2016) mukaan vertaisoppimisen haasteita ovat:

VERTAISET: On tarkeda tunnistaa “oikeat” vertaiset prosessiin. Lisdksi on erittdin
tarkead hallita vertaisten keskindisia eroja (persoonallisuudet, kulttuuri,

kdyttaytyminen, kokemus jne).
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SITOUTUMINEN VERTAISOPPIMISPROSESSIIN

On erittdin tarkeaa rakentaa luottamusta vertaisten kesken. Myds oppijoiden yhta
suuri oppimishalu on tirkedd. Sopivimpien tyodkalujen kdyttdminen vaikuttaa
myos vertaisoppimisprosessin onnistumiseen.

VERTAISTEN VUOROVAIKUTUS

Vertaisoppimisen onnistuminen riippuu myds jakamisen ja vaihdon
toteutuksesta. Siksi on tirkea3, etta vertaisilla on riittdvasti aikaa tavata muita
vertaisia kasvokkain kokouksissa, mutta myods verkkokokouksissa. Myds
tarvittavat materiaalit/varusteet ovat tarkeitd prosessin tukemisessa.
Asianmukaisilla  ldhiopetukseen  tarkoitetuilla tiloilla, seka verkko-
oppimisymparistolla on suuri vaikutus vertaisoppimisprosessin.

Lisdtietoa vertaisoppimisesta osoitteessa tMe2Me verkko-
oppimisymparistossa: https://me2meproject.eu/en/learn/
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MODUULI 3

MEDIAA HYODYNTAVIEN TIIVIIDEN OPPIMISSISALTOJEN
TUOTTAMINEN

MODUULIN TOTEUTUSTAPA: 35H SULAUTUVA OPPIMINEN (27H
LAHIOPETUS/ 8H VERKKO-OPISKELU)

OPPIMISTULOKSET. MODUULIN JALKEEN OSALLISTUJAT:

v' OSAAVAT MAARITELLA MINI- JA MIKRO-OPPIMISEN
v' OSAAVAT KEHITTAA OPPIMISTULOKSET TIIVIILLE OPPIMISRESURSSEILLE

v' YMMARTAVAT, MITA MEDIAA HYODYNTAVA’I:TIIVIIT OPPIMISSISALLOT OVAT
JA MIKSI NE OVAT OLENNAISIA MIKROYRITTA]JILLE

v" OSAAVAT TOTEUTTAA KOULUTUSTARPEIDEN ANALYYSI -HARJOITUKSEN
TIVIIDEN OPPIMISRESURSSIEN KEHITTAMISEKSI

v" OSAAVAT KEHITTAA TUNTISUUNNITELMAN TIIVIILLE OPPIMISRESURSEILLE

v" OSAAVAT TUOTTAA MEDIAA HYODYNTAVIA TIIVITA OPPIMISRESURSSEJA
MIKROYRITYKSILLE.

v' OSAAVTA KEHITTAA ARVIOINTIKEHYKSEN OMILLE TIIVIILLE
OPPIMISRESURSSEILLE

Yleiskatsaus moduulista

Internet tarjoaa rajattomasti verkko-oppimismahdollisuuksia, menetelmia ja
valineitd, joiden avulla opiskelua voidaan fasilitoida virtuaalisesti mista tahansa.
Verkko-oppimiseen on erilaisia lahestymistapoja. Niiden joukossa on mm. mini-
oppiminen ja mikro-oppiminen. Nama ovat uusia oppimisstrategioita, joiden
avulla tiedon ja taitojen puutteisiin voidaan nopeasti puuttua. Toisin sanoen ne
tarjoavat verkko-oppimista pienina paloina, joita opiskelija pystyy ymmartamaan
lyhyessa ajassa. Esimerkkejd mini- ja mikro-oppimisesta ova mm: lyhyen
opetusvideon katsominen YouTubesta, opettelukorteista oppiminen tai testin
ratkaiseminen. Opiskelijat oppivat enemmadin (ja sailyttavat tietimyksen
paremmin), kun he opiskelevat lyhyesti ja keskittyneesti pitkien luentojen sijaan.
Tama tekee mini- ja mikro-oppimisesta tehokkaita tyokaluja, joilla voidaan
sdastda aikaa tiedon ja taitojen siirtamisessa. Me2Me projektissa ehdotetaan
tilviiden oppimisresurssien kdyttdmista mini- ja mikro-oppimisen tydkaluina
yrittdjille.
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Aikuiskoulutus verkko-oppimisessa

Aikuiskouluttaja kohtaa erilaisia odotuksia ja haasteita kuin lasten kanssa
tyoskenteleva opettaja. Aikuiset oppivat parhaiten silloin kun oppiminen on
opiskelijalahtoista, ei opettajalahtoistd. Aikuiskoulutusprosessi keskittyy
enemman oppimisen tukemiseen. Teoriaa aikuisoppimisesta kutsutaan nimella
andragogiikka.

Opiskelijoiden kypsyys ja yksilolliset ominaisuudet vaikuttavat opettajan rooliin
ja asemaan aikuiskoulutuksessa. Aikuiset oppijat ovat yleensad itsendisid ja
tavoitteellisia. He arvostavat sitd, ettd heilld on mahdollisuus tehda valintoja
oppimisen sisdllon ja tyylin suhteen. Hyvin usein aikuisopiskelijoilla on erityisia
tavoitteita, joita he haluavat koulutuksen avulla saavuttaa. He haluavat osallistua
sellaiseen toimintaan, joka tukee suoraan naita tavoitteita. Jos aikuisopiskelijat
kokevat, ettei heiddn odotuksensa tdyty, heiddn sitoutumisentaso voi pudota
huomattavasti. Aikuiset ovat myds hyvin kdytdnnollisid ja haluavat oppia
kokemuksen kautta. He haluavat henkil6kohtaista merkitysta oppimisesta, minka
vuoksi he odottavat oppivansa kdytannon tietoa ja taitoja.

Yksi aikuisoppimisen pioneereista, Malcolm Knowles, on esittanyt viisi
periaatetta, jotka auttavat opettajaa saavuttamaan parhaat tulokset
aikuiskoulutuksessa:

= Aikuisopiskelijoilla tulisi olla selkea kasitys oppimisen tarkoituksesta;

= Aikuisopiskelijoilla pitdisi olla vapaus valita itse oppimisen tapa ja tahti;

= Kouluttajan tulisi valttdd koulunkaltaista opettamista ja antaa aikuisille
mahdollisuus oppia kokemuksensa kautta;

= Kouluttajan tulisi kuunnella opiskelijoita, olla joustava ja avoin

= Kouluttajan tulisi luoda oppimista tukeva ja rohkaiseva ilmapiiri.

Koulutuksen mini- ja mikro-oppimismallit vastaavat hyvin aikuiskoulutuksen
tarpeita.

Tiiviit oppimissisallot

Interaktiivisia mediaa hyddyntdvid oppimismateriaaleja ovat kaikki
teknologiapohjaiset audiovisuaaliset tiiviit oppimateriaalit, joiden avulla pyritadn
siirtamaan tietoa ja taitoja pienina paloina. Ne on suunniteltu oppijoille, jotka ovat
kiireisia ja joiden taytyy hankkia tietoa ja taitoja lyhyina aikajaksoina kerrallaan.

Koulutustarpeiden analyysi on jasennelty prosessi, jonka avulla tunnistetaan
tyontekijoiden koulutuksessa ja siihen liittyvissd koulutustarpeissa olevat
puutteet. Koulutustarpeiden analyysi on tirked vaihe oppimisresurssien
tuotannossa, koska se antaa tekijille tietoa oppijoiden taitoihin ja tietimykseen
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liittyvistd odotuksista. Koulutustarpeiden analysoinnissa kidytetaan tavallisesti
kyselyyn perustuvaa tutkimusta, joka osoitettaan potentiaalisille oppijoille.
Tutkimuksen kyselylomakkeen ensimmadinen tavoite on madritelld taidot ja
tiedot, joita oppijat tarvitsevat tydymparistonsa eri rooleissa.

Toinen tirkea elementti verkko-oppimismateriaaleissa on oppimistulosten
luominen. Niiden tehtdvand on tukea oppijoiden ymmarrysta aineiston
tarkoituksesta.

Tiiviiden oppimissisadltdjen tuottaminen vaatii tiettyd rakennetta, jolla taataan
tuotoksen laatu. MeZME projekti suosittelee tiiviille oppimisresursseille
rakennetta, joka sopii monen tyyppisille vuorovaikutteisille oppimisresursseille
riippumatta sen todellisesta formaatista (video, audio, monisteet jne).
Rakenteeseen kuuluu nelja vaihetta:

= Vaihe 1 (kesto: 1 min): Johdanto ja tavoitteet

= Vaihe 2 (kesto: 3 - 5 min): Keskeinen oppimissisalto
= Vaihe 3 (kesto: 1 - 2 min): Pohdinta ja siirto

= Vaihe 4 (kesto: 1 min): Arviointi ja Outlook

Videon/audiomateriaalin kokonaispituuden ei tulisi olla 10 min pidempi
(optimaalinen  pituus  5-8-min). Materiaalin  tuottaminen edellyttaa
kasikirjoituksen luomista materiaalin sisallosta. Kasikirjoitus tulisi pitaa 450-700
sanan pituisena. Koska ndméa ovat lyhyitd materiaaleja, on tarkead, etta
kasikirjoitukset sisaltdavat vain merkityksellisia ja tarkkoja tietoja.

Tiiviit oppimismateriaalit voidaan toteuttaa digitaalisesti eri muodoissa. Me2Me
projekti ehdottaa kahden tyyppisid audiovisuaalisia koulutusresursseja, jotka
vastaavat hyvin itseohjautuvaa ja omatahtista oppimista videoidun ja/tai
aanitetyn esityksen avulla. Nama tiiviit oppimisresurssit koostuvat
kasikirjoituksesta, sekd siihen pohjautuvasta tekstitetystd avatar-hahmon
videoesityksesta. Tiiviiden oppimisresurssien tuotannon viimeinen vaihe on
arviointi. Yksi arvioinnin lahestymistavoista on Kirkpatrickin nelivaiheinen
koulutuksen arviointimalli. Tama lahestymistapa mahdollistaa objektiivisen
analyysin kaikista ndakékohdista ja koulutuksen lopullisista vaikutuksista, neljalla
eri tasolla - reaktio, oppiminen, kdyttdytyminen ja hyodyt.

Jos haluat lisatietoja tiiviiden oppimisresurssien tuottamisesta, vieraile Me2Me -
projektin verkko-oppimisportaalissa: https://me2meproject.eu/en/learn/
Portaalista l0ydat kaiken tarvittavat tiedot ja tyokalut, jotta voit tuottaa tiiviita
oppimisresursseja itse.
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ENTREPRENELR SHP

MODUULI 4

YRITTAJYYS JA STRATEGINEN JOHTAMINEN

MODUULIN TOTEUTUSTAPA: 8H, VERKKO-OPISKELU

OPPIMISTULOKSET. MODUULIN JALKEEN OSALLISTUJAT:

v’ YMMARTAVAT YRITTAJYYSPROSESSIA JA YRITTAJAN OMINAISPIIRTEITA
v YMMARTAVAT YRITYKSEN ELINKAAREN

v" OSAAVAT ARVIOIDA ERILAISIA MAHDOLLISUUKSIA UUDEN LIIKETOIMINNAN
ALOITTAMISELLE

v YMMARTAVAT KASITTEEN ARVOLUPAUS JA MITEN KEHITTAA ARVOA
SIDOSRYHMASUHTEIDEN (ASIAKKAAT, TOIMITTAJAT JA MUUT) AVULLA

v" OSAA MUODOSTAA LIIKETOIMINTAIDEASTA BUSINESS MODEL CANVAKSEN JA
LITKETOIMINTASUUNNITELMAN

v" OSAAVAT TUNNISTAA LIIKETOIMINNAN KESKEISET KUMPPANIT JA
RESURSSIT

v" YMMARTAVAT STRATEGISEN SUUNNITTELUPROSESSIN

v" OSAAVAT HAHMOTELLA LIIKETOIMINTASTRATEGIAN

Yleiskatsaus moduulista

Yrittdjyys on yrityksen tai yritysten luomista samalla kehittden ja skaalaten sita
tuottamaan voittoa. Yrittdjyyden perusmadritelmind se on kuitenkin hieman
rajoittava. Nykyaikaisempaan yrittdjyyden maaritelmadan kuuluu myo6s maailman
muuttaminen ratkaisemalla suuria ongelmia; kuten sosiaalisen muutoksen
kdynnistaminen, innovatiivisen tuotteen luominen tai uuden eldamaa muuttavan
ratkaisun esittdminen. Lisdksi yrittdjien on luotava innovaatioymparistd
organisaatioiden sisalle. Innovatiiviset jarjestelmat, tyokalut ja ajattelu ovat
ratkaisevan tarkeitd organisaation terveyden ja tulevaisuuden elinkelpoisuuden
kannalta. Innovaatiojohtajuus koostuu kahdesta komponentista - innovatiivinen
lahestymistapa johtamiseen ja innovaatioiden johtaminen.

Mahdollisuuksien tunnistaminen on keino, jonka avulla yrittdjat tunnistavat
mahdollisia uusia liiketoimintamahdollisuuksia. Mahdollisuuksien tunnistamisen
avulla yrittdjien tulisi pystyda tunnistamaan uusia ja parempia tapoja tarjota
asiakkailleen odotuksia vastaavia tuotteita ja palveluita sekd tunnistaa uusia
liiketoimintamahdollisuuksia. Liiketoimintamahdollisuuksia on myo6s useita
erilaisia, kuten jakelusopimukset, toimitussopimukset, franchising-yrittajyys, jne.
On tirkeda tiedostaa, millaista mahdollisuutta olet etsimdssa ja pitda mielessa
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muutamia tavoitteita, jotka auttavat maarittelemadn mitka tekijat muodostavat
hyvan mahdollisuuden. On tarkeaa tarkastella omaa liiketoimintaideaa kriittisesti
ja  madritelld onko idea ajan ja rahan investoimisen arvoinen.
Toteutettavuustutkimus, joka kattaa yrityksesi tietyn osa-alueen, voi paljastaa,
onko ideallasi mahdollisuuksia onnistua. Toteutettavuustutkimukseen olisi
sisdllytettivd markkinoiden arviointi, kaupallinen toteutettavuus ja muut
nakokohdat.

Business Model Canvas on strateginen viline liiketoimintamallien luomiseen ja
kehittdmiseen. Se on visuaalinen kaavio, jossa on elementtejd, jotka kuvaavat
yrityksen tai tuotteen arvolupausta, infrastruktuuria, asiakkaita ja taloutta. Se
auttaa yrityksid mukauttamaan toimintaansa havainnollistamalla mahdollisia
kompromisseja. Sen avulla voit kuvata, suunnitella, haastaa ja kaantaa
liiketoimintamalliasia. Se toimii yhdessa Value Proposition Canvaksen ja muiden
strategisen johtamisen ja toteutustydkalujen ja -prosessien kanssa. Kun olet
ymmartanyt liiketoiminamallin infrastruktuurin, sinulla on myo6s kasitys sen
kustannusrakenteesta. Niinpa Business Model Canvaksen avulla voit kartoittaa
koko liiketoimintamallin yhdeksi kuvaksi. Tdma toimii aloitteleville yrittdjille
aivan yhta hyvin kuin ylimmalle johdolle.

Liiketoimintasuunnitelma on kattava ja selkeasti jasennelty dokumentti, jossa
kuvataan mitkd ovat yrityksen tavoitteet ja miten yritys aikoo ne saavuttaa.
Liiketoimintasuunnitelma on yhdistelma erilaisia teknisid ja taloudellisia
asiakirjoja, analyyseja ja laskelmia, jotka tukevat liikeidean ja yrityksen strategiaa.
Se on kateva ja laajalle levinnyt tapa esitellda projektia/ yritystd, johon etsitdan
mukaan kumppaneita tai rahoittajaa.

Yrityksen elinkaari tarkoittaa liiketoiminnan ja sen vaiheiden etenemista ajan
myo6td. Elinkaari on usein jaettu viiteen vaiheeseen: perustaminen, kasvu,
uudelleen jarjestely, kypsyys ja heikentyminen. Elinkaari on esitetty kuvassa,
jossa vaaka-akseli on aika pystyakseli kuvaa euroja tai erilaisia taloudellisia
mittareita. Kolmea taloudellista mittaria kaytetddan kuvaamaan kunkin
elinkaarivaiheen tilaa - myynti, voitto ja kassavirta.

Oikeanlainen strateginen johtaminen on yritykselle erittdin tdrkeda.
Suuntaviivat auttavat johtamaan yritysta strategista oikein ja tekemaan oikeat
strategiset valinnat. Strategisessa valintaprosessissa on otettava huomioon
seuraavat kysymykset. Ensinndkin mitkd vaihtoehdoista perustuvat
organisaation vahvuuksiin, auttavat voittamaan heikkouksia ja hyodyntamaan
mahdollisuuksia, samalla kun minimoidaan tai kierretdan yrityksen kohtaamia
uhkia? Tata kysymysta kasittelee strategian soveltuvuutta. On kuitenkin tarkeaa
ottaa huomioon muitakin kysymyksia kuten: missd madrin valittu strategia
voitaisiin toteuttaa? Voisiko arvioidut taloudelliset resurssit kasvaa? Onko
kaytettivissa riittdvasti varastoa oikeaan aikaan ja oikeassa paikassa? Onko
riittdvasti henkil6sta, jolla on tarvittavat taidot? Vaikka nama kriteerit voidaan
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tayttad, olisiko paatos mieluisa sidosryhmille? Strategiaa valitessa on syyta pitda
mielessd, ettd on mahdollista valita useampi kuin yksi strategia. Ei ole olemassa
oikeaa tai vadraa valintaa, koska jokainen valinta sisaltda erilaisia uhkia ja
heikkouksia.

Jokaisen yrityksen on tehtdva kaksi olennaista paitostd, jotka liittyvat sen
asemaan omalla alallaan. Nama  paatokset  koskevat  alhaisten
tuotantokustannusten  tai  differoinnin  (erillaistumisen) valintaa ja
markkinasegmentin laajuutta. Porter laati taulukon, jonka muuttujiksi han asetti
kustannusedun, differointiedun seka suppean ja laajan nakékulman. Muuttujien
avulla han laati luokituksen geneerisistd strategioista, joita yritys voi kayttaa
kilpailuedun saavuttamiseksi ja yllapitimiseksi. Nama vahvuudet yhdistyvat
kolmessa yleisstrategiassa, joko laajasta tai suppeasta nikokulmasta ja ne ovat;
kustannusjohtajuus, erillaistaminen (tuotedifferointi) ja fokusointi. Naita
strategioita voidaan soveltaa suurimmassa osassa pk-yrityksia. Niitd kutsutaan
yleisstrategioiksi, koska ne eivat ole yrityksesta tai alasta riippuvaisia.

Yksi yleinen strategia ei kuitenkaan aina ole paras vaihtoehto, koska tuotteen
asiakkaat tarkastelevat usein eri nakokulmia, esimerkiksi laatua, tyylia,
hyodyllisyytta ja hintaa. Lisdksi on olemassa uusia todisteita siitd, etta yritykset
harjoittavat menestyksekkaasti “hybridistrategiaa” (alhaiset kustannukset ja
differointi) ja menestyviat jopa paremmin kuin ne, jotka kayttdvat yhta
yleisstrategiaa johtaen kestdavaan kilpailuetuun. Porter on tarkistanut alustavaa
nakemystdan ja on hyvaksynyt hybridiliiketoimintastrategioiden olemassaolon.

Strategialle ei ole selkedd maaritelmaa, ja on hyvin todennidkoistd, etta sita ei
koskaan ole tulossakaan, silla kdytdnnossa strategia ja toimintasuunnitelmat ovat
usein toisiinsa kietoutuneita ja vaikuttavat siten toisiinsa jatkuvasti. Kun pohdit
strategian muodostamista, on monta asiaa, jotka tulee ottaa huomion.
Ymparistd muuttuu koko ajan, joten sinun taytyy pohtia, selviytyyko yrityksesi
tallaisista ympariston muutoksista. Tallaisten muutosten seurauksena
organisaation vahvuudet voivat muuttua ajan mittaan. Siksi sinun pitaisi harkita,
onko nykyinen vahvuus edelleen vahvuus eri olosuhteissa. Lisdksi sinun on
pohdittava yrityksen sidosryhmig, silla heilld on aina omat tavoitteensa. Naiden
tavoitteiden tunteminen auttaa sinua ymmartamaan heiddn
kdyttadytymismallejaan ja niiden vaikutuksia nykyisiin ja tuleviin olosuhteisiin.
Niiden tekijoiden huomioon ottaminen auttaa sinua kehittdmdin omaa
liiketoimintastrategiaasi, ja tdssd on kaytettiva strategisia johtamistaitoja.
Strateginen johtaminen on jasennelty menetelmd strategian kehittdmiseen,
toteuttamiseen ja arviointiin. Strategisessa johtamisessa on kolme tarkeaa
elementtia, jotka auttavat yritystdsi toimimaan tehokkaasti. Nama kolme tekijaa
ovat strateginen analyysi, strateginen valinta ja strategian toteuttaminen.
Viimeinen vaihe, strategian toteutus, on tapa, jolla voit kdantda strategian
toiminnaksi. Strategian toteutus edellyttdd yrityksen resurssien huolellista
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suunnittelua ja  asianmukaista  kayttoonottoa, organisaatiorakenteen
mahdollisten muutosten huolellista kasittelya ja tehokasta muutoksenhallintaa.

Lisdtietoja yrittdjyydestd ja strategisesta johtamisesta Me2Me projektin verkko-
oppimisymparistossa: https://me2meproject.eu/en/learn/
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MODUULI 5

MYYNTI JA MARKKINOINTI

MODUULIN TOTEUTUSTAPA: 8H, VERKKO-OPISKELU

OPPIMISTULOKSET. MODUULIN JALKEEN OSALLISTUJAT:

OSAAVAT SOVELTAA MYYNNIN JA MARKKINOINNIN KASITTEITA
OSAAVAT SOVELTAA ERILAISIA VERKKOMARKKINOINNIN TYOKALUJA

YMMARTAVAT MARKKINOINTIYMPARISTON OSATEKIJOITA

AN NN

YMMARTAVAT ERILAISTEN MARKKINOINTIYMPARISTON TUTKIMISEEN
LIITTYVIEN TYOKALUJEN KAYTTOA

<

OSAAVAT TOTEUTTAA PERUSMARKKINATUTKIMUKSEN

v" LAATIA KIRJOITETUN MYYNTISUUNNITELMAN JA AMMATTIMAISEN
MYYNTIPUHEEN

Johdanto:

Olivatpa myymasi tuotteet tavaroita tai palveluja, sinun tiaytyy oppia myymaan
niitd. Opiskele pienille yrityksille suunnatut myynnin ja markkinoinnin
perustaidot; parhaita kdytdntoja, tutoriaaleja, suhteiden hoitamista, hinnoittelua
ja markkinatutkimusta. Yrityksen tavoitteena on ymmartaa asiakkaan tarpeet ja
toiveet. Se toteuttaa markkinointistrategian markkinatutkimuksen mukaisesti
alkaen tuotekonseptista myyntiin. Keskittymalla kohdemarkkinoiden tarpeisiin
ja toiveisiin yritys voi tuottaa enemman arvoa kuin sen kilpailijat. Markkinointi
on prosessi, jonka avulla asiakkaat saavat tiedon tuotteiden ja palveluiden
arvosta. Se on myos tuotteen tai palvelun ostoon ja myyntiin liittyvaa toimintaa,
johon  sisdltyy  mainonta, myynti ja  toimitus kohdeasiakkaille.
Markkinointikonsepti on strategia, jonka yritykset ottavat kdyttoon asiakkaiden
tarpeiden tyydyttamiseksi, myynnin lisddmiseksi, voiton maksimoimiseksi ja

markkinoiden kilpailun voittamiseksi.
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Moduuli kdsittelee seuraavia kysymyksia:

Mitd on pienten yritysten markkinointi?

Mitka ovat markkinoinnin ja myynnin uudet suuntaukset ja kehitys?

Mitka ovat markkinointiympariston osatekijat?

Mika on luotaus (scanning) tarkoittaa?

Kuinka markkinatutkimus suunnitellaan?

Kuinka valita asiakassegmentit ja kuinka hyva markkinointistrategia kehitetdaan?
Kuinka markkinoinnin verkkotyodkaluja kaytetaan?

Miten pienyritysten myyntiprosessia hallitaan?

Yleiskatsaus moduulista

Hepalova, (2018) toteaa, etta tulevaisuuden markkinointi perustuu siihen, etta
mobiililaitteet (alypuhelimet, tabletit ja jopa kellot) ovat markkinoinnin
keskuksia. Laitteiden nopea kehittyminen ja vapaa pdasy internetiin mista
tahansa paikasta, ovat tarkeimpia tekijoitd, jotka vaikuttavat tulevaisuuden

markkinointitrendien muodostumiseen.

Vuoden 2015 alussa mobiililiikenne ohitti tietoliikenteen. Tasta johtuen monet
yritykset alkoivat tarkastelemaan eri tavalla tuotemerkin mainostamista
verkossa. Nykyaan verkkokaupoilla ei ole pelkdstian mobiiliversiota, vaan ne

tarjoavat dlypuhelinsovelluksia, jotta kayttdjat voivat nopeasti tehda ostoksia.

Tuotemerkeistd 43% hoitavat aktiivisesti yhteisojadn sosiaalisissa verkostoissa,
59% pitaa yhteyttd asiakkaisiin mikrobloggauksen (Twitter) ja Instagramin
avulla. Yli puolet yrityksistd (53%) maksaa sosiaalisen median mainonnasta ja

25% kayttaa mainoksia sovelluksissa.

Internetmarkkinoinnin trendien joukossa on tdlla hetkella suuntaus lisata
sosiaalisten verkostojen toimivuutta. 60% verkkoresurssien kayttdjista lukee
uutisia sosiaalisten verkostojen kautta. Lisddmalla sisdista toimivuutta verkot

pyrkivat keskittdmaan kayttdjan huomion itseensa. Lisdksi sosiaaliset verkostot
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syrjayttavat tavalliset hakukoneet, koska verkostoissa henkil6é voi valittomasta

saada selville muiden kayttdjien palautteen tuotteesta tai palvelusta.

Pahwa, (2018) toteaa, ettd yrityksen markkinointitoimintaan vaikuttavat useat
sisdiset ja ulkoiset tekijat. Vaikka osa tekijoista on yrityksen hallinnassa, suurin
osa ndista ei ole, ja yrityksen on sopeuduttava siihen, jotta ndiden tekijoiden
muutokset eivat vaikuta niihin. Nama ulkoiset ja sisdiset tekijat muodostavat

yhdessa markkinointiympariston, jossa liiketoiminta tapahtuu.

Keskeinen osa liiketoimintasuunnitelmaa on markkina-analyysi. Tdssa osiossa
tulee osoittaa sekd omaa tietdmystd tietyiltd aloilta, ettd markkinoiden
houkuttelevuus taloudellisesta nakokulmasta. Tdssa artikkelissa tarkastellaan
ensin sitd, mita tarkalleen ottaen tarkoitamme markkina-analyysilld, ennen kuin
tarkastelemme, miten hyva liiketoimintasuunnitelma tehdaian. Markkina-
analyysin tekeminen saattaa kuulostaa liian pelottavalta ja muodolliselta, mutta
ala anna sen lannistaa. Sen tekeminen on erittdin tirkead, eikd kovinkaan
monimutkaista. Asiakkaiden ymmartdminen on avain kaikkien yritysten
menestykseen. Ellet ymmarra syvallisesti asiakkaitasi, sinulla on vaikeuksia
kehittdad tuotteita, jotka todella sopivat heiddn tarpeisiinsa, ja tulet
kamppailemaan markkinointistrategiasi kanssa. Tdssd vaiheessa markkina-

analyysi astuu kuvaan.

Markkinointistrategian tavoitteena on tunnistaa kohdemarkkinat ja kehittda
markkinointivalikoima, joka vetoaa ndihin mahdollisiin asiakkaisiin. Thanteellisia
markkinointivalikoimia koskevia péétoksid voidaan jdrjestid myynninedistdmisen,
tuotteen ja hinnan mukaan. Tavoitteena ei kuitenkaan ole vain laatia tiettyd strategiaa,
vaan keskittyd tarjoamaan arvoa tirkeimmille markkinasegmenteille. On hyodyllistd
tarkastella markkinointistrategian suunnittelua markkinoiden segmentointiprosessina,
kohdentamalla tiettyjd asiakkaita ja pyrkimdlld sijoittamaan tehokkaasti tarjonta
mukaan kilpailuun. Tdssd moduulin osassa kerrotaan, miten tuote tai palvelu voidadan

segmentoida, kohdentaa ja positioida tehokkaasti.

Olemme aivan uudella aikakaudella. Menneet ovat ne pdivat, jolloin oli varaa jattaa

internet huomiotta. Jos haluat saavuttaa menestysta toimialastasi riippumatta, on
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valttamatontd, ettd kaytossdsi on toimiva verkkomarkkinointisuunnitelma
ensimmaisestd paivasta alkaen - strategia, joka hyddyntdd sosiaalisen median
voimaa, kayttdd hakukoneoptimointia ja osaa hyodyntdad tiedotusvilineiden
olemassa olevia markkinoinnin edistysaskeleita. Tassd moduulin osassa esitellaan

10 verkkomarkkinointityokalua, joita tarvitset liiketoiminnan aloittamisessa.

Tassda moduulissa kdyttamasi 8 tuntia voi muuttaa yrityksesi taysin. Toivomme,

ettd se on sijoittamasi ajan arvoinen.

Tama moduuli purkaa joukon kysymyksid, jotka liittyvat markkinoinnin
ymmartidmiseen sekd kykyihin ja taitoihin, joita tarvitaan mikroyritysten
markkinoinnin ja myynnin hallintaan.

Lisdtietoja markkinoinnista ja myynnin arvioinnista Me2Me verkko-
oppimisymparistossa osoitteessa: https://me2meproject.eu/en/learn/
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MODUULI 6

TALOUDENHALLINTA JA YRITYKSEN SUORITUSKYVYN ARVIOINTI

MODUULIN TOTEUTUSTAPA: 8H, VERKKO-OPISKELU

OPPIMISTULOKSET. MODUULIN JALKEEN OSALLISTUJAT OSAAVAT:

v KUVAILLA TALOUDENHALLINNAN TARKEYTTA MIKROYRITYKSEN
KEHITTAMISEN KANNALTA

v" MAARITELLA ERILAISIA MIKROYRITYKSEN KEHITTAMISEN
RAHOITUSVAIHTOEHTOJA

v ARVIOIDA MIKROYRITYKSEN HALLINNOIMISEEN JA KEHITTAMISEEN
LIITTYVIEN RAHALAHTEIDEN ETUJA JA HAITTOJA

v" TUNNISTAA ERILAISIA STRATEGIOITA, JOITA VOIDAAN KAYTTAA
RAHOITTAMAAN MIKROYRITYKSEN KEHITTAMISTA

v" TUNNISTAA TARKEIMMAT MITTARIT, JOIDEN AVULLA MIKROYRITYKSEN
TALOUDELLISTA SUORITUSKYKYA VOIDAAN SEURATA

v" HAVAINNOLLISTAA KUINKA MIKROYRITYKSEN TALOUDELLISTA
SUORITUSKYKYA SEURATAAN

v" MAARITELLA MIKROYRITYKSEN EI-TALOUDELLISTEN TOIMENPITEIDEN
SUORITUSKYKYA

Johdanto

Tamdn moduulin yleisend tavoitteena on tarkastella mikroyrityksen
taloushallinnon prosesseja ja kaytidntdja. Tama moduuli tarkastelee aihetta
kahdesta nakokulmasta: liiketoiminnan paivittaisen toiminnan ja liiketoiminnan
strategisen kehittdmisen kannalta. Moduuli kédsittelee seuraavia kysymyksia:

= Mitka ovat mikroyrityksen keskeiset taloudelliset tarpeet ja vaatimukset?

= Mitkd ovat tarkeimmat rahoituslahteet, joita voidaan kayttaa
mikroyrityksen hallinnassa ja kehittamisessa?

= Mitd prosesseja ja kdytdntoja voidaan kayttdd mikroyrityksen
taloushallinnossa?

= Miten mikroyrityksen taloudellista suorituskykya voidaan tarkastella?

= Miten mikroyrityksen suorituskykya voidaan arvioida, erityisesti sen
sidosryhmavaikuttavuuden (sisdinen ja ulkoinen) suhteen?
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Siksi moduuli mahdollistaa mikroyritysten omistajien/johtajien pohdiskelun siita,
miten yrityksen taloudellisia tarpeita voidaan tarkastella ja miten:

= Suunnitella ja hallita tehokkaasti liiketoiminnan rahoitusta
* Tunnistaa ja kdyttaa erilaisia suorituskykya koskevia indikaattoreita.

Yleiskatsaus moduulista

Osterwalder ja Pigneur (2010) toteavat, ettd liiketoimintaa kehitettdessda on
tarkea3, etta seuraavat nakokohdat liiketoimintamallissa ovat selkeita:

= Arvolupaus - yrityksen arvo asiakkaan ongelmien ja tarpeiden
ratkaisemissa

* Ydintoiminnot - toiminnot, joita tarvitaan arvolupauksen tuottamiseen

= Kumppanit - sidosryhmit, joiden on kehitettdva ja toimitettava arvolupaus

= Resurssit - arvolupauksen tarjoamiseen ja toimittamiseen tarvittavat
varat

= Asiakassegmentit - asiakasryhmat, joihin liiketoiminta kohdistetaan

= Asiakassuhteet - muodostetaan jokaisen asiakassegmentin kanssa

= Kanavat - arvolupaus vdlitetddn asiakkaille viestintd-, jakelu- ja
myyntikanavien kautta.

Lisdksi Osterwalder ja Pigneur (2010) toteavat, ettd on tarkeda selvittaa
liiketoiminnan kustannusrakenteet ja tulovirrat. Kustannusrakenne eli
liiketoiminnan menot, liittyvat kustannuksiin, jotka aiheutuvat arvolupauksen
toimittamisesta asiakkaalle, ja niihin sisdltyvat palkat, maksut toimittajille,
laitekustannukset, vuokrat ja kuljetusmaksut, markkinointi- ja tuotemerkin
kustannukset. Tulovirrat eli tuotot ovat seurausta arvolupauksen onnistuneesta
toimittamisesta asiakkaalle.

Naita liiketoimintamallin rakennusosia voidaan kayttad havainnollistamaan
liiketoiminnan logiikkaa siitd, kuinka mikroyritys tuottaa tuloja ja ne kartoitetaan
neljan keskeisen liiketoiminnan ndkokulman - asiakkaiden, arvolupauksen,
infrastruktuurin ja taloudellisen kannattavuuden perusteella (Gibb and Scott,
1985; Bridge and O’Neil, 2012).

Mikroyrityksen taloudellinen elinkelpoisuus muodostuu joukosta tekijoita. Nama
sisaltavat:

= Palvelusta tai tuotteesta veloitettavan maksun laskeminen

= Liiketoiminnan harjoittamiseen tarvittavan rahoituksen ymmartaminen ja
miten se voidaan perustella muille yrityksessa (esim. muille johtajille tai
liikekumppaneille) ja ulkoisille (esim. rahoitusldhteille) tahoille
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= Liiketoiminnan kustannusrakenteen ja kustannusten tehokkaan
hallinnoinnin keinojen ymmartdminen
» Liiketoiminnan kassavirran suunnittelu

Jarvis ja Schizas (2012) toteavat, ettd vaikka ndma saattavat ndyttdd olevan
suhteellisen yksinkertaisia tehtavia, monilla yrityksissa ei ole ymmarrysta ja/tai
taitoja hallinnoida taloutta tehokkaasti. Tama voi johtua seuraavista seikoista:

= DMotivaatio liiketoiminnan johtamiseen/hallinnointiin (esim. halu
harjoittaa intohimoa vastakohtana johtajuudelle)

= Pelko lukuja ja numeroita kohtaan

= Joidenkin rahoituksen hallintaan liittyvien kasitteiden, indikaattoreiden ja
lomakkeiden teknisyys (Burns, 2010).

Vaikka on olemassa kirjanpitdjia ja muita taloushallinnon ammattilaisia, ne voivat
olla kalliita ja/tai ne voivat lisdta joitakin taloudenhallintaan liittyvid haasteita.
Samoin on olemassa joukko atk-ohjelmistoja, joita voidaan kayttaa liiketoiminnan
talouden hallintaan, mutta ohjelmista saatujen tietojen tulkitsemineen tarvitaan
ymmarrystid numeroista ja keskeisista taloudellisista indikaattoreista.

Mazzarol (2014) toteaa yritysten johtajille, joilla on rajallinen kokemus
taloushallinnosta, ettd tilinpaitoksessa esitettdvista tiedoista on helppo tehda
patevid paatoksiad. Joissakin tapauksissa omistajat/johtajat voivat tehdd ndama
paatelmat vain lyhyen numeroiden tarkastelun ja laskusuorituksen jalkeen. Nama
puutteet taloushallinnan ja siihen liittyvissd taidoissa, saattaa vaikuttaa
liiketoiminnan kestavyyteen lahitulevaisuudessa. Mazzarolin (2014) mukaan:

Alkuvaiheessa olevat yritykset usein kokevat puutetta kdyttépddomasta
erityisesti, jos kasvu on vahvaa. Tulovirran ja kdyttopddoman tehokas
hallinta on siis ratkaisevan tdrkedd selviytymisen kannalta. Ne auttavat
myds parantamaan kannattavuutta, mikd voi puolestaan edistdd kasvua.
Kasvua ja taloudellisia paineita kokevat johtajat/omistajat on etsittdvd
ulkopuolista apua. Heiddn on kuitenkin investoitava taloushallinnon ja
sen jdrjestelmien opiskeluun, joita he tarvitsevat liiketoiminnan
tehokkaassa kdytdssd.

Kyky hallita yrityksen taloutta, ei tarkoita, ettd pitdisi olla kirjanpitdja. Kyse on
uteliaisuudesta ja talouden lukujen seuraamisesta. Esimerkiksi tilinpaatoksessa
voi tulla vastaan epatavallisia lukuja tai trendeja. On tarkeaa tutkia tata lukua tai
trendia lisaa ja esittaa kysymyksia kuten:

= Onko se kyseessd todella trendi vai onko se seurausta yrityksen
kirjanpitomenettelyjen muutoksesta?
= Milloin tdma tilanne on alkanut?
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= Mika sen aiheuttaa?
= Liittyyko tilanne vain tdhadn yritykseen vai tapahtuuko se myods muille
mikroyrityksille?

Noin 60 % EU:ssa toimivista pienyrityksistd ei toimi enda viidentena
toimintavuonna, ja suurin syy liiketoiminnan loppumiseen on rahan loppuminen.
Vaikka taseesta voitaisiin todeta, ettd yrityksen on kannattavaa kdyda kauppaa,
pankissa ei yksinkertaisesti ole tarpeeksi rahaa, jotta yritys voisi tayttaa
paivittdiset velvoitteensa. Siksi on tarkedd, ettd mikroyritysten johtajilla on
vankka kasitys yrityksen taloudenhallinnasta. Tama tarkoittaa asiakasmyynnin
kautta liiketoiminnassa syntyvdn rahan ymmartdmistd ja hallitsemista seka
rahoituslahteiden, joilla liiketoimintaa tuetaan, kehitetddn ja kasvatetaan,
ymmartamistd. Vaikka on olemassa lukuisia rahoituslaitosten ja julkisten elinten
tarjoamia rahoitusldhteitd, mikroyritykset kokevat toistuvasti, ettda rahoituksen
saatavuus on yksi suurimmista esteistd, joita he kohtaavat yrityksen
aloitusvaiheessa seka pyrkiessdaan saamaan liiketoimintaa kestavalle pohjalle.

Tama moduuli kasittelee aiheita, jotka liittyvat mikroyritysten talouden ja
suorituskyvyn hallintaan ja tarkasteluun tarvittavien lukujen ja taitojen
ymmartamiseen.

Lisdtietoa rahoituksesta ja liiketoiminnan suorituskyvyn arvioinnin loytyy
Me2Me verkko-oppimisymparistosta osoitteesta:
https://me2meproject.eu/en/learn/

Avainsanat:

rahoitus, tulot, menot, kassavirta, voitto ja tappio
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MODUULI 7

IHMISET - LIIKETOIMINNAN YDIN

MODUULIN TOTEUTUSTAPA: 8H, VERKKO-OPISKELU

OPPIMISTULOKSET. MODUULIN JALKEEN OSALLISTUJAT OSAAVAT:

v SELITTAA IHMISTEN MERKITYKSEN LIIKETOIMINNASSA JA SEN
KEHITTAMISESSA

v SOVELTAA TYONTEKIJOIDEN VALINTA- JA PALKKAUSKAYTANTOJA

v" YMMARTAVAT MOTIVOINTIMENETELMIEN JA SUORITUSKYVYN
ARVIOINTIVALINEIDEN KAYTTOA

v' KUVAILLA PALKITSEMISJARJESTELMIEN PERUSTAMISEEN LIITTYVIA
TEKIJOITA

v YMMARTAVAT TYONTEKIJOIHIN LIITTYVAA SISAISTA VIESTINTAA JA TIEDON
TARPEITA

v VIESTIA HALLINNON PAATOKSISTA KIRJALLISESTI, TARKISTAA
TYONTEKIJOIDEN KASIKIRJAN TOIMINTATAPOJA JA PITAA SUULLISIA
ESITYKSIA

1: Ihmiset liiketoiminnassa

Tunnettu markkinointikonsultti, motivoiva puhuja ja menestynyt kirjailija Simon
Sinek on sanonut: “Customers will never love a company until the employees love
it first”. Tama tarkoittaa sita, ettd tyontekijoiden taytyy pyrkia pidemmalle kuin
tyoajankirjaamiseen ja palkan vastaanottamiseen. Heiddn tulee palvella
intohimolla asiakkaita ja heiddn on saatava valtuuden tehda se, mika on oikein
asiakkaiden kannalta.

Keitd ovat yrityksesi ihmiset? Tunnista heiddt ja heiddn merkityksensa ja
vastuunsa yrityksessd. Jokainen yritys on erilainen ja sinun tulisi loytda
yrityksellesi parhaiten sopiva rakenne ja ihmiset.

Onko sinulla oikeanlainen joukkue? Tama voi olla yksi vaikeimmista kasiteltavista
aiheista yritysjohtajalle. Monet ovat rakentaneet yritystoimintansa keskeisten
henkiloiden varaan, jotka eivit ole pelkkia kollegoja vaan ystavia - ja usein myds
perheenjasenid. Suhteille on ominaista molemminpuolinen uskollisuus ja
perheenjasenten kohdalla asiaan liittyy myo6s vahvoja emotionaalisia yhteyksia.
Tilanne, jossa yhdella tai useammalla tiimin jasenella ei ole tarvittavia taitoja tai
ominaisuuksia olla osa uutta rakennetta, voi olla darimmadisen haastava ja
rohkeutta vaativaa - mutta lopulta yritys on riippuvainen siitd, ettad teet oikeat
paatokset. Ellet, et pysty saavuttamaan intohimoasi. Muutos ei ole helppoa.
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2: Miti on henkilostohallinto?

Tyontekijoiden palkkaamisen ja kehittdmisen prosessi, jotta heista tulee
arvokkaampia organisaatiolle.

Henkilostohallinto sisadltda tyon analysoinnin, henkilostotarpeiden suunnittelun,
oikeiden henkil6iden rekrytoinnin tyohon, orientoinnin ja koulutuksen, palkkojen
hallinnan, etujen ja kannustimien tarjoamisen, suorituskyvyn arvioinnin, riitojen
ratkaisemisen ja kommunikoinnin kaikkien tyontekijoiden kanssa kaikilla tasoilla.
Esimerkkeja henkilostohallinnon keskeisistd ominaisuuksista ovat alan laaja
tuntemus, johtajuus ja tehokkaat neuvottelutaidot.

3: Henkiléstohallinnon ty6kalut

Henkiloston hankinta, tyontekijoille maksettava korvaukset ja edut sekd tyon
madrittely/suunnittelu. Kaikki keskeiset henkildstohallinnon prosessit kuuluvat
ndihin kolmeen alueeseen, mukaan lukien palkkaaminen, irtisanominen,
palkanlaskenta, tydajanseuranta, koulutus, korvaukset jne.

Esimerkkeja henkilostohallinnon tydkaluista: Gusto Software, Zoho, Trello,
Bamboo HR, Slack, Timetastic, Greenhouse, Skillsoft, Google Suite, 360-Feedback,
TinyPulse, LinkedIn, Namely HR, Tallyfy, Harver, Jobvite, Better Team, Zenefits,
StaffSquared, Bonus.ly, Trakstar, nGUVU, jne.

4: Miti on sisainen viestinti?

Sisdinen viestintd, jota usein pidetddn organisaation sisdisen viestinnan
synonyymind, rinnastetaan usein tyontekijoiden viestintidn. On suuri tarve
madritelld tai uudelleen maaritelld organisaation rajat, mikd puolestaan
madrittelisi uudelleen sisdisen viestinndn parametrit. Taman lisdksi sisdisen
viestinndn tulisi motivoida tyontekijoita ja siten luoda arvoa yritykselle.

Nykyaan tietohallintojohtaja on enemman valittdja johdon ja tyontekijoiden
valilla seka sisdisen johdon valmentaja. Yksittdisten tyontekijoiden tavoitteiden
sovittaminen organisaation tavoitteisiin nahdaidn myos sisdisen viestinndn
tehtdvand. Tallainen linjaus auttaa organisaatioita rakentamaan vahvoja
kulttuureja. Sisdinen viestintd on pyrkimys (alkaen visiosta ja toimintatapojen ja
mission esittdmisestd kohti strategiaa) saavuttaa systemaattinen analyysi ja
tiedon jakaminen kaikissa kerroksissa samanaikaisesti ja koordinoidusti
mahdollisimman tehokkaalla tavalla.

Yritysviestintd on hallintatoiminto, joka tarjoaa kehyksen ja sanaston kaikkien
viestintavalineiden tehokkaalle koordinoinnille, jonka yleisena tarkoituksena on
luoda ja ylldpitdd myoOnteistd mainetta sidosryhmissd, joista yritys on
riippuvainen.
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5: Viestintdvilineet (sisdisessa viestinnassa)

Se kuinka hyvin viesti valitetddn, on yhtd tidrkeda kuin itse viesti. Sisdisen
viestinndn osalta tdma on varmasti totta. Yrityskulttuuri voi antaa yrityksellesi
merkittdvan strategisen edun ndind muuttuvina aikoina. Se mista kulttuuri
koostuu - tavoitteista, arvoista ja kdytannoista - on viestittdva tehokkaasti
tyontekijoille, jotta se tulisi ymmarretyksi ja toiminnan lahtokohdaksi. Siksi on
valttamatonta keskittyd paitsi sithen, mitd viestit, mutta myo6s siihen miten se
viestitaan.

Kéayta valineitd, jotka sopivat parhaiten yrityksellesi:
Kasvotusten - ei-kasvotusten

Verkossa - Verkon ulkopuolella

Synkronisesti - Asynkronisesti

Kirjallisesti - Puhumalla

Yksisuuntaisesti - Molemminpuolisesti

Esimerkkeja valineista: video, intranet, mobiilisovellukset,
viestinndnhallintaohjelmat (esim Trello, Basecamp), forumit, kyselyt, pelit,
blogit, podcastit, yhteistoiminta (esim Slack, HipChat), digital signage, sisdiset
uutiskirjeet, sosiaalinen media (esim Facebook Workplace).

6: Johdon viestinta

Johtajuus edellyttaa kykya asettaa tavoitteita, luoda visioita, priorisoida strategiaa
jaavata yrityksen arvoa. Niiden on tapahduttava sellaisessa ymparistdssa, joka on
avoin muutoksille, organisatoriselle prosessille ja yllattdvien tapahtumien
aiheuttamille tilanteille.

Johtaja voi toimia kulissien takana tarkedssa ohjaavassa roolissa tai yhta hyvin
ottaa nakyvan roolin kriisin hallinnassa.

On syyta kiinnittaad erityistd huomiota kielenkdyttéon, suostuttelukykyyn, seka
ystavillisyyteen ja tukeen tyontekijoita sekd laajemmin muita tukijoita kohtaan.

On olemassa nelja laajalti hyvaksyttya johtamistyylia. Ne ovat:
Diktatorinen tyyli

Autoritaarinen tyyli

Konsultoiva tyyli

Osallistuva tyyli

Viestintatyylisi tulisi heijastaa valittua johtamistyylid. Loyda tehokkaat tyékalut
viestintaasi, tyylista, jota kaytat johtamisessasi.

7: Palkitsemisjirjestelma
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Korvauksella tarkoitetaan palkkoja ja etuuksia, joita tyontekija saa tyostadn. Se
voi koostua tuntipalkasta, vuosipalkasta, sekd bonuksista, kannustimista ja
eduista kuten sairausvakuutukset ja ylimaaridiset eldkevakuutukset.
Kompensaatiopaketti voi koostua useista osista. “Henkiloston
palkitsemisjarjestelma” viittaa kaikkiin palkitsemistapoihin, seka
palkanmaksutapaan ja siihen mista tyontekijat saavat tapauskohtaisia bonuksia,
palkankorotuksia ja kannustimia.

Palkkojen kilpailukyvyn varmistaminen on palkitsemisjarjestelman suurin hyoty.
Ajantasaisten markkinatiedot korvausten tasosta antaa johtajille tiarkeda tietoa,
jota he tarvitsevat tehdessidin ehdotusta mahdolliselle tulevalle tyontekijalle.
Tama koskee myds vakiintuneiden tyontekijoiden palkankorotuksia ja bonuksia.
Tyontekijoilla on tdnddn mahdollisuuksia tutustua vertaistensa palkkoihin ja
etuihin. Hyva palkitsemisjarjestelma on valpas markkinoilla, mika voi auttaa
motivoimaan tyontekijoita ja vihentamaan vaihtuvuutta.

Palkitsemisjarjestelmadn hallinta edellyttdaa ulkoisten tietojen kayttoa. Johtajat
kerdavat palkkamarkkinatietoja toimialan, yrityksen koon, tyotehtavien seka
maantieteellisen sijainnin perusteella. He voivat hyddyntda valtionhallinnon
tietoja, julkisilta sivustoilta saatavaa tietoa, sekd ostaa tietoja kolmansilta
osapuolilta, jotka tekevit kyselyita koskien palkkoja ja etuja.

8: Rekrytointi ja tyontekijoiden pitiminen yrityksessa

Tyontekijoiden sitouttamisstrategia kehittdd yrityksen ja tyontekijan valille
vahvaa yhteyttd, kehittden tyontekijoiden tyytyvdisyyttd tyohon, vahvistaen
heiddn asemaansa ja lisdten innostusta yrityksen tulevaisuutta kohtaan. On
olemassa runsaasti tapoja ja ideoita tyontekijoiden sitouttamiseksi -
tyontekijoiden  onnittelulahjoista  ilmaisiin  lounaisiin ja  hauskoihin
tiilminrakennusharjoituksiin.

Ty6- ja perhe-elaman yhteensovittamisstrategian tavoitteena on auttaa
tyontekijoita hallitsemaan eldmaansa tyon ulkopuolella. Tyo- ja yksityiselaméan
tasapainotusstrategia voi sisdltdd vanhampainvapaan ja sairauspoissaoloon
liittyvistd asioista maksuttomien pesulapalvelujen tarjoamiseen, joka voisi auttaa
tyontekijoiden  kotitdissd. Jos  yrityksesi kamppailee tyontekijoiden
tyossdjaksamisen kanssa, tdma voi olla loistava tapa puuttua asiaan luovasti.

Tyontekijoiden pitdminen yrityksessa vaatii johtajalta ajattelua tiimin
nakokulmasta. Kaikki tyontekijat ovat luonnollisesti erilaisia, ja jokaisella on
ainutlaatuiset toiveet ja tavoitteet. Voidaan olettaa, ettd he kaikki haluavat tietaa
saavansa ainakin keskimadrdista tai parempaa palkkaa ja hyvat edut. Tyontekijat
haluavat kokea, ettd heitd arvostetaan ja kohdellaan oikeudenmukaisesti. He
haluavat haasteita ja tehda innostavaa tyota.
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MODUULI 8

ULKOINEN VIESTINTA JA VERKOSTOITUMINEN LIIKETOIMINNASSA

MODUULIN TOTEUTUSTAPA: 8H, VERKKO-OPISKELU

OPPIMISTULOKSET. MODUULIN JALKEEN OSALLISTUJAT:

v" OSALLISTUJILLA ON TIETOA LIIKETOIMINNAN VERKOSTOITUMISEEN JA
ULKOISEEN VIESTINTAAN LIITTYVISTA NAKOKOHDISTA

v" OSAAVAT TUNNISTAA ULKOISET SIDOSRYHMAT
v" OSAAVAT HALLITA LIIKETOIMINNAN VERKOSTOJA

v" YMMARTAVAT ULKOISTEN VIESTINTAKANAVIEN KAYTTOA ULKOISIIN
SIDOSRYHMIIN LIITTYEN.

v" HALLITSEVAT 10 VERKKOVIESTINTAVALINEEN KAYTTOA

v' OSAAVAT SELITTAA LIIKETOIMINNAN TIETOJEN VIESTIMISEN JA
VERKOSTOITUMISEN PERUSTEET HALLINNAN NAKOKULMASTA

v' OSAAVAT ANALYSOIDA JA ARVIOIDA ULKOISET VIESTINNAN VAIKUTUKSIA

v" YMMARTAVAT ORGANISAATION TIEDON JA KUVIEN HALLINNAN KESKEISET
KYSYMYKSET

Johdanto moduuliin
Tdmén moduulin tarkoituksena on tukea mikroyritysten omistajia ja ammatillisen
koulutuksen asiantuntijoita kehittdiméaan ulkoista viestintddnsé ja verkostoitumista. Se
kisittelee seuraavia kysymyksii:

- Mitkd ovat liiketoiminnan verkostoitumisen ja ulkoiset viestinndn

nékokohdat?

- Kuinka ulkoiset sidosryhmait tunnistetaan?

- Kuinka liiketoiminnan verkostoja hallitaan?

- Kuinka verkkoviestintdvélineiti hallitaan?

- Kuinka ulkoisia viestintdkanavia kéytetdian?

- Kuinka arvioida ulkoisen viestinddn vaikutuksia?

Liiketoiminnan verkostoituminen

Liiketoiminnan verkostoituminen on arvokas ja tehokas tapa oppia muilta, laajentaa
tietimystdin, saada enemmin kapasiteettid, saada uusia asiakkaita ja kertoa muille
itsestési ja yrityksestasi.

Verkosto ei ilmesty itsestddn. Sen luominen ja kehittdiminen edellyttdvit motivaatiota
ja halukkuutta tehdd yhteistyotd. Jokainen yrittdja on verkottunut jotenkin. Se on
yhteistyotd toimittajien, alihankkijoiden tai muiden yrittdjien kanssa.
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Verkostot ovat erityisen tirked viline itsendisille ammatinharjoittajille ja
mikroyrityksille.
Verkostoitumisen etuja ovat:

*  Uudet kontaktit

* Nikyvyys

* Ajan tasalla pysyminen

* Ongelmanratkaisu

* Tiedon ja kokemusten jakaminen

Integroitu viestinti, jossa kiytetidn erilaisia tekniikoita, viestintikanavia ja
sisdisti viestintai
Ryan Potvin (http://printtek.com/the-4-cs-of-integrated-communication/) mukaan

tehokkaasti integroitu viestintd edellyttdd neljad elementtid: viestin tulee olla
- coherent, yhtenéisté
- consistent, johdonmukaista
- continuous, jatkuvaa
- complementary, tiydentdvai
Kayttamalld tdtd neljan C:n integroitua markkinointiviestintdd yritykset voivat
varmistua siitd, ettd heidin kaikki viestinsd toimivat yhdessi ja vilittyvit asiakkaille.
Kun viestintd on tehokasta, asiakkaat kiinnostuvat ja alkavat kiinnittéd sithen huomiota.
Ensimmaéinen askel viestinndn integroimiseen on tunnistaa olemassa olevat kanavat ja
pyrkid ymmértamédn saatavilla olevien vahvuudet ja ominaisuudet.
Kaikki viestintd mitd tapahtuu organisaation sisdlld, on sisdistd viestintdd ja se on
otettava huomioon integroidun viestintéstrategian suunnittelussa.
Luotaessa integroitua viestintéstrategiaa, on syytd pohtia seuraavia kysymyksié:
* Kenelle olemme nyt viestiméssi?
*  Mistid viestimme?
* Miti kanavia kdytdimme?
*  Mika toimii, mika ei?

Ulkoisen viestinnin prosessi
Ulkoinen viestintd ja verkostoituminen ovat erittdin térkeé osa liiketoimintaa. Ulkoisen
viestinnén tarkoituksena on levittdd tietoa liiketoiminnasta asiakkaille, potentiaalisille
asiakkaille, sidosryhmille ja yleisolle. Aktiivinen ulkoinen viestinti tukee luottamuksen
rakentamista organisaation ja sen sidosryhmien vilille. Samalla ulkoisella viestinnélla
luodaan yrityksesté julkinen kuva, jolla on merkitystd verkostoja rakennettaessa.
Ulkoinen viestinta

* on yrityksen jakamaa tietoa yleisolle

* mainostaa yritysti ja auttaa lisddmaan myyntia

* on tirked osa markkinointia
Organisaatioiden on l0ydettdvd oikea tasapaino kédytettdvissd olevien vélineiden
kaytossi positiivisen yrityskuvan luomiseksi.
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Jokainen yritys tarvitsee sosiaalista media. Ja se vaatii enemmaén kuin vain Facebook-
tai LinkedIn -sivun perustamista tai yritystd edistdvdn twiitin kirjoittamista silloin
talloin. Sosiaalinen media mahdollistaa kohdennetut ryhmét ja vuorovaikutuksen.
Viestintidkanavia on useita:

» Sosiaalisen median kanavat

* Facebook, Twitter, LinkedIn

*  muut pienemmit tai kapea-alaisemmat sosiaalisen verkostoitumisen

alustat

» Sihkdiset uutiskirjeet

* Verkkosivut & Blogit

* Painetut lehdet tai uutiskirjeet

Ensimmaéinen vaikutelma on tirkedd ja nykypéivian kuluttajat eivdt epérdi siirtyd
eteenpdin, elleivdt he 16ydd nopeasti etsiméénsi tai jos he eivét pidé siitd mitd 10ytévat.
Yrityksesi verkkosivut saatavat olla ensimmdiinen vaikutelma, joka potentiaalisella
asiakkaalla saattaa olla yrityksestdsi. Sivujen tulisi olla dynaamisia, niiden tulisi
sisdltdad ajantasaista alan uutisia tai yritystietoja sekd sisdltdd asiaankuuluvia syotteitd
tai blogeja.

Viestintikanavien tehokkuuden arviointi

Tehokas viestijd saa viestinsd ldpi sdilyttien samalla tuottavat suhteensa toisiin
osapuoliin. Tdmd on erittdin tirkedd pienyritystd johdettaessa. Yhteydenpito
asiakkaiden, tyontekijoiden ja muiden sidosryhmien kanssa voi vaikuttaa merkittavésti
yrityksen yleiseen menestykseen. Tédssd muutamia keskeisid késitteitd, jotka on syyté
muistaa arvioidessasi viestitkod tehokkaasti.
Arvioi, miten yrityksesi tavoittaa télld hetkelld sidosryhménsi. Mieti:

* Mité viestintdvilineitd kdytdmme?

*  Miti viestejd jaamme?

* Miten tehokasta tima viestintd on?

Hyodynnéd auditointia mahdollisuutena sitouttaa sidosryhmid. Heiltd voidaan kysyéa
mitd mieltd he ovat yrityksen viestinnéstd ja mitkd tavoitteet ovat heille kaikkein
tarkeimpia.

Voit myds tehdd yleistd tutkimusta toimialastasi ja kayttdd nditd oivalluksia
suunnitelman teossa.

Suorituskykymittari, Key Performance Indicator (KPI) on mitattava arvo, joka osoittaa
kuinka tehokkaasti yritys saavuttaa keskeiset litketoiminnan tavoitteensa.

Edistymisen seuranta ei pelkdstdéin perustele toittesi tarkoitusta muille vaan se myds
auttaa pitdméén sinut motivoituneena ja keskittyneend strategisiin tavoitteisiin.

33



MODUULI 9

ONGELMANRATKAISU LIIKETOIMINNASSA - TAPAUSESIMERKKI

MODUULIN TOTEUTUSTAPA: 8H, VERKKO-OPISKELU

OPPIMISTULOKSET. MODUULIN JALKEEN OSALLISTUJAT:

v" YMMARTAVAT ONGELMAN MAARITELMAN JA LUONTEEN LIIKETOIMINNASSA

v OSAAVAT MAARITELLA ERILAISIA LIIKETOIMINNAN ONGELMIA -
JASENNELTYJA JA JASENTELEMATTOMIA

v" YMMARTAVAT PERUSLAHESTYMISTAVAN LIIKETOIMINNAN ONGELMIEN
HALLINTAAN JA RATKAISEMISEEN

v OSAAVAT KRIITTISESTI TEHDA YHTEENVETOJA JA ANALYSOIDA TIETOA
ONGELMANRATKAISUA VARTEN

v" YMMARTAVAT KONVERGENTIN JA DIVERGENTIN AJATTELUN MERKITYKSEN
ONGELMANRATKAISUSSA

v' YMMARTAVAT ERILAISIA ONGELMANRATKAISUMENETELMIA

v' YMMARTAVAT ERILAISIA ONGELMAN TUNNISTAMISEN JA VAIHTOEHTOJEN
TUOTTAMISEN VALINEITA.

v OSAAVAT KAYTTAA ONGELMANRATKAISUN VALINEITA PAATOKSENTEOSSA JA
RATKAISUN ARVIOINNISSA

v" YMMARTAVAT TAPAUSESIMERKKIEN MERKITYKSEN AIKUISOPISKELUSSA
v' YMMARTAVAT MITEN TAPAUSESIMERKKE]JA LUODAAN

v' YMMARTAVAT KUINKA ONGELMANRATKAISUJA ARVIOIDAAN.

Yleiskatsaus moduulista

Niin start-up-, pk- kuin kansainvalisilla yrityksilla on ongelmia. Johtajien lisdksi
jokainen organisaation jasen kasittelee jokapdivaisen tyonsa ongelmia. Heiddn
ongelmanratkaisutaitonsa voivat paattad ajankohtaisista asioista yrityksen
perusasioissa. Heiddn ongelmanratkaisutaitonsa voivat ratkaista ajankohtaisia
yrityksen perusasioita. Viime aikoina liiketoimintaymparisté on muuttunut
ennustettavasta ja helposti hallittavasta arvaamattomaksi, monimutkaiseksi ja
jatkuvasti muuttuvaksi. Tallaisissa olosuhteissa hyvit ongelmanratkaisutaidot
ovat yrittdjan yksi tarkeimmista ja arvokkaimmista ominaisuuksista. Ongelma
voidaan madritelld havaituksi kuiluksi nykyisen ja halutun tilanteen valilla.
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Sitd voidaan pitdd myos poikkeamana normista tai standardista. Ongelmia on
monenlaisia. Kun otetaan huomioon ongelmallisen tilanteen monimutkaisuus ja
ratkaisun loytamisen vaikeusaste, voidaan ongelmat ndhda jdsenneltyind ja
jasentelemattomina.

Jasentelemattomien liiketoiminnan ongelmien ratkaiseminen

Onnistunut ongelmanratkaisu edellyttdd, ettd yrittdja tydskentelee useiden
vaiheiden lapi, ennen kuin ratkaisu 16ytyy:

* Ongelman madrittely,

* Ongelman analysointi,

= Mahdollisten ratkaisujen etsiminen,
= Ratkaisun valinta ja toteutus.

Jasentelemattomin ongelman ratkaiseminen ensimmadinen vaihe:
ongelman tunnistaminen ja maarittely. Vaikka ensimmadinen vaihe voi
vaikuttaa itsestddn selvaltd, jotkut yrittdjat kohtaavat paljon vaikeuksia
ongelmien tunnistamisen suhteen varhaisessa vaiheessa. Kun ongelma on
tunnistettu, seuraava vaihe on madritelld se. Ongelman oikeanlainen maarittely
johtaa sen parempaa ymmartamiseen ja sopivimman ratkaisun valintaan.

Jasentelemattomidn ongelman ratkaisemisen toinen vaihe on sen
analysointi: Ongelman analysointiprosessiin kuuluu joukko analyysitehtavig,
joiden tarkoituksena on tutkia epatasapainoa paremman kasityksen saamiseksi
tilanteesta ja parhaan Kkaytettdvissa olevan ratkaisun l0ytdmiseksi.
Jasentelemattomien ongelmien analysoimisen keskeinen tavoite on tiedon
kerdaminen. Analyysia helpottamaan voidaan kayttaa erilaisia tydkaluja kuten
esimerkiksi:

= Pareto -analyysi

Tama tyokalu voi toimia hyvana lahtokohtana, joka antaa varhaisen kasityksen
ongelman syista ja vaikutuksista ilman tarvetta intensiiviseen ja monimutkaiseen
analyysiin. Pareto -analyysid kutsutaan myos 80/20 sddnnoksi, koska sen
mukaan 80% vaikutuksista tai seurauksista johtuu vain 20%:sta syista.
Pareto-sdannén mukaan tunnistamalla ja ratkaisemalla 20% ongelmista
liiketoiminnassa voi johtaa 80%:n hyotyyn suorituskyvyssia. Tama tyokalu
kohdistuu tiettyihin ongelmiin, joilla on merkittava vaikutus organisaatioon
tunnistamalla toistuvat ongelmamallit, jotka hdiritsevat tyon etenemista.
Analyysin tarkein osa on selvittdd nama 20 prosentin syyt ja keskittaa kaikki
vaivanndko niiden poistamiseen.
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= PDCA -syKli eli Plan-Do-Check-Act Cycle

Tama tyokalu sisdltdd nelja vaihetta: ongelman ja sen syiden tunnistaminen
(suunnittelu), parannusten ja testauksen toteuttaminen (tekeminen), edistymisen
seuranta (tarkistaminen), ja ratkaisun standardointi tai uuden ratkaisun syklin
toistaminen (toimiminen). Tdma tydkalua voidaan kayttdd kaikenlaisiin
ongelmiin kaikissa organisaatioissa.

Tapausesimerkki

Yksi tehokkaimmista ongelmanratkaisuvalineistd aikuiskoulutuksessa ja
liiketoimintaymparistossa on tapausesimerkit. Tapausesimerkit ovat
dokumentoituja tutkimuksia tietysta todellisesta tilanteesta tai kuvitellusta
skenaariosta, jota kdytetddn koulutusvidlineenad. Tyypillisesti liiketoimintaan
liittyva tapausesimerkki kdasittelee organisaation kohtaamia ongelmia tai
haasteita. Opiskelijoiden tulee hyddyntda analyyttisia taitojaan valitakseen
saatavilla olevista tiedoista, loytadkseen  tehokkaimmat  ratkaisut.
Tapausesimerkkeja saattaa olla monen tyyppisid, yksinkertaisista avoimista
kysymyksistda skenaarioihin perustuvaan tilannekuvauksiin, jota tdydentaa
analysoitavat tiedot.

Tapausesimerkin laatimisprosessi voi olla monimutkainen ja aikaa vieva, silla
aikaa kuluu paljon esitettyjen liiketoimintaongelmien tutkimiseen ja tarkasteluun.
Muuten opiskelija ei pysty tunnistamaan sitd ja ehdottamaan ratkaisuja, jotka ovat
taman luovan ongelmanratkaisuvalineen keskeinen tavoite.

Tapausesimerkin tuottamisessa on kaksi vaihetta - tapausesimerkin
valmistelu/ymmartaminen ja sen Kkirjoittaminen. Toteutuksen helpottamiseksi
tulisi noudattavaa seuraavia vaiheita:

= Madrittele tapausesimerkin tavoite
= Valitse tapausesimerkin aihe

= Tee aiheesta analyysi

= Selvitd mahdolliset ratkaisut

= Kirjoita tapausesimerkki

Yksi tarkeimmista asioista tapausesimerkkien soveltamisessa aikuiskoulutukseen
on arviointiprosessi. Koska tata tyokalua voidaan kayttaa seka kurssin sisallon
ettd yrittijataitojen opetuksessa, ndita eri ndkokohtia tulisi arvioida erikseen.
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Lisdtietoja erilaisista luovista ongelmanratkaisuvalineistd ja tapausesimerkkien
luomisesta vieraile Me2Me verkko-oppimisympadristossa osoitteessa:
https://me2meproject.eu/en/learn/
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