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Taitava esimiesiohjaa
suunnitelmallisesti

yosuhteen elinkaaren
keskeiset prosessit ovat
henkildstdjohtamiseen

kuuluvat rekrytointi, perehdytta-
minen ja osaamisen kehittdmi-
nen seké tydsuhteen paattami-
nen. Naiden prosessien hallinta
perustuu yrityksessa aina hy-
vaan johtamisosaamiseen. Kay-
tdnnon johtamistydssa avain-
asemaan nousevat esimiesten
ohjaus- ja opastamistaidot,
jotta yrityksen tavoitteet saa-
daan juurrutettua koko henki-
|6ston tavoitteiksi. Ohjaaminen
ja opastaminen sijoittuvat eri-
tyisesti perehdyttamis- ja osaa-
misen kehittdmisprosesseihin,
mutta ovat vaativimmillaan tyo-
suhteen alkamis- ja paattymis-
vaiheissa.

Esimiehet vastaavat tyonte-
kijoiden tdiden sujumisesta ja
tavoitteiden saavuttamisesta.
Toiden sujuminen ja tavoittei-
den saavuttaminen synnyttéa-
vat tekijassaan tyoniloa, minka
on todettu lisdavan tyontekijoi-
den sitoutumista tyotehtavaan
ammattitaidon kasvaessa. Taméa
taas edistaa pitkan aikavalin si-
toutumista. Ohjaus ja opastus
edellyttavat esimiehiltéd osaa-
mista suunnitelmalliseen ja jat-
kuvaan valmentamiseen kay-
tdnnon tyossa.

Sallivassa ja hyvaksyvéassa il-
mapiirissa rohkaistutaan ja halu-
taan tuoda esille uusia ajatuksia
ja ideoita. Ty6ilmapiirin ollessa
huono tyontekijat tekevat vain
valttamattoman. Talléin uusien
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ideoiden ja toimintatapojen ke-
hittaminen jaa toteutumatta.
Jos tyontekija ei saa ohjausta ja
opastusta, han ei voi mydskaan
peilata omia ajatuksiaan ja ideoi-
taan tavoitteisiin. Nain tyosta tu-
lee rutiinia ja suorittamista.

Taitava ohjaaminen

Ohjaamisen ideana on palaut-
teen avulla tapahtuva oppimi-
nen. Ohjaaminen pohjautuu ta-
savertaiseen suhteeseen, jossa
seka ohjattava etta ohjaaja op-
pivat keskindisesséa vuorovai-
kutuksessa. Ohjaajan tehtava-
na on kuitenkin tuottaa sellaista
palautetta, ettéd ohjattavan on
mahdollista itse oivaltaa, jot-
ta oppimisesta tulee palkitse-
vaa. Nain ohjattava kokee saa-

Ohjaamisen ideana
on palautteen avulla
tapahtuva oppiminen.

vansa tukea tyohdnsa. Ohjaaja
taas voi havainnoinnin avulla es-
taa kriittisimmat virheet tyossa.
Tyontekijan on helppoa ottaa
vastaan ohjausta, jossa paasee
itse keksiméaan uusia ratkaisu-
ja. llman ajanmukaista ja oikeaa
tietoa tyontekija ei voi onnistua
tyOssaan, saatikka sitten moti-
voitua tydhon yha uudestaan il-
man palautetta.

Tyontekija voi saada ohjaus-
ta rekrytoinnissa ja tydsuhteen
alkuvaiheen perehdytyksessa,
mutta ohjaus on tarpeellista
myos tydsuhteen jatkuessa ja
paattyessa. Tydyhteisoissa ta-
pahtuu koko ajan muutoksia,
kun tyot tai tydmenetelmat
muuttuvat. Uusia tydntekijoi-
té rekrytoidaan ja ty6suhtees-
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sa olevien osaamista halutaan
laajentaa ja syventaa. Tyosuh-
teen paattymisprosessi tulee
huolehtia korrektisti yrityksen
luomia periaatteita noudat-
taen.

Rekrytoinnissa esimies saa
tarkeaa tietoa tyontekijan tar-
vitsemasta ohjauksen ja opas-
tuksen tarpeesta. Esimiehen
ammattitaito on avainasemas-
sa hanen arvioidessaan hakijan
osaamista suhteessa tyotehta-
van vaatimuksiin. Osaamiskar
toituksen avulla on mahdollista
selvittaa tyontekijan lahtétason
valmiuksia ja sopivuutta tyoteh-
tavaan. Jotta esimies onnistuu
siirtamaan yrityksen tavoitteet
myos tydntekijan tavoitteik-
si, se edellyttéaa ajankohtaisen
yritystiedon jakamista ja sii-
td kdytdvaa ohjauskeskuste-
lua. Myds tyon sujumista hel-
pottavien ja tehokkaiden seka
sopivien menetelmien [0yta-
minen sujuu parhaiten ohjauk-
sen avulla.

Suunniteltu perehdytys ly-
hentda tydssa oppimiseen
kaytettavaa aikaa. Positiivisen
asenteen luominen tydyhtei-
s6a kohtaan on perehdyttami-
sen alkuvaiheessa ohjaamisen
keskeisena tavoitteena. Amma-
tillisessa mielessa ohjaaminen
keskittyy tydtehtavavalmiuksiin
ja riittdvan osaamisen varmista-
miseen.

Tyontekija kehittyy tydssa
saamansa palautteen ansios-
ta. Palautteen on todettu vai-
kuttavan motivoivasti tyonteki-
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jaan, mika lisaa taas halukkuutta
ponnistella tavoitteiden saavut-
tamiseksi. Esimiehen tulee an-
taa palautetta, jotta tyontekija
voisi onnistua ty6ssaan. Esi-
miehen tehtaviin kuuluva arvi-
ointi edellyttdd myds ohjaavan
palautteen antamista tydnteki-
jalle. Hankalaksi koetulle tyon-
tekijélle palautteen antamista
saatetaan usein pantata. Tyon-
tekija tarvitsee kuitenkin myos
spontaanisti annettua palautet-
ta, silla se on mahdollista ko-
kea antoisana ja vilpittémana.
Tyontekija on valmiimpi ja si-
toutuneempi ponnistelemaan
yrityksen tavoitteiden eteen,
mikali epdvarmuustekijat tyon-
teon mielekkyydesté poistu-
vat ja han saa kuulla palautet-
ta tyostaan.

Toimiva opastus

Opastaminen on ohjausta
konkreettisempaa nayttamis-
ta, maarittelemista ja selkiytta-
mista. Opastaminen kohdistuu
yleensa tyokaytanteisiin, joten
opastajalla tulee olla tehtavaan
littyvaa asiantuntijuutta. Kay-
tannossa opastaminen kasite-
taan tyotehtavaan liittyvien tie-
tojen ja taitojen opettamisena

Samaa tyotd tekevd toinen tyontekijd
on usein esimiestd parempi opastaja, kun
kyseessd ovat tyaprosesseihin liittyvat asiat.

Suunnitelmalliseen palaut-
teen antamiseen esimiehelle
tulee mahdollisuus kehityskes-
kusteluissa. Osaamisen kehit-
tdmista varten on valittavissa
lukuisia menetelmia, joiden so-
veltuvuutta omaan esimiestyo-
hon kannattaa pohtia. Tarjolla
olevat valmennus- ja koulutus-
ohjelmat soveltuvat joidenkin
tyokohteiden kayttoon. Oival-
lisia osaamisen kehittamisen
menetelmia koulutuksen ohel-
la ovat muun muassa tutorointi,
mentorointi ja valmennus.

ja neuvontana. Opastus liittyy
kiinteasti tyontekijan osaami-
sen, tyoyhteison ja -prosessi-
en jatkuvaan kehittdmiseen.
Perehdyttamisen yhtey-
dessa toteutettava tyonopas-
tus kohdistuu konkreettisten
tydtehtavien ja -menetelmien
opastamiseen. Tyon tekemi-
seen liittyvat tarkeat asiat tulee
opastaa heti perehdyttamispro-
sessin alussa, jotta tulokkaan
parjaaminen varmistuu. Lisak-
si opastamisen kannalta on tar
keata huolehtia kaiken olennai-

sen sopivasta jaksottamisesta.
Tyon tai tydtehtavien muuttu-
essa tyontekija oppii tekeméaan
tyonsé laadukkaasti ja tehok-
kaasti vain opastuksen avulla.
Opastuksella voidaan varmis-
taa tydntekijalle tyon tavoitteet
seka yrityksen toimintatapoihin
ja menetelmiin kuuluvat ohjeis-
tukset ja sdannot.

Samaa tyotad tekeva toinen
tydntekija on usein esimiesta
parempi opastaja, kun kysees-
sa ovat tyoprosesseihin liitty-
vat asiat. Tyokaverin kanssa on
helppoa jakaa yhdessa tyotehta-
viin liittyvia kokemuksia, milla voi
olla myéds ty6ilmapiiria kohenta-
va vaikutus. Hyvan tydilmapiirin
on todettu lisaavan tyontekijoi-
den organisaatioon sitoutumista.
Positiivinen tydyhteison ilmapii-
ri kannustaa ja sallii kriittisenkin
tyon tarkastelun ja kehittdmi-
sen. Tastad syysta paritydsken-
telylla voidaan ratkaista monta
tydprosesseissa esiin nousevaa
seikkaa. Hyviin tuloksiin on paas-
ty myos tiimi- ja projektitydsken-
telyn avulla. Uusia ideoita omaan
ty®hon voi hakea benchmarking-
ja vierailukdynneilla.
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Ohjaamisen ja opastukset
vaikutukset
Opastuksen ja ohjauksen vaiku-
tukset ovat moniulotteiset. Kun
henkilostdon osaaminen kasvaa,
tyon laatu paranee, mika taas
heijastuu positiivisesti asiakas-
tyytyvaisyyteen. Mielekkaak-
si koettu tyo lisaa sitoutunei-
suutta, joka vaikuttaa yrityksen
kannattavuuteen ja tulokseen.
Opastamisella ja ohjauksella
voidaan kasvattaa tydyhteisossa
positiivista yhteishenkea seka
tutustua toisiin toimijoihin. Nii-
den avulla luodaan myds siltaa
johdon ja tyontekijoiden valille.
Pitkalla tahtaimella tarkastel-
tuna tydntekijoiden osaamisen
taso nousee juuri tydelaman
tarpeita vastaavaksi, kun tyon-
tekijoista kehittyy oma-aloittei-
sia ja tyotaan kehittavia toimi-
joita. Tavoitetietoisuus auttaa
tyontekijoitd suuntaamaan toi-
mintaansa yrityksen tavoittei-
den mukaiseksi.
Tyontekijoiden kuuluu myos
nostaa esille ohjauksen tarve.
Positiivinen palaute on muka-
vaa, ja silla on hyvin toimivia
puolia vahvistava vaikutus. Ke-
hittdva palaute puolestaan on
tarpeellista uuden oppimisen
kannalta. Ohjauksen kynnys-
kysymyksena onkin, miten pa-
laute annetaan vastaanotet-
tavassa muodossa saajalleen.
Palaute muodostuu parhaiten
kehittavaksi silloin, kun ohjaa-
miselle on jo tiedostettu tarve.
Tasta syysta ohjaamisen tulee
edeta positiivisessa hengessa.

Ohjaus ja opastaminen kuu-
luvat olennaisina osa-alueina
johtamis- ja esimiestyohon.
Nailla toimilla on tiedostettu
olevan positiivinen merkitys
kannattavuuteen, tulokseen ja
asiakastyytyvaisyyteen. Taita-
van ohjauksen ja toimivan opas-
tamisen onnistumisenedelly-
tyksia ovat systemaattisuus
ja johdonmukaisuus. Jatkuvan
seurannan ja arvioinnin avulla
esimies pystyy havaitsemaan
rittdvan ajoissa ohjauksen tar-
peen. Positiivisen palautteen
antamisella vahvistetaan posi-
tilvisuuden kierretta tyoyhtei-
s6ssa ammattitaidon ja sitou-
tumisen ohella. Onnistuminen
syntyy ainoastaan palautteen
ansiosta. Motivoitunut ja sitou-
tunut tyontekija ponnistelee yri-
tyksen tavoitteiden saavuttami-
seksi.
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