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Taman opinnaytetyoprosessin toimeksiantaja on SSAB Europe Oy:n Raahen tehtaan henkildsto-
hallinnon osasto. Opinndytetyon aiheena on keratd HR:n esimiehille suunnatut ohjeistukset yh-
delle alustalle, nykyisen hajallaan olevan ohjeistuksen sijaan. Esimiestasoista [ahemman tarkas-
telun alla on lahiesimiehet ja teoriaosuus on laadittu kyseista esimiestasoa tukevaksi.

Opinnaytetyon tavoitteena on esimiestyon ohjeistuksen kokoaminen, seka yllapidon varmistami-
nen. Tyon avulla halutaan varmistaa esimiesten vaivaton paasy heille tarkedan ohjeistukseen,
seka huolehtia, etta tarjolla olevat ohjeet ovat ajantasaisia. Tyon teoriaosuus on valittu tukemaan
kasikirjan kohderyhmaa ja kuvaamaan esimiestyon merkitysta. Kasikirjalla toivotaan olevan vai-
kutusta myds tyohyvinvoinnin yllapitoon ja kehitykseen. Taméan vuoksi tyo sisaltaa tyohyvinvointia
kasittelevan teorian.

Opinnaytety0 on toteutettu toiminnallisena opinndytetydna ja osa tyon materiaalista on keratty
hyodyntaen tutkimuksellista selvitystyota, johon lukeutuu toimeksiantajan haastattelu. Ensimmai-
sessa vaiheessa koostin nykyisen ohjeistuksen yhdelle tiedostolle ja selvitin |0ytamani materiaalin
omistajat. Tdman pohjalta alkoi teoriaosuuden kasaaminen, seka kasikirjan hyodyntamisen ja
yllapidon suunnittelu.

Kasikirja on valmis koonti HR:n esimiehille suunnattuja ohjeistuksia ja s&adoksia, joiden avulla
tuetaan esimiehen tydskentelya. Kéasikirja on ensisijaisesti suunnattu SSAB Raahen kayttoon,
mutta se on muunneltavissa myds vastaamaan muiden SSAB:n tuotantolaitosten tarpeita. Ty6n
on tarkoitus tarjota mallit, miten valmista ty6ta voidaan hyddyntaa, seka paivittaa tulevaisuudes-
sa. Tyolle on kaavailtu mahdollisuuksia jatkokehittamiseen uusien opinnaytetyoprojektien pohjal-
ta.
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The assignment of this thesis process came from SSAB Europe Raahe’s human resources de-
partment. The topic of the thesis is to collect instructions from human resources to supervisors on
one platform, instead of the current scattered instructions. Closer examination of the supervisor
levels includes immediate supervisors and the theoretical part has been prepared to support that
supervisor level.

The aim of the thesis is to compile the instructions for supervisory work. Also, the focus is to en-
sure that supervisors have easy access to the instructions that are important for their daily work-
ing, and to ensure that the available instructions are up-to-date. The theoretical part of the work
has been chosen to support the target supervisor group and to describe the importance of super-
visory work. It is hoped that the handbook will also have an impact on the well-being at work.
Therefore, the work includes a theory of work well-being.

The thesis has been implemented as a functional thesis and part of the material of the thesis has
been collected by utilizing research study, which includes an interview with the client. In the first
step, | compiled the current guidelines for one file and found out the owners of the material. On
this basis, the accumulation of the theoretical part began, as well as the planning of the utilization
and maintenance of the manual.

The handbook is a complete compilation of guidelines and regulations from human resources
department to support the supervisor's work. The manual is primarily intended for use by SSAB
Raahe, but it can also be adapted to meet the needs of other SSAB production facilities. The
purpose of the work is to provide models on how the finished work can be utilized, as well as to
update it in the future. Opportunities for further development on the basis of new thesis projects
are planned for the work.

Keywords: Supervisor work, immediate supervisors, well-being at work, functional thesis
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1 JOHDANTO

Esimiestyon vaatimukset muuttuvat jatkuvalla syklilla. Taman vuoksi onnistuneen esimiestyon
eteen on kohdennettava resursseja ja varmistaa ymparisto, jossa esimiehet kykenevat toimimaan
laadukkaasti. Organisaatiotasolla tdhan muutokseen voidaan vastata luomalla toimintatavat, jotka
ohjaavat esimiesty6ta, seka tukea ja mahdollistaa heidan ammattitaidon jatkuva yllapito ja kehi-
tysprosessi. Erityisesti lahiesimiehina tyoskentelevien vaatimukset ovat muuttuneet radikaalisti,
silld hierarkkinen johtamistyyli on menettanyt arvoaan ja tilalle on tullut pehmeampia johtamista-
poja, kuten valmentava johtaminen. Lahiesimiehet ovat jatkuvassa yhteydessa tyontekijoihinsa ja
heidan avullaan organisaatiot luovat yhteyden eri esimiestasojen ja tyontekijoiden valille. (Jarvi-
nen 2014, Viitattu 30.1.2020.) Esimiestydn muuttuneiden vaatimusten, seka toimeksiantajan tar-

peiden pohjalta on tama tekemani opinnaytetyoprosessi saanut alkunsa.

Taman opinnaytetyon tavoitteena on rakentaa kasikija SSAB Raahen tehtaalla tydskenteleville
esimiehille. Valmista kasikirjan mallia on mahdollisuus hyodyntaa muissa konsernin tuotantolai-
toksissa. Kasikirjan ohjeistus on suunnattu paaasiallisesti lahiesimiehille, mutta se sisaltad myos
kaikille esimiestasoille tarpeellista materiaalia. Se palvelee omalta osaltaan myds henkiléstohal-
linnon (human resources, HR) toimintaa, silla siihen on koottu useammalta eri alustalta 16ytyva
materiaali, mika vahentaa niiden etsimiseen kuluvaa aikaa. Kasikirja tulee sisaltdamaan esimiehille
suunnatun HR:n ohjeistuksen ja tuen, eli tdman kasikirjan ohjeistus ei sisélla tuotantoon liittyvaa
materiaalia. Ohjeistuksen kokoaminen on tapahtunut valmiina olevasta materiaalista. Opinnayte-
tydn toimeksiantajana toimii SSAB Europe Raahen HR ja ty6 on toteutettu hyodyntéen toiminnal-

lisen opinnaytetyon menetelmaa.

Tyon teoriaosuudessa tarkastellaan lahiesimiesten vaikutusta omiin alaisiinsa, seka heidan vaiku-
tusta koko organisaation tyéhyvinvoinnin yllapitdmiseen ja edistamiseen. Kasikirjan materiaali
(lite 1) on rakennettu koostamaan koko tyosuhteen elinkaari, aina rekrytoinneista tydsuhteen
paattymiseen. Tyossa on huomioitu ohjeistuksen tuleva paivittamistarve, seka mahdollisuudet

valmiin tydn myohempaan hyddyntamiseen.

Tyota varten olen kartoittanut SSAB Raahen nykyisen esimiehille suunnatun materiaalin ja tarkis-
tanut niiden mahdollisen kehittamis- ja paivittamistarpeen yhdessa SSAB Raahen HR:n henkilos-

ton kanssa. Materiaalien oikeuksien omistajat ja niiden tulevista paivityksista vastaavat henki-
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|6t/tydpositiot on sisallytetty kasikirjan hyodyntamista tarkastelevan kappaleen alle. Tyota varten
olen haastatellut tilaajan edustajaa, jonka pohjalta olen tehnyt luvut 7 ja 8. Haastattelun avulla
selvitin tyon tilaajan ajatuksia ja vaatimuksia valmiin kasikirjan osalta. Samalla kavimme lapi esi-

miesten nykyisen ohjeistuksen, seka muita toiveita ja ajatuksia tyostettavaa kasikirjaa koskien.

Tyo on toteutettu toiminnallisena opinnaytetyona ja siina on hyodynnetty laadullisen tutkimuksen
nakokulmaa. Valmiin opinnaytetyon tarkoituksena on muodostaa yhtenadinen ohjekirja esimiesten

kayttoon, johon on keratty useammalla eri alustalla oleva materiaali.



2 TOIMEKSIANTAJA

Toimeksiantajana toimii SSAB Europe Raahen henkilostohallinnon yksikkd. Yritys toimii terasteol-
lisuudessa ja se on erikoistunut erikoisterasten valmistukseen. SSAB:n tuotantolaitoksia 16ytyy
kolmesta eri maasta ja se tyollistaa yhteensa noin 14500 henkiloa. (SSAB Europe Oy 2020, viitat-
tu 18.1.2020.)

21 SSABAB

Svensk Stal AB perustettiin vuonna 1978, mutta sen juuret ulottuvat jo vuoteen 1878, jolloin se on
aloittanut toimintansa nimelld Domnarvets Jernverk. Yrityksen paapaino on erikoisterasten val-
mistuksessa ja valmiit tuotteet ovat padasiassa nauha-, levy- ja putkituotteissa, seka rakentami-
sen terastuotteissa. Erikoisteraksissa tuotanto on painottunut advanced high strength- teraksiin ja
quenched and tempered- teréksiin. SSAB:n tuotanto on jaettu kolmeen erilliseen divisioonaan
SSAB Americas, SSAB Special Steels ja SSAB Europe, seka kahteen tytaryhtioon Ruukki Const-
ructions ja Tibnor, joiden tuotantolaitokset sijaitsevat Suomessa, Ruotsissa ja Yhdysvalloissa.
Tuotantokapasiteetti nailla tehtailla on 8,8 miljoonaa tonnia vuodessa. Koko konsernin henkilds-
tdmaara on noin 14500 henkilda. (SSAB Europe Oy 2020, viitattu 18.1.2020.)

2.2 SSAB Europe Oy, Raahe

Raahen tehdas on perustettu vuonna 1960, ja sen tuotanto alkoi vuonna 1964. Tehtaan alkupe-
rainen nimi oli Rautaruukki. Vuonna 2014 se sulautui osaksi SSAB:n konsernia ja se on nykyaan
osa SSAB Europe Oy:n organisaatiota. Tuotantolaitoksen paatuotteet ovat kuumavalssatut kela-
ja levytuotteet. Henkildstda tehtaalla on noin 2400 ja se on henkildstoméaaraltaan SSAB:n suurin
tehdas. Raahen tehdasalue on kooltaan noin 500 hehtaaria ja tehtaan lisaksi alueelta 16ytyy
muun muassa satama, palolaitos, voimalaitos, teollisuusoppilaitos ja laboratorio. (SSAB Europe
Oy 2020, viitattu 18.1.2020.)



3  OPINNAYTETYON TAUSTAT

Opinnaytety0 on tehty hankkeistettuna projektina. Tyon toteutus noudattaa toiminnallisen opin-
naytetyon ja tutkimuksellisen selvityksen teemoja. Tarkempi tietoperusta valikoitui tukemaan ka-

sikirjan kokonaisuutta, seka toimeksiantajan esittamia toiveita.

3.1 Tietoperusta

Opinnaytetyon aineisto koostuu paaasiassa toimeksiantajan haastattelusta, seka kirja- ja verkko-
lahteista. Tyossa on hyodynnetty suomenkielisia, seka englanninkielisia julkaisuja. Esimiestyon
tarkeimpina Iahteind ovat Pekka Jarvisen teos "Esimiestyd ongelmatilanteissa’, seka Kirsi Lehdon
"Johda rohkeasti! Oivalluksia esimiestydsta ja johtajuudesta”. Molemmat teokset tukevat arjen
esimiestyota ja niiden avulla olen saanut rakennettua kattavan nakokannan esimiestyon arkeen ja
haasteisiin. Tyohyvinvoinnin ja tyokyvyn johtamisen keskeisimmat lahteet ovat Kaija Suonsivun
"Tyohyvinvointi osana henkilostojohtamista” ja Pirkko Vesterisen "Tyohyvinvointi ja esimiestyd”.
Kasikirjaa kasittelevat kappaleet nojaavat suurilta osin toimeksiantajan edustajan kanssa tehtyyn
haastatteluun, seka tyohyvinvoinnin lahdemateriaaliin. Toimeksiantajan edustajan haastattelu on
toteutettu anonyymina tietosuojasta johtuvista syista. Myos muutamia lakipykalia on hyodynnetty

tietosuojaa kasittelevassa kappaleessa.

Opinnaytetyon aihe ja sen painotukset valikoituivat toimeksiantajan toiveesta. Pyyntona oli kiinnit-
taa erityista huomiota tydhyvinvoinnin osa-alueeseen. Valmiin tyon toivottiin tukevan lahiesimies-
ten tydskentelya, joten myds se on huomioitu opinnédytetyon teoriaosuuden laatimisessa. Tyd on
laadittu vastaamaan SSAB Raahen tehtaan tarpeita, mutta siind on huomioitu mahdollisuus tyon
hyodyntamiselle muissa SSAB:n toimipaikoissa. Ty on toteutettu toiminnallisena opinnaytetyona

ja sen teossa on hyddynnetty laadullista tutkimusmenetelmaa.

3.2 Toiminnallinen opinnaytety6

Toiminnallisessa opinnaytetydssa, eli monimuotoisessa opinndytetydssé tavoitteena on luoda
jokin konkreettinen tuote, tai tapahtuma. Se voi olla esimerkiksi ohjeistus, kirja, tai jonkin tapah-

tuman jarjestaminen. Tyolla tulee olla siis jokin konkreettinen ja todennettavissa oleva paamaara,
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johon sen tulisi vastata. Erityisen tarkeaa on, etta kaikki teoriaa sisaltavat osuudet on rakennettu

valmista tuotetta palvelevaksi kokonaisuudeksi. (Vilkka & Airaksinen 2013, 51.)

Tutkimuksellinen selvitys on oleellinen osa toiminnallista opinnéytetydta. Selvityksella on tarkoitus
tunnistaa, kuka on valmiin tyon kayttaja, seka kenelle sen sisaltd on suunnattu. Tehokkaimmat
keinot kyseisen selvityksen tekoon ovat erinaiset haastattelut ja kyselyt. Toiminnallisessa opin-
naytetydssa sinun tulee valita aiheeseen sopiva tutkimusmenetelma, jonka perusteella lahdet
opinnaytetyon tyostoon. Vaihtoehtoina sinulla on maarallinen ja laadullinen menetelma. (Vilkka &
Airaksinen 2003, 56-57.)

Maarallisessa tutkimusmenetelmassa, eli kvantitatiivisessa tutkimuksessa tarkastellaan kasiteltya
tietoa numeerisella 1ahestymistavalla. Kyseisella tutkimustavalla on tarkoitus saada vastaus ky-
symyksiin, joita ovat kuinka moni, kuinka usein ja kuinka paljon. On myos oleellista sisaistaa tieto,
kenelle mittaat, mita mittaat ja miksi mittaat. Keratty aineisto jaotellaan numeroiden avulla tulos-
ten mukaiseen muotoon. Tulokset pyritaan ilmoittamaan numeerisesti ja nama tulokset voidaan
kaantaa sanalliseen muotoon. Esimerkiksi kyselyt, jossa on eri numeroidut vaihtoehdot ovat sel-

ked malli maaréllisesta tutkimusmenetelmasta. (Vilkka 2014, 14.)

Toiminnallisessa opinnaytetyossa kasitellyn ilmion kokonaisvaltaista ymmartamista varten tulee
siihen soveltaa laadullista tutkimusmenetelmaa. Yleensa toiminnalliset tyot ovat hankkeistettuja ja
niiden on tarkoitus tuottaa jokin konkreettinen tuotos, kuten tapahtuma. Kyseisen menetelman on
tarkoitus vastata kysymyksiin mita, miten ja miksi. Menetelman oleellisena osana ovat haastatte-
lut, jotka voidaan toteuttaa teema- tai lomakehaastatteluna. Haastattelut eivat sisalla numeerisia
osioita, silla kysymykset tulee olla avoimia ja valittuun asiaan tai teemaan liittyvia kokonaisuuksia.
Toiminnallisen opinndytetyon haastatteluiden tuloksia ei tarvitse valttamatta analysoida, silla ne

voidaan esittaa myds lahdemateriaalina. (Vilkka & Airaksinen 2003, 63-64.)

3.3 Teemat

Opinnéytetyon teemoina, eli kantavina paakohtina ovat tydhyvinvointi ja esimiestyd, seka suunni-
telma valmiin opinnaytetydn hyddyntamisesta ja yllapidosta. Edelld mainitut teemat valikoituivat
laajempaan tarkasteluun tydn toimeksiantajan esittamasta toiveesta ja ne tarkentuivat entises-

taan pidetyn haastattelun aikana. Esimiesty6ta ja tydhyvinvointia kasittelevien kappaleiden avulla
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opinnaytetyon ydinteemoja peilataan osaksi kohdeyrityksen arkea, seka laaditaan suunnitelma
tyon hyodyntamismahdollisuuksista tulevaisuudessa. Kyseiset teemat nousevat jatkuvasti esiin
myos itse kasikirjan sisaltoa lapikaydessa, joten tarkempi perehtyminen mainittuihin paakohtiin

tukee omalta osaltaan valmiin kasikirjan aihesisaltoa.

Tyohyvinvointia kasitelladn mahdollisimman laajasti, seka maaritellaén mita sen ydinkohdat pita-
vat sisallaan. Tyohyvinvointia kasittelevan osion paapaino on rajattu arjen rakentamisessa sellai-
seksi, jolla tydhyvinvoinnin edistaminen on mahdollisimman tehokasta ja mielekasta, huomioiden
toimeksiantajan toimialan asettamat vaatimukset. Esimiestyon osio nojaa omalta osaltaan myos
paljon tydhyvinvointiin. Tarkastelussa on esimiehen vaikutus tydpaikan tydhyvinvoinnin edistaja-
na, seka yllapitajana. Esimiestydon osuudessa perehdytdan myds esimiestyon laajaan tehtava-
kenttdan ja vastuisiin, seka esimiestyon luomiin haasteisiin. Suppeammin tarkastelussa olevat

kokonaisuudet ovat tiedonhallinta ja sitd ohjaava lainsaadanto.
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4 TYOHYVINVOINTI

Tyohyvinvointi rakentuu organisaatioiden sisalle tydnantajan ja tyontekijoiden yhteisilla toiminta-
malleilla. Se on monen eri osatekijan summa ja Tyoterveyslaitos on maarittanyt tyéhyvinvoinnin
kasitteen seuraavasti: "Tyohyvinvointi tarkoittaa turvallista, terveellistd ja tuottavaa tyéta, jota
ammattitaitoiset tyontekijat ja tyoyhteisot tekevat hyvin johdetussa organisaatiossa. Tyontekijat ja
tydyhteisot kokevat tyonsa mielekkaaksi ja palkitsevaksi, ja heidan mielestaan tyo tukee heidan
elémanhallintaansa”. (Viitattu 12.3.2020.)

Tyohyvinvointi muodostuu yksiloon vaikuttavista siséisista ja ulkoisista muuttujista. Nama muuttu-
jat voivat olla muodoltaan fyysisia ja henkisia. Organisaatioiden nakdkulmasta tydhyvinvointi ra-
kentuu tyopaikan arjen ymparille ja se on oleellinen osa organisaatioiden kilpailukyvyn rakentu-
mista ja yllépitoa. Sen perustan luo tasa-arvoinen tydymparistd, jonka alaisuudessa oikeudenmu-
kaisuus, osallistuminen ja syrjimattomyys toteutuvat. Tydyhteisdjen siirtyminen kohti tyontekija-
lahtoisempaa ajattelua on mahdollistanut edelld mainittujen kriteerien paremman toteutumisen ja
sen avulla tyohyvinvoinnin kohentumisen. TyOyhteison tyohyvinvointia voidaan kuvailla myos
toiminnan sujuvuudella ja tyopaikan yhteishengelld, eli me-hengella. Toimiva tyOyhteiso lisaa
tyotyytyvaisyytta ja tyontekijoiden sitoutuneisuutta. Myos organisaation sisainen vaihtuvuus pysyy
vahaisena ja poissaolot vahenevat, minkd avulla yritysten resursseja saastyy. Ty6hyvinvoinnin
rakentuminen on siis paaasiallisesti organisaatioiden ja tyontekijdiden yhteinen vastuu, johon

jokaisen jasenen tulee antaa oma panoksensa. (Suonsivu 2017, 58-59.)

Tydhyvinvointia tarkastellessa huomio kiinnittyy usein tydpahoinvointiin ja olemassa olevat re-
surssit menevat sen muutosprosessiin. Taman vuoksi tyéhyvinvoinnin kehittdmisen nakdkulma
jaa usein ongelmien varjoon ja kehitystyosta tulee eraanlaista tulipalojen sammuttamista. Tyopa-
hoinvointi tai puutteellinen tyéhyvinvointi esiintyy paaasiassa ihmisten henkisena pahoinvointina.
Oireet ovat usein stressi, uupumus, vasymys ja jopa masennus. Organisaatioiden sisélla eri tyo-
yhteisOissa puutteellinen tyohyvinvointi nakyy tehokkuuden ja tyotehon laskun lisaéntymisena ja
yleisena uupumuksen ilmapiirina. Puutteet tydhyvinvoinnin tasossa korreloi organisaatioiden kan-
nattavuuteen lisaamalla kustannuksia. Lisaantyneet kustannukset voivat aiheutua muun muassa
poissaoloista, tyotehon laskusta ja henkiloston vaihtuvuuden lisaantymisesta. (Suonsivu 2017,
13-15.)
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41 Tyohyvinvoinnin mittaaminen

Tyohyvinvoinnin mittaaminen on usein vaikeaa, silla eri toimialojen asettamat omat haasteensa
on pyrittava mahdollisuuksien mukaan ottamaan huomioon. Mittaamisen haasteet ovat yleensa
ajankayttoon liittyvat syyt, joiden aiheuttajana pidetaan usein eri toimialakohtaisia tuotantopainei-
ta. Yleisesti selkein tapa mitata tyohyvinvointia on hyodyntaa erinaisia ilmapiirikyselyja, joiden
tulisi sisaltaa ainakin seuraavat viisi ydinteemaa: TyOpaikan ihmiskeskeisyys, tyon sisalto, henki-
nen turvallisuus, koetun stressin maara ja tyopaikan yleinen ilmapiiri. Edella mainittujen osa-
alueiden merkitys vaihtelee persoonittain, mutta niiden yhdessa maarittdman kokonaisuuden
avulla voidaan luoda kuva sen hetkisesta, organisaatiossa vallitsevasta tilanteesta. Tulosten luo-
tettavuutta voidaan parantaa jarjestamalla aineiston kerddminen nimettémasti, jotta siihen osallis-
tuvien henkildiden vastaukset ovat mahdollisimman rehellisia. Myds tulosten ilmoittamiseen kan-
nattaa kiinnittaa huomiota, jotta niiden kaytettavyys paranee. Numeroskaalauksella esitettyjen
tuloksien seuranta on helpompaa ja mahdollisten korjaavien liikkeiden jalkeen tehdyn uuden tut-

kimuksen tuloksia on nadin selkedmpi verrata aikaisempiin tuloksiin. (Vesterinen 2007, 156-157.)

4.2 Tyohyvinvoinnin edistdminen

Korkea tyohyvinvointi hyodyttaa yhta lailla yksiloa, kuin myos hanen tyonantajaansakin. Tyohy-
vinvoinnin ollessa kunnossa organisaatioiden sisaiset poissaolot laskevat ja tuottavuus paranee.
Samalla myds organisaatioiden tydnantajakuva kohenee. Yksilon nakdkulmasta erityisesti yleinen
tyytyvaisyys kasvaa ja toissa viihtyminen on korkealla tasolla. Tyohyvinvoinnin seuranta ja kor-
jaavat liikkeet kuuluvat organisaatioiden esimiestasoille ja heista on riippuvaista, kuinka hyvin se
saadaan juurrutettua osaksi arjen toimintaa. Organisaatiot voivat hyddyntéa tyoterveyden asian-
tuntemusta, kun he laativat omaa tyOyhteisoa parhaiten tukevat tyohyvinvoinnin toimintamallit.
Toimintaa ohjaavat my0s lait, kuten tyoturvallisuuslaki ja tyoterveyshuoltolaki, seka omalta osal-

taan myos erinaiset tydhyvinvointia edistavat suositukset. (Viitala 2013, 229, 231-232.)

Tyohyvinvoinnin edistamisen kannalta on tarkeda@ huomioida sen psyykkinen ja fyysinen jaottelu.
Fyysisen hyvinvoinnin kannalta selkeimmat esimerkit ovat tydtilat, tydvalineet ja tyoturvallisuus.
Psyykkiset tekijat liittyvan usein turhautumiseen ja vasymykseen, jonka takana on muun muassa
puutteellinen osaamisen taso. Koulutuksen ja ammatillisen kasvun tukemisella pystytdan vas-

taamaan osaamisvajeeseen ja samalla tydhyvinvoinnin edistamiseen. Jos jokin tyohyvinvoinnin

14



kannalta oleellinen asia on huonoilla kantimilla, niin silld on vaikutusta kokonaisuuden muodos-
tumiseen. Esimerkiksi puutteellinen tydvalineet vaikuttavat tyotehoon ja sita kautta myos psyykki-

seen tydhyvinvointiin, mika voi purkautua turhautumisena. (Viitala 2013, 230-231.)

Tyohyvinvoinnin yllapito tulisi olla jatkuva prosessi, jossa huomioidaan tyohyvinvoinnin yllapito,
seka kehitys. Tasta toiminnasta voidaan kayttaa kasitetta tyky-toiminta. Tyky-toiminnan muotoja
voivat olla erilaiset tydnantajan mahdollistamat vapaa-ajan edut, kuten liikuntasetelit ja virkistys-
paivat. Myos erindiset likuntaan kannustavat haasteet ja kampanjat ovat nykyaan laajasti kaytos-
sa. Tyopaikan toimitiloissa voidaan edistaa tyohyvinvointia erilaisten turvallisuuteen tahtaavien
tydskentelymallien kautta, joihin lukeutuu 5S-malli. Malliin kuuluu nimen mukaisesti viisi eri teki-
jaa, joita ovat sorteeraus, systematisointi, siivous, standardisointi ja safety. Naiden viiden tekijan
avulla varmistetaan, etta tyotilat tukevat tyéhyvinvoinnin yllapitoa. Tyosuojelutoiminta ja tyoterve-
yshuolto kuuluvat my6s tyonantajien tukijarjestelmiin, jotka ohjaavat omalla toiminnallaan ty6hy-

vinvoinnin kehittymista. Molempia tukijarjestelmia ohjaavat lait. (Viitala 2013, 232-236.)

4.3 Tyokyky

Tydkyvyn kivijalan muodostaviin tekijéihin kuluu fyysiset ja henkiset tekijat, jotka liittyvat yksiloon.
tyOyhteisoon, tai tyotehtavaan. Tarkempi tyokykyyn vaikuttavien tekijoiden maarittely iimenee
Tyoterveyslaitoksen Tyokykytalo- mallista, joka on hahmoteltu kuvioon 1. Mallin tarkoituksena on
maarittad osa-alueet, jotka ovat oleellisesti osa henkiloston tyokykya. Ylin osa kuvaa tyota ja
tyooloja, kun taas muut osat ovat yksiloa kuvaavia. Naista jokaisella osa-alueella on tarkea tehta-

vansa ja niiden tarkoituksena on tukea yksilon tydkyvyn muodostumista. (Viitala 2013, 213-214.)

Tyokyvyn muodostumisen kannalta oleellisia ovat myos eri kuormitustekijat, jotka voivat olla vai-
kutukseltaan negatiivisesti, tai positiivisesti iimenevia. Positiiviset tekijat saavat aikaan kehittymi-
sen ja aikaansaamisen tunteita, kun negatiiviset tekijat syntyvat tyénhallinnan ja ajankéyton kaut-
ta. Kuormitustekijat vaihtelevat tehtdvan tyon mukaan ja ne voivat esiintya fyysisina ja psyykkisi-
na. Fyysisen kuormituksen osatekijoita ovat muun muassa tyéliikkeet, tydasennot, tauot ja tyo-
vuorot. Psyykkiset kuormitustekijat ovat laadultaan maarallista ja laadullista. Maarallista kuormi-
tusta syntyy, jos tyéta on liikaa, tai liian vahan. Laadullisessa kuormituksessa henkild kokee tyd-
tehtadvansa liian helpoiksi, tai liian vaikeiksi. Psyykkiset kuormitustekijat voivat siis olla ali- tai yli-

kuormitusta. Alikuormituksen yleisimmat ilmentymat ovat turhautuneisuus ja kyllastyminen. Yli-
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kuormituksen seurauksena henkildn omaksumiskyky ja luovuus karsivat. Fyysisen ja psyykkisen
kuormituksen jatkuessa pitkdan on tuloksena usein stressitila. Tilan ehkaisemiseksi tulisi tasaisin
valiajoin tarkastella tydkyvyn osatekijéiden tilaa (Kuvio 1) ja reagoida osa-alueisiin, jotka kaipaa-
vat tarkempaa huomiota. (Viitala 2013, 214-216.)

TYOKYKY

(Imapir Johtaminen

Tyd, Tydyhteisd, Organisaatio

Tydympanstd Tyankuwen kehittaminen

Aro-ja asennzimasto Maotivaatio, Asenteet, Arvot Tavortteiden ja suomtustzn seloyttamnen
Motivorva palkitsemi . ] Y htertyan kehittEmi
Holfa paEmnEn Ammatillinen osaaminen stjon minen

Henkiastan ozaaminen

Tydn lloa tuottava toiminta Tereyita edistava tomint

KUVIO 1. TyGkykytalo mukaillen Tybterveyslaitoksen mallia (Tydterveyslaitos 2020, viitattu
2.4.2020)

4.4 Tyokyvyn johtaminen ja yllapito

Tydkyvyn johtaminen on oleellinen osa esimiehen ammattitaitoa ja se on yksi johtamistyon nako-
kulma. Tydkyvyn johtamisen avulla organisaatiot pyrkivat hyédyntdmaan ja yllapitdmaan henki-
|6stdnsa voimavaroja, seka osaamista. Erityistd merkitysta silla on tehtavissa, joiden tyodtehtavat
ovat haastavia ja vaativat tarkkuutta. Talla johtamisen nakokulmalla pyritaan edistdmaéan tyonteki-
jéiden tyokykya, terveytta ja tuottavuutta. Organisaatioissa tyokyvyn johtamisen onnistuminen

korreloi suoraan poissaolojen maarassa. Onnistuessaan se saa poissaolopdivien maaran pysy-
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maan vahaisena ja samalla poissaoloista syntyvien kustannusten maara sailyy maltillisena.
(Laakso 2017, viitattu 20.3.2020.)

Tyokyvyn johtaminen tapahtuu organisaatioissa useammalla eri taholla. Toiminnan alkusysays
tulisi tulla aina organisaation johtoportaalta, silla sen vastuulla on rakentaa toimintaa ohjaavat
suuntaviivat, joiden sisalla muut organisaation jasenet voivat toteuttaa haluttua toimintaa. Henki-
|6stohallinnon tehtava on rakentaa ohjeistus Iahiesimiehia varten, jonka sisaltona voi olla muun
muassa sairauspoissaolojen seurantaa ja varhaisen tuen malli. Henkilostohallinnon tulisi myos
tehda seurantaa ja reagoida, jos heidan rakentamansa ohjeistus kaipaa muutoksia. HR:n tukena
on suositeltavaa hyodyntaa tyoterveyshuollon ammattitaitoa. Lahiesimiesten vastuulle jaé ohjeis-
tuksen jalkauttaminen ja valvominen. Myos tulosten ja seurannan raportointi kuuluu lahiesimies-
ten vastuutehtaviin. (Laakso 2017, viitattu 20.3.2020.)

4.5 Esimiehen tyohyvinvointi

Esimiestyon oleellisin tehtéva on asioiden ja ihmisten johtaminen. Tarkeana osana on myds or-
ganisaation ja yksiloiden yhteensaattaminen. Kyetakseen vastaamaan edella mainittuihin vaati-
muksiin, on esimiehen huolehdittava omasta tydhyvinvoinnistaan. Organisaatioiden on tuettava
esimiehia, jotta heidan voimavaransa ja innostuksensa eivat paasisi laskemaan. Tuen avulla he
kokevat tulleensa huomioiduksi ja heidan luottamuksen omaan tekemiseen kasvaa. Huono tuki
heijastelee negatiivisesti esimiesten oman tyoskentelyn laatuun ja sita kautta myos muualle tyo-
yhteisoon. Esimiesasemassa tyoskentelevien on muistettava huolehtia aina ensin omasta hyvin-
voinnistaan, silla hyvinvoivan esimiehen vaikutukset omien alaistensa tyopanokseen ja tyohyvin-
vointiin on merkittdva. (Hakala 2013, Viitattu 1.5.2020.)
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5 ESIMIESTYO

Erindiset ongelmatilanteet, ristiriidat ja muut haastavat tilanteet kuuluvat jokaisen esimiesase-
massa tyoskentelevan henkilon arkeen. Onkin tarkeaa, ettad esimiehille luodaan puitteet, joiden
avulla esimiehena toimivat henkilot pystyvat kehittamaan ja yllapitamaan omaa esimiehena toi-
mimisen ammattitaitoaan. Taman vuoksi esimiestyota tukeva ja ohjaava toiminta tulisi olla jatku-
vasti kiintedna osana organisaatioiden arkea. Organisaation nakokulmasta onnistuessaan esi-
miesty0 rakentaa lisaarvoa jokaiselle sen vaikutuspiirissa toimivalle organisaation alaiselle henki-
|6stdlle. Onnistunut esimiestyd toimii menestyvan organisaation voimavarana ja selkanojana alati
muuttuvassa toimintaymparistossa. Johdonmukaisesti toimiva organisaatio kykenee luomaan
organisaatiokulttuuria ja toimintamalleja, joita hyodyntamalla saadaan mahdollisuus kilpailuedun
rakentamiseen ja sen onnistuneeseen yllapitoon. My0s organisaatioiden sisalla vallitsevaan tyo-
hyvinvointiin ja tyossa jaksamiseen voidaan vaikuttaa esimiestyon kaytannailla ja toimintamalleil-
la. Menestyksekkaan esimiestyon perusta rakentuu paaasiallisesti yhdenmukaisten ydinkohtien
alle, joita tukee eri toimialojen ja organisaatioiden ominaiset erityispiirteet. (Jarvinen 2014, viitattu
30.1.2020.)

Esimiestydn kaksi paapainopistetta sijoittuvat ihmisten johtamiseen, eli johtajuuteen (leadership)
ja asiakokonaisuuksien johtamiseen (management). Ihmisten johtaminen on siis prosessi, jossa
pyritdan varautumaan ja vastaamaan alati muuttuvaan toimintaymparistdon. Sen tarkoituksena
on myos kehittaa toimintaa uusien suuntauksien avulla. Asiajohtamisen kulmakiving toimivat joh-
donmukaisuuden ja suunnitelmallisuuden parantaminen, joilla pyritaén edistamaan johdonmukai-
suuden ja jarjestyksen toteutumista. Molemmat osa-alueet kuuluvat olennaisena osana onnistu-
neen esimiestyon vaatimuksiin. [hmisten johtamisen ydinkohdat koostuvat suunnan nayttamises-
ta, motivoinnista ja inspiroinnista, seka ihmisten koordinoinnista. Asiakokonaisuuksien johtami-
sessa ydinkohdat ovat organisointi ja miehittdminen, suunnittelu ja budjetointi, seké kontrollointi ja

ongelmanratkaisu. (Kalliomaa & Kettunen 2010, 24-25.)

On myos erityisen tarkeda muistaa, etta organisaatioiden ja yritysten toiminta on siella tydskente-
levan henkiloston varassa. Taman johdosta menestyksekas esimiestyo vaatii esimiesasemassa
toimivilta henkilGilta kykya tunnistaa eri persoonallisuudet, seka keinot kuinka heidan kanssaan
tulisi toimia, jotta saavutetaan organisaation nakokulmasta paras mahdollinen lopputulos. Esi-

miesten tulisikin siis kiinnittaa erityista huomiota alaistensa tuntemiseen, seka oman viestimistai-
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tojen jatkuvaan kehittamiseen, jotta eri yksildiden asettamat vaatimukset pystytaan tayttamaan
optimaalisesti ja heidan potentiaalinsa pystytaan mittaamaan ulos tyonantajaa palvelevalla taval-
la. (Viitala 2013, 8-9.)

Esimiesasemassa tyoskentelevalle henkilolle on olennainen taito osata hyodyntaa eri sidosryh-
mien, organisaation ja tyontekijoiden voimavarat tehokkaimmalla mahdollisella tavalla, jotta hei-
dan avullaan on mahdollisuus saada suurin organisaation toimintaa tukeva hyoty. Samalla tulisi
kuitenkin kiinnittaa huomioita henkiloston voimavaroihin ja tyoviihtyvyyden lisaamiseen, jotta toi-
minnan jatkuvuudelle saadaan luotua positiivinen jatkumo. Taman vuoksi on tarkeaa, etta esi-
miesasemassa toimiva henkild kykenee rakentamaan alaistensa olosuhteet niin, etta tyohyvin-
voinnin ja tyon laadun kehittymiselle on hyvat lahtokohdat. Korkealuokkaiset olosuhteet lisaavat
tydviihtyvyytta ja sen avulla esimies pystyy edistamaan tyopaikan tyohyvinvointia, seka yleista

motivaatiotasoa. (Surakka & Laine 2011, 13.)

5.1 Lahiesimiehen rooli

Roolit ovat kayttaytymis- ja toimintamuotoja, joiden avulla henkilot pystyvat adaptoitumaan
omaan asemaan ja tehtavakenttaan. Henkildiden ominaisuudet, persoona ja ulkopuoliset odotuk-
set ovat tarkeassa osassa roolien kehittymisessa ja sijoittumisessa yhteisojen eri henkiloiden
valille. Eri roolit sisaltavat erinaisia toimintatapojen vaatimuksia ja odotuksia. Rooleja voi luonneh-
tia myos kayttaytymismalleiksi, jotka vaihtelevat aseman ja tydtehtavan mukaan. Organisaatioi-
den sisalla roolit muovaavat oikeuksia ja velvollisuuksia, jotka koskevat kulloisessakin tehtavassa
toimivia henkiloita. Esimerkking lahiesimies, jonka vastuut ja velvollisuudet poikkeavat suuresti
hanen alaisuudessa tydskentelevien henkildiden vastuista ja velvollisuuksista. (Lehto 2017, viitat-
tu 7.2.2020.)

5.2 Roolijaottelu

Eri esimiestyota kasittelevien teoriakokonaisuuksien mukaan esimiesten tydnkuvaan saattaa
kuulua hyvinkin erilaisia tehtavakokonaisuuksia. Taman vuoksi esimiehend tydskentelevien hen-
kildiden kuvaus omasta tydstaan vaihtelee suuresti. He toimivat erilaisissa rooleissa tilanteesta
riippuen esimerkiksi tiimin vetajana, projektipaallikkona, sparraajana, tyonjohtajana, tyéhdn otta-

jana, ongelmanratkaisijana, kouluttajana tai perehdyttdjana. Monissa tapauksissa esimiehin
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toimivat henkilot luokittelevat kuuluvansa asiantuntijoihin, joiden lisaksi heille kuuluu myos esi-

miestyon tehtavia. (Hyppanen 2013, 13.)

Organisaation sisaisia esimiestyon rooleja ja tehtavia voidaan seurata organisaation, seka alais-
ten nakdkannalta (kuvio 2). Naiden kahden eri nékokulman avulla kyetaan rakentamaan yhtenai-
nen kokonaiskuva, jota esimiehen toiminta heijastelee kahden edella mainitun nakokulman yhdis-
tyessa. Esimerkkeina organisaation nakokulmasta: Esimies edustaa organisaatiota suhteessa
alaisiinsa, organisaation linjaaman strategian jalkautus ja toteutuksen valvonta, seka informaation
raportointi ja valitys organisaation ylemmille tahoille. Esimerkkeina alaisten nakokannalta: Alais-
ten edustus organisaation ylemmille toimijoille, alaisten motivointi ja kehityksen mahdollistaminen,
seka tyossa onnistumisen kannalta oleellisten puitteiden rakentaminen ja yllapito. (Lehto 2017,
viitattu 7.2.2020.)

Organisaation niikikulmasta

Alaisten nikiokulmasta

Esimies edustaa organisaatiota suhteessa

alaisiinsa

Esimies edustaa alaisiaan organisaatios-
sa ylospiin

Esimies toteuttaa organisaationsa strate-
giaa vksikissiin

Esimies auttaa alaisiaan nikemiin ko-
konaisuuksia ja organisaation strategiaa

Esimies vastaa muutosten johtamisesta

ja toiminnan kehittimisesti

Esimies luo alaisilleen puitteet tyon te-

kemiseen ja tyiissi onnistumiseen

Esimies vastaa tavoitteiden toteuttami-
sesta

Esimies antaa palautetta ja tukee, innos-
taa ja motivoi alaisiaan

Esimies vastaa toiminnan taloudellisun-
desta ja tehokkuudesta

Esimies kehittii tyovhteisid, sen sisdista
yvhteistoimintaa ja informaation kulkua

Esimies valvoo toimintaa ja reagoi poik-
keamiin

Esimies auttaa alaisiaan kehittymisin
tyissiiiin ja ammatissaan

Esimies yllapitii organisaatiossaan asi-
akkaiden niakokulmaa

Esimies tukee alaisten kokemuksia tyon
mielekkyydestii ja merkityksesti

Esimies viilittéii vlemmiille johdolle

oman rvhminsi nikemyksii

Esimies hankkii alaisten tarvitsemia re-

sursseja

KUVIO 2 Mukaillen mallia: Organisaation ja alaisten ndkemys esimiehen tehtévista (Lehto, J.
2017)

Esimiehen toiminta nakyy alaiselle joka ikisena paivana. Tyd on suurin yksittainen arjen rytmittaja
ja sen vaikutuksen alla tapahtuu myds suurin osa aikuisian kehittymisesta ja oppimisesta. Tydn

avulla henkild6 muovaa omaa minékuvaansa ja silld on vaikutusta jopa persoonallisuuden myo-
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hempaan kehitykseen. Myoskaan alaistensa yksityiselamaa ei pysty taysin sulkemaan pois, kun
tarkastellaan henkildiden tyominaansa. Esimiehen on muistettava huomioida, ettda nama molem-

mat osa-alueet vaikuttavat alaisen kokonaisuuteen. (Viitala 2013, 8-9.)

Gandzin mukaan esimiehend toimiminen mitataan usein silld, kuinka selkeita tuloksia kulloinenkin
toiminta saa aikaan. On kuitenkin muistettava, etta onnistunutta esimiesty6té voidaan maarittaa
useammalla eri mittarilla. Useamman mittarin avulla saadaan muodostettua laaja-alaisempi ko-
konaiskuva. Vaihtelevien toimintakenttien vuoksi yhta yhtenaista tapaa toimia esimiehena ei voi
lanseerata, vaan jokaiseen eri toimintaymparistdon tulee 10ytaa siihen parhaimmalla mahdollisella
tavalla soveltuva tapa toteuttaa haluttua visiota. Toisin sanoen tulisi kyeta ymmartaa ja tulkita

ymparistdd, jossa organisaatio toimii. (2005, viitattu 17.1.2020.)

Esimiehena tyoskentelya voidaan mitata neljdn eri painopisteen mallin mukaan. Mallin avulla
esimiehet kykenevat tunnistamaan oman esimiestydnsa vahvat ja heikot osa-alueet. Talla mitta-
ustavalla mittarit ovat riippumattomia henkilon persoonasta, joten ne sopivat kaytettavaksi suurel-
le massalle. Kuitenkin naiden neljan mittarin vaikutustaso ei ole kaikilla sama, silla eri ymparistot
vaativat oman painotuksensa naiden neljan eri osa-alueen valille. Nama nelja esimiestyota mit-
taavaa asiaa ovat seuraavat: Kuinka selkeasti alaiset ovat omaksuneet esimiehen antamat tavoit-
teet ja miten heita voidaan johdattaa sen tavoitteluun, kuinka vahvan luottamuksen esimiehet
pystyvat rakentamaan omien alaistensa kanssa, ihmissuhdetaitojen jatkuva kehittdminen ja
kommunikaation selkeys, seka motivaatiotekijoiden tunnistaminen ja niiden hyodyntaminen arjes-
sa. (Zetlin 2013, viitattu 14.2.2020.)

Lahiesimiehen rooli on jatkuvan muutoksen alla. Organisaatiot suosivat yha kasvavissa maarin
tydskentelytapoja, joiden johtaminen vaatii kehittyneita ihnmissuhde- ja yhteistykykytaitoja. Muun
muassa erindiset projektitydskentelyt, tiimitydskentelyt ja verkostoissa toimimiset ovat kasvatta-
neet suosiotaan tyoskentelymuotoina, mika haastaa esimiesten ammattitaitoa jatkuvasti. Taman
vuoksi erityisesti tyoyhteisddynamiikan vaikutuksella on suuri painoarvo nykyisenlaisella tydsken-
telyn kehityssuunnalla, jossa tydskentely ryhmissa on kasvattanut suosiotaan. Tydyhteisddyna-
miikan synnyn ja sen kehittymisen selkedmpi ymmartdminen vaatii perehtymista ryhmadynamiik-
kaan. (Jarvinen 2014, viitattu 30.1.2020.)
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5.3 Esimiestyon haasteet

Esimiestyon ymparille rakentuu usein haasteita ja ongelmia, joiden alkulahteita voidaan luonneh-
tia monisyisiksi. Esimiehen tyossaan kohtaamat haasteet saattavat olla lahtoisin esimerkiksi toi-
mintaymparistosta, toimintatavoista tai henkilokemioista. Haasteiden ratkaisuksi tulee usein tar-
kastella organisaatioiden alaisuudessa tyoskentelevien henkiloiden ja siella suoritettavien tyoteh-
tavien yhdistymaa, silla ne kulkevat lahes aina kasi kadessa, kun tarkastellaan onnistumisia ja
ongelmia. (Jarvinen 2014, viitattu 30.1.2020.)

Esimiestydn mukana tulevien haasteiden ratkaisuun on hyvana apuna Jarvisen (kuvio 3) kokoa-
ma kuvio Tydympariston peruspilarit. Peruspilarit koostuvat kuudesta eri perustehtavasta ja vaa-
timuksesta, joiden avulla voidaan tarkastella organisaatiossa toteutuneiden toimintojen ja henki-
|6stdn hyvinvoinnin laadun tasoa. Jokainen naista peruspilareista on yhteydessa toisiinsa ja jo
yhden osa-alueen heikentyminen tai puuttuminen vaikuttaa valittdmasti esimiestyon onnistumi-
seen, ja sita kautta myds organisaatiossa asetettujen tavoitteiden saavuttamiseen. Naiden kaikki-
en kuuden osatekijan kunnossa ollessa voidaan olettaa, ettd lahtokohdat toimivaan tydymparis-
to0n ovat riittdvan korkealla tasolla. (2014, viitattu 30.1.2020.)
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Tydntekoa Tydntekoa Selkedt Yhteiset Avoin Toiminnan
tukeva palveleva tdiden pelisdan- vuorovai- jatkuva

organisaatio johtaminen jarjestelyt nét kutus arviointi

Kuvio 3. Mukaillen mallia: TyGyhteison peruspilarit (Jarvinen, P. 2014)

5.3.1 Luottamus

Nykyaan tyoelama ja tydpaikat syntyvat yha enemmissa maarin tyotehtaviin, joiden vaatimuksiin
kuuluu korkea ammattitaito ja monissa myos pitkalle viety koulutustaso. Tama vuoksi pelkan kas-
kyvallan avulla ei paasta onnistuneeseen esimiestyohon, vaan on kyettava rakentamaan luotta-
musta yli tehtavarajojen. Parhaat tavat kehittaa luottamusta esimiehen ja alaisen valilla on vasta-
vuoroisuuden ja esimerkillisyyden vaaliminen. Korkealla luottamustasolla kyetdédn nostamaan
sitoutuneisuutta ja edistamaan kokonaisvaltaista tydhyvinvointia. Luottamuksella on myés selkea
yhteys organisaatioiden kannattavuuteen. Korkea luottamustaso vahentdé useissa tapauksissa
johdettavien valvonnan tarvetta, seka vahentaa sairauspoissaoloja. Hyva luottamustaso heijaste-
lee positiivisesti myds tydnantajakuvaan, mika on myos tarkea osa-alue nykypaivan organisaati-
oille. (Kalliomaa & Kettunen 2010, 11-12.)

Esimiestydssa luottamuksen ongelmatilanteet syntyvat hyvin usein puutteellisen vastavuoroisuu-

den, luottamuksellisuuden, esimerkillisyyden tai vuorovaikutustaitojen vuoksi. Kaikkiin organisaa-
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tioihin sisaltyy konfliktitilanteita, mutta ilman niiden ratkaisua organisaatiot saattavat valua ei toi-
vottuun tilaan, jossa luottamuksen taso alkaa luhistua. Konfliktien aiheuttajina ovat usein tilanteet,
jossa eri osapuolilla on selkeasti eriavat kannat johonkin kasiteltavaan asiaan. Esimiesten vaara-
na on kayttaa naissa tilanteissa johtavaa asemaansa, iiman perehtymista muihin kasiteltavasta

aiheesta kerrottuihin mielipiteisiin ja kannanottoihin. (Jarvinen 2014, viitattu 30.1.2020.)

Luottamuksen tehokkaana rapauttajana toimii myos riittdvan avoimuuden laiminlyonti. Asioiden
ylimaarainen kertomatta jattaminen jattaa epailyksen myos tulevaisuudessa tehtyjen ratkaisujen
ylle ja samalla se heikentdd organisaatiossa vallitsevaa tyoviihtyvyyttad. Heikko luottamustaso
rapauttaa yhteishenked ja samalla alentaa tyoviihtyvyytta. (Kalliomaa & Kettunen 2010, 146-
148.)

Luottamusta rakentaessa esimiesten taytyisi muistaa, etta sen tulisi lapaista koko organisaatio.
Korkean luottamustason avulla yritykset kykenevat rakentamaan omaa kasvupohjaa ja se on
myos tukeva pohja kriisitilanteiden varalle. Vastuu luottamuksen rakentamisesta kuuluu organi-
saatioiden johtoasemassa tyoskenteleville henkilGille. Arjen jatkuvissa vuorovaikutustilanteissa
saadaan vietya haluttuja toimintatapoja ja arvoja osaksi organisaatiokulttuuria. Luottamuksen
lujittaminen vaatii pitkdkestoisen prosessin. Sen kehittymista tulee tarkkailla jatkuvasti ja tarpeelli-
set korjausliikkeet on tehtava johdonmukaisesti. Henkiloiden eri persoonallisuuksien vuoksi esi-
miesasemassa toimivien henkildiden tulee osata valita oikea lahestymistapa kulloiseenkin tilan-
teeseen. Esimerkiksi jotkin ihmistyypit arvostavat jatkuvaa kanssakaymista, kun taas toisille on

tarkedampaa mahdollisuus itsendisempaan tekemiseen. (Kalliomaa & Kettunen 2010, 167-168.)

5.3.2 Johtamisen oikeudenmukaisuus

Oikeudenmukaisuuden kokeminen on aina riippuvainen henkildsta itsestaan. Eri persoonallisuu-
det saattavat kokea saman asian hyvinkin erilaisella tavalla. Tdma johtuu usein eri ihmistyyppien
luomista tulkinnoista, jotka johtavat eridviin tulkintoihin heille kerrotuista asiakokonaisuuksista. Eli
kaytannon tasolla toinen henkild kokee asian oikeudenmukaiseksi, kun taas toisen mielesta asia
on juuri painvastoin. Nama tulkinnat ovat aina sisaisia ja subjektiivisia tapoja tulkita kerrottua
informaatiota. Organisaatioon kuuluvat henkilét haluavat tulla kohdelluiksi oikeudenmukaisella

tavalla. Oikeudenmukaisuuden eriavat tulkinnat kannattaa selvittda alaistensa kanssa, ennen

24



oikeudenmukaisuuden kriteerien maarittamista. Nain valtytaan mahdollisilta tulevaisuudessa

ilmenevilté eriavilta tulkinnoilta. (Piirainen 2012, 3-4.)

Oikeudenmukaisuus nékyy organisaation sisalla esimerkiksi vuosilomien jaossa, tydvuorojen
maarittamisessa, joustojen pidossa, seka tyoolosuhteiden tarjoamisessa. Edella mainittujen asi-
oiden tasapuolinen toteutuminen voidaan pyrkia varmistamaan rakentamalla ja yllapitamalla
asianmukaista ohjeistusta, johon voidaan nojata mahdollisissa ristiriitatilanteissa. Siitakaan huo-
limatta ei voida valttya keskustelulta, miten eri tilanteissa tulisi toimia. Tallaisia ongelmatilanteita
voivat olla esimerkiksi jonkin asian oikeutuksen maarittaminen, kuten tulisiko kouluikaisten lasten
vanhemmat olla etusijalla jaettaessa kesalomia, jotta he paasevat lomalle koululaisten kanssa
samaan aikaan. Tai tulisiko sairaiden vanhempien hoitoa verrata sairaiden lasten hoidosta aiheu-

tuvien poissaolojen kanssa. (Lehto 2017, viitattu 7.2.2020.)

Esimiesten tuottama oikeudenmukaisuus voidaan jaotella kolmeen toisistaan poikkeavaan osaan:
vuorovaikutuksen oikeudenmukaisuus, hyddynnettyjen menettelytapojen oikeudenmukaisuus,
seka jakava oikeudenmukaisuus. Vuorovaikutuksen oikeudenmukaisuuteen eli johtamisen oikeu-
denmukaisuuteen vaikuttaa oleellisesti ihmisten kohtelun laatu. Erityisesti laadun taso nakyy, kun
tehdaan ja tiedotetaan uusista paatoksista. Vuorovaikutuksen oikeudenmukaisuuden mukaiset
paatokset vaikuttavat suoraa henkildston viihtyvyyteen ja jaksamiseen. Oikeudenmukainen toi-
minta saa aikaan moraalin kokonaisvaltaista paranemista ja samalla sitoutumisen taso nousee.
Oikeudenmukainen johtaminen auttaa rakentamaan organisaation henkildston valista luottamus-
tasoa ja samalla pystytaan vahentamaan tyoyhteisdssa iimaantuvia ristiriitoja. (Romana & Keski-
nen 2004, 8-9.)

Menettelytapojen oikeudenmukaisuudella tarkoitetaan organisaatioiden sisaista toimintaa, jonka
tavoitteena on kiinnittaa erityislaatuista huomiota prosessien, sdantdjen ja yleisten menettelytapo-
jen tasapuolisuuteen. Esimerkkitoimintoina joihin menettelytapojen oikeudenmukaisuutta voidaan
soveltaa, ovat muun muassa mahdollisuus koulutukseen ja tydvuorojen jako. Oleellinen periaate
edelld mainittuun toimintatapaan liittyen on, ettd kaikki toiminta ja paatokset saisivat alkunsa
mahdollisimman tasmaéllisen ja puolueettomasti saadun tietoperustan pohjalta. Menettelytapojen
oikeudenmukaisuuden onnistumista voidaan edistda kaymalla vuorovaikutukseen pohjautuvaa
keskustelua kaikkien kulloinkin osallisina olevien kanssa. My0s selked prosessin johtaminen ja
paatosten perustelu on avain oikeudenmukaisuuden toteutumiselle. Oikeudenmukaisuutta vaaliva
johtaminen auttaa my0s ikavien paatosten julkaisemisessa. Henkilot hyvaksyvat helpommin myos
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ikavat paatokset, jos he luottavat esimiesten kayttamien menettelytapojen oikeudenmukaisuu-
teen. (Lehto 2017, viitattu 7.2.2020.)

Jakava oikeudenmukaisuus on organisaation sisaisten oikeuksien, tehtavien, vaikutusvallan,
voimavarojen ja velvollisuuksien jakamista. Sen avulla pyritdén jakamaan edelld mainitut asiat
niin, etta se tyydyttaisi organisaatioon kuuluvat yksilot mahdollisimman hyvin. Jaottelun perustee-
na on usein selkeinta hyodyntaa yksilon panosta, tarvetta ja tasajakoa. Myds taméan oikeudenmu-
kaisuuden osa-alueen toteutumiselle on tarkeaa, ettd tehtyjen toimintojen oikeudenmukaisuus,

seka kriteerit ovat mahdollisimman hyvin perusteltuja. (Lehto 2017, viitattu 7.2.2020.)

5.3.3 Henkilostosuunnittelun haasteet

Organisaatioiden suurin yksittdinen henkilostosuunnittelun haaste on nykyisen likemaailman
nopeatempoinen ja jatkuvasti muuttuva toimintaymparistd. Tama aiheuttaa usein sen, etta suun-
nittelu jaa pieneen rooliin, silla muuttunut toimintaymparistd pakottaa organisaatiot reagoimaan
vallitsevaan tilanteeseen valittomasti. Talloin henkildstosuunnittelu muuttuu proaktiivisesta (enna-
koivasta) reaktiiviseen, eli reagoivaan tekemiseen. Muuttujiin reagointi iiman tarvittavaa suunni-
telmaa aiheuttaa ongelmia, jotka kertaantuvat mita useammin joudutaan tekemaan paatoksia
ilman riittavaa johdonmukaisuutta. Kertaantuvat ongelmat ovat yleensa kiireen aiheuttamat epa-
onnistumiset, seka siitd aiheutuneet ylimaaraiset kustannukset. On kuitenkin muistettava, etta
organisaatiot tulevat aina kohtaamaan henkildstosuunnitteluun liittyvia haasteita, joihin ei pysty
rittdvasti varautumaan etukateen. Taman vuoksi on hyodyllista, jos organisaatiot ovat rakenta-
neet itselleen selkean toimintastrategian, joka antaa riittavaa tukea yllattavissa ja nopeaa rea-

gointia vaativissa tilanteissa. (Viitala 2013, 74.)

Nopeatempoinen ja jatkuvasti muuttuva toimintaympéristd vaatii organisaatioiden henkilosto-
suunnittelulta kykya reagoida ja joustaa eri tilanteiden vaatimalla tavalla. Muutoksissa menestyk-
sekkaasti toimimista varten Atkinson ja Meager (1986, teoksessa Viitala 2013, 74-75) ovat maari-
telleet nelja erindista joustavuuden osa-aluetta. Kyseiset osa-alueet ovat ajallinen, taloudellinen,
toiminnallinen ja maantieteellinen joustavuus. Leopold (2001, teoksessa Viitala 2013, 75) on teh-
nyt ndiden jaotteluiden pohjalta erittelyn, jossa han kuvaa jaottelun pohjalta syntyvia haasteita.
Joustavuuden osa-alueiden vaatimukset asettavat haasteita henkiloston maaralle, osaamiselle,

seka kaytettdvyydelle. Haasteita syntyy my6s henkildstokustannusten alueelle, seka tydnteon
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maantieteelliselle sijainnille. Vaatimukset ovat useissa tapauksissa keskenaan ristiriitaisessa
asemassa. Esimerkiksi osaavan henkilokunnan, seka henkilostokustannusten valille syntyy hel-
posti ristiriita, silla ammattitaitoinen tyontekijan palkkakustannukset ovat usein epasuhdassa hen-

kildstokustannusten rajausten kanssa. (Viitala 2013, 75.)

5.3.4  Eri ihmistyyppien johtaminen

Yleista ja yhtenaista tyylia eri ihmistyyppien tehokkaaseen johtamiseen ei ole olemassa. Esimie-
hen on kyettava tunnistamaan tilannetekijat, seka kyseiseen tilanteeseen sopiva toimintamalli.
Toimintamallin onnistuneeseen valintaan vaikuttaa suurimmassa osassa tilanteista eri persoonal-
lisuuksien tunnistaminen, organisaation rakenne ja toimintakulttuuri. Esimerkiksi osa ihmisista
arvostaa suoraa palautetta, kun toisille henkildille suora lahestymistyyli saattaa tuntua usein liian
hyokkaavalta tavalta tuoda havaittuja ja koettuja epakohtia esiin. On siis erityisen tarkeaa, etta
esimies kykenee mahdollisuuksien mukaan sopeuttamaan oman johtamistyylinsa alaistensa tar-
peita ja valmiuksia mukaillen. Organisaatioiden rakenne ja toimintakulttuuri rakentuu usein kulloi-
senkin yrityksen toimialan ja yrityksen henkilostomaaran yhteenkoostuman pohjalta. On siis tar-
keaa muistaa, etta eri organisaatioiden ja toimialojen asettaman vaatimukset asettavat aina omat
spesifit vaatimuksensa, jotka esimiesten tulisi tunnistaa, seka kyetd reagoimaan sen pohjalta.
Naiden edella mainittujen toimintatapojen tunnistaminen ja onnistunut jalkauttaminen on organi-
saatioiden kannalta tarkea osa matkalla kohti onnistunutta esimiestyota, seka menestyvaa orga-
nisaatiota. (Lehto 2017, viitattu 7.2.2020.)
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6 TIEDONHALLINTA

Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen mukaan tiedonhallinnan toteuttamisen tavoitteena on mah-
dollistaa ja tukea tarvittavan tietoperustan hankintaa, hallintaa ja sailyttamista. Sen tarkoituksena
on myods tukea tiedon tarkoituksenmukaista, seka valvottua kayttoa. Edelld mainituilla asioilla
pyritaan edistamaan ja tukemaan organisaatioiden prosessien eri vaiheita. Myos olemassa ole-
van tiedon yllapito muodostaa oman tarkean kokonaisuutensa. Kyky yllapitaa ajan tasalla olevaa
ohjeistusta nousee, kun organisaatiot asettavat ennalta maaritetyt vastuuhenkil6t, jotka huolehti-
vat tiedonhallinnan toteutumisesta. Ennalta maaréattyjen vastuuhenkildjen kautta myos tiedonhal-
linnan johto helpottuu ja sen avulla tiedon ajankohtaisuus pysyy vaaditulla tasolla. Tiedonhallin-
nan vaatii myos jatkuvaa valvontaa, jotta kerattya tietoa ei paase, niin sanottuihin vaariin kasiin.
Kayttooikeuksien maarittamisen avulla, seka tietosuojasta ja tietoturvasta huolehtimisella voidaan

ehkaista tiedonhallintaan liittyvia vaarinkaytoksia. (Viitattu 1.4.2020.)

Yritysten tiedonhallintaa ohjaa oleellisesti eri lait, jotka asettavat ovat vaatimuksensa. Yleisimmin
tiedonhallintaan liittyvat lait vaikuttavat organisaatioiden tietosuojaan ja muuhun sisaiseen viestin-
taan. Esimerkkeind ovat Henkilrekisterit (Henkilorekisterilaki 471/1987 1.3§.), tietosuoja (Tie-
tosuojalaki 1050/2018 1.3.) ja likesalaisuudet (Liikesalaisuuslaki 595/2018 1.4§).
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7 KASIKIRJAN KOONTI, NYKYTILA JA TAVOITTEET

Kasikirjan materiaali on keratty olemassa olevia ohjeistuksia hyddyntaen. Ohjeistus on jaoteltu
aihealueittain ja materiaaleihin paasy tulee tapahtumaan yhden alustan kautta. Valmiilla kasikirjal-
la pyritaén helpottamaan esimiesten tiedonhankintaa, seka selkeyttdmaan ohjeistusten tarjontaa
ja paivitysprosessia. Kasikirja tuo mahdollisuuden kohentaa esimiesten ammattitaitoa ja sita kaut-

ta tyohyvinvointia.
7.1 Kasikirjan materiaalin kartoitus

Esimiehen kasikirjaa varten keradmani materiaali on lahtdisin SSAB Raahen omasta ohjeistuk-
sesta, seka koko Suomen toimintoja koskevasta ohjeistuksesta. Koonnissa on erityisesti pyritty
huomioimaan lahiesimiesten tukeminen ja ohjeistuksen selkeampi jasentely. Henkilostohallinnon
materiaali on jakautunut usealle eri alustalle ja niiden tallennusmuodot ovat myds toisistaan poik-
keavia. Yleisimmat tallennusmuodot ovat Word ja PowerPoint. Kartoitus on toteutettu systemaat-
tisesti lapikaymalla kaikki toimeksiantajalla kaytossa olevat alustat ja ohjelmistot, minne tarvitta-
vaa ohjeistusta on tallennettu. Myos joitain vain sahkopostin valityksella annettuja ohjeistuksia on
sisallytetty kasikirjan koontiin. Prosessin aloituksen ja seurannan johdosta pidimme muutamia
palavereja, joihin osallistuivat Raahen tehtaan HR manageri, seka HR partnerit. Palaverien pe-

rusteella maarittyi kartoitustapa, jolla lopullinen koonti sai nykyisen raaminsa.

Tyota varten koostin Excel-taulukon (liite 3), johon erittelin lapikdymani materiaalin. Erittely sisalsi
muun muassa sisallon omistajat, tallennusmuodon, tietosisallon, viimeisimman paivityksen, seka
ohjeen sijainnin ja linkin. Taulukkoon on my6hemmassa vaiheessa lisatty roolivastuut, eli kenelld
on vastuu eri aihealueiden paivittdmisesta. Kasikirjaan tulevasta materiaalista on Excel-taulukon
liséksi myds Word-koonti (liite 1). Koonti sisaltaa koko materiaalin ajettuna Word-muotoon. Nama
molemmat sisaltavat samat jaottelut, jotka on eritelty omiin aihealueisiin (kuvio 4). Excel- ja Word-
koonti on lisatty osaksi liitteitd, mutta julkiseen versioon niité ei jatetd julkiseksi. Tama péaéatos

perustuu salassapitosopimukseen, jonka alaisuudessa opinnaytetyd on toteutettu.
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Esimiehen kasikira
Tydsuhteen alussa

Tydsuhteen aikana

Palkkaus ja edut

Korvaukset ja lisat

Poissaolot jalomat

HR-Informateriaali

Tyosuhteen paattyessa

Kuvio 4. Hahmotelma késikirjan siséllén jaottelusta

Kartoituksen aloitin jo ennen varsinaisen opinndytetyon aiheen hyvaksyntaa ja opinnaytetyohon
tuleva esimiesten ohjeistus oli koottuna loppuvuodesta 2019. Materiaalin visuaalinen koonti on
tehty mahdollisimman loogiseen jarjestykseen, jotta se palvelisi kayttajakuntaansa mahdollisim-
man tehokkaasti. Kasikirja alkaa materiaalilla, joka liittyy tydsuhteen alkuun ja loppuu tyosuhteen

paattymista koskevaan sisaltoon.

7.2 Nykytila ja tavoitteet

Nykytilan kartoitus ja tavoitteet perustuu paaasiallisesti SSAB:n ylemman toimihenkild X:n haas-
tattelusta kerattyyn materiaaliin (liite 2). Tietosuoja huomioiden tassé tydssa ei ole eritelty haasta-
teltavaa. MyOs opinnaytetyossa mainitut tyoroolit on huomioitu vain positioittain.

Nykyisellaan esimiehille suunnattu HR:n ohjeistus on jakautunut useammalle eri alustalle, kuten

SSAB:n intranet ja Collaboration. Osa esimiehistad kykenee toimimaan nykytilan ohjeistuksella,
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mutta isolla osalla on epaselvyyksid mistd ja miten he loytavat tarvitsemaansa informaatiota.
Ohjeistuksen hajonneisuuden vuoksi esimiehet hukkaavat omia resurssejaan ja kuormittavat
HR:n henkilostoa tarpeettomasti. Erityisesti HR partnereiden tydssa tama nakyy suurena maara-
na yhteydenottoja asioista, jotka esimiehella olisi mahdollisuus selvittaa itse. Myos HR:n oma
toiminta tehostuisi, kun aikaa ei mene ohjeiden etsimiseen. Ajantasaisen ohjeistuksen kanssa on
myds ajoittain ongelmia, koska esimiehet saattavat tallentaa itselleen joitain ohjeita, jotta valttyvat
niiden myohemmalta etsimiselta. Taman vuoksi heilla ei valttamatta ole aina paivitettya versiota

omassa kaytossaan. (Ylempi toimihenkild X, haastattelu 5.3.2020.)

Talla hetkelld HR tiedottaa esimiehia paaasiallisesti HR infojen kautta. Infot ovat Skype- tilaisuuk-
sia ja sahkoposteja, joiden sisaltd on koottu silla hetkella ajankohtaisten teemojen, kuten kesare-
kryn tai lomakauden ymparille. Sahkopostijakelun materiaalia ei tallenneta minnekaan alustalle,
josta esimiehet voisivat ne kdyda myohemmin lapi. Tdman vuoksi ajankohtaiset asiat saattavat
joiltain jaada huomiotta. Sahkopostijakelu hoidetaan yhteisesta HR:n osoitteesta. (Ylempi toimi-
henkild X, haastattelu 5.3.2020.)

Kasikirjan tavoitteena on selkeyttaa esimiehille suunnattua ohjeistusta ja rakentaa se yhdelle
alustalle, josta kaikki tarpeellinen HR:n ohjeistus on saatavilla. Tarkoituksena on myds selkeyttaa
ohjeistusta ja mahdollistaa ajankohtaisen tiedon vaivaton saatavuus, seka tukea esimiesten tyos-
kentelya. Kasikirjan avulla saadaan laskettua partnereiden tyotaakkaa ja heidan resursseja pysty-
taan kohdentamaan nykyista tehokkaammin. Selkeasti rakennetun ohjeistuksen tulisi tukea omal-
ta osaltaan esimiesten tyohyvinvointia. Kasikirjan avulla esimiehet saavat selkeat toimintalinjat,
joihin he voivat omassa toiminnassaan nojautua. Tasta on apua erityisesti uusille esimiehille,
joille uusi asema luo epavarmuustekijoita oman toiminnan osalta. Myds tyon mielekkyytté lisataan
selkeilld ja helposti saatavissa olevilla ohjeistuksilla. (Ylempi toimihenkild X, haastattelu
5.3.2020.)
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8 KASIKIRJAN HYODYNTAMINEN

Toistaiseksi kasikirjan materiaali tullaan tarjoamaan linkittdmisen kautta. Myéhemmin on mahdol-
lisuus erillisen alustan rakentamiseen. Yllapidosta ja paivityksisté vastaa HR:n henkilosto ja tar-
kemmat vastuu alueet on jaoteltu tiimin sisalla. Valmista tyota on mahdollisuus hydyntaa muissa

tuotantolaitoksissa, seka uusien opinnaytetyoprojektien pohjana.

8.1 Tallennus ja yllapito

Valmis kasikirja ja siita 10ytyva ohjeistus tullaan linkittdmaan SSAB:n kaytdssa olevalle Managers
portal-alustalle. Jokaiselle eri aihealueelle tulee oma lokeronsa, jonka alle on linkitetty siihen si-
saltyva ohjeistus. Lokeroita tulee yhteensa seitseman ja niiden aihealueet ovat tydsuhteen alus-
sa, tydsuhteen aikana, palkkaus ja edut, korvaukset ja lisat, poissaolot ja lomat, HR infot, seka
tyosuhteen paattyessa. Tallennusprosessi tapahtuu toistaiseksi linkittamalla eri alustoilta |0ytyva
ohjeistus Collaborationiin (sahkdisten dokumenttien jakelu- ja arkistointialusta) rakennettujen
aihealueiden alle. Linkitettavat ohjeistukset ovat paasaantoisesti Excel-, Word- ja PowerPoint-
dokumentteja. Myohemmassa vaiheessa on mahdollista rakentaa kasikirja omalle alustalleen,

jossa ei tarvitse kayttaa linkitysta muille sovelluksille tai alustoille.

Kasikirjasta on mahdollista tehda myo6s paperinen versio, silla aikaisemmin tekemani kasikirjan
koonti l6ytyy Word-tiedostona. Paperiversion tekoa edesauttaa se, ettd materiaali on tallennettu
yhtendiseksi kokonaisuudeksi. Taman koonnin tulen tallentamaan osaksi opinnéytetyon liitteita.
SSAB:n kayttotarkoituksiin paperinen versio ei ole kovin kaytannéllinen, silla sielta 16ytyva mate-
riaali elaa jatkuvasti. Paivitystarpeita tulee jatkuvasti ja sahkdiseen version avulla ajankohtainen
ohjeistus on helpompi tarjota esimiehille. Sahkdinen kasikirja on myds ekologisesti ajateltuna
parempi ratkaisu, silla satojen esimiesten késikirjat voidaan vieda séahkéiseen muotoon ja edelld
mainittu paperiversion jatkuva paivittdminen on tyolasta. Eri paperiversioiden kayttd saattaa omal-
ta osaltaan lisata sekaannuksen riskia, silla muuttuneet ohjeistukset saattavat jdada huomiotta,

jos osa esimiehista ei ole hankkinut, tai saanut viimeisinta versiota.

Yllapito ja kehitys tapahtuvat HR:n esimiehen koordinoimana. HR Managerin ja HR partnereiden

vastuisiin kuuluu maaritetyn aihepiirin paivittaminen. Nama vastuut ovat roolivastuita, eli kasikir-
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jan vastuualueet maaraytyvat tydtehtavan mukaan. Talléin valtetaan tehtavien liialliselta henkildi-
tymiselta ja henkiléston vaihtumisen kohdalla, vastuut siirtyvat luontevasti uudelle positiossa toi-
mivalle henkildlle. Raahen tehtaalla paivitysvastuut jakautuisivat aluksi kuvion 5 mukaisesti. Ylla-
pidon ja kehitystydn kannalta on tarkeaa, etté vastuuhenkilot tapaavat saannéllisesti ja tyostavat
kasikirjan sisaltda. Aikataulutuksen apuna voi hyodyntaa vuosikelloa, (kuvio 6) johon saa jakso-

tettua vuosittain toistuvat ja erityistd huomiota vaativat asiat.

Kasikirjan ohjeistuksen paivitysvastuut

HR Manager
HR Infojen materiaalit

HE Partner, VTO
Tyosuhteen alussa

HR Partner, Rauta- ja
terdstuotanto
Tyosuhteen paattyessa

HR Partner,
Kunnossapito jasatama

HR Partner, Valssaamo
Korvaukset ja lisat, sekd

poissaolat ja lomat Tyosuhteen aikana, seka
palkkaus j3 edut

KUVIO 5. SSAB Europe Raahen péivitysvastuut positioittain

8.2 Vuosikello

Vuosikellon (kuvio 6) on tarkoitus toimia eraanlaisena kalenterin korvikkeena, tai vuosisuunnitel-

mana. Sen tulisi sisaltda aikataulutetut tehtdvakokonaisuudet sen aihepiirin sisalta, jota sen on

tarkoitus palvella. Vuosikellon voi tayttaa tehtavilla, mutta kaytettavyyden kannalta siihen kannat-

taa sisallyttag vain isommat asiakokonaisuudet, jotta tehtavien jaksottaminen pysyy selkeana.

Kellon avulla tyotehtavien jaksottaminen helpottuu ja jokaisella on selked@ kuva, milloin ovat mit-
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kékin aihealueet ja kokonaisuudet kasittelyssa. Se myds tehostaa omalta osaltaan myds aikatau-
lujen pitamista, silla vuosikellosta 16ytyy selkeét ajanjaksot, joiden sisalla sen hetkisten tyotehta-
vien tulisi valmistua. Tyoryhmillé saattaa olla useita eri vuosikelloja kaytdssaan, silla niiden hyo-
dyntdminen onnistuu myds ristiin. On vain huolehdittava, etta kaikki vuosikellot on jaksotettu yhta-
laiselld tavalla. (Hautanen 2018, viitattu 10.4.2020.)

Vuosikelloon kannattaa sisallyttaa prosessit, jotka ovat selkeasti aikataulutettavissa vuoden ajan-
jaksolle. Siihen sisallytettavat prosessit tulisi arvottaa paatehtaviin ja tukeviin tehtaviin. Jotta vuo-
sikellon hyddyntaminen onnistuu pitaa sille valita vastuuhenkild. Tdman henkilon vastuisiin kuuluu
muun muassa aikataulujen seuraaminen, tapaamisien jarjestaminen ja paivitysten kirjaaminen.
(Hautanen 2018, viitattu 10.4.2020.)

Marraskuu-Tammikuu

Elokuu-Lokakuu

Helmikuu-Huhtikuu Toukokuu-Heinakuu

Kuvio 6. Mukaillen vuosikellon mallia (Martelius-Louniala & Pakarinen, viitattu 10.4.2020)

8.3  Hyodyntaminen

Kasikirjan on tarkoitus olla esimiesten jokapaivainen tyokalu, jonka avulla heidan tyoskentelyaan
voidaan tukea ja ohjata entista laadukkaammaksi. Talla pyritdéédn myds ajankayton parempaan
hyodyntamiseen, silla aikaa ei pitaisi menna enaa ohjeistuksien etsimiseen ja tarjolla oleva tieto
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on ajantasaista. Tarkeaa on myos tiedon tarjoaminen kirjallisena ohjeistuksena. Helposti 10ytyvan
ja ajantasaisen ohjeistuksen avulla esimiesten on helpompi sisaistaa ja jalkauttaa uudet ohjeis-
tukset osaksi arjen toimintaa. Samalla esimiestydstd saadaan selkedmpaa, mik& nékyy tyonteki-

jGille entista johdonmukaisempana toimintana. (Ylempi toimihenkild X, haastattelu 5.3.2020.)

Erityista arvoa valmis kasikirja tuo uusien esimiesten ja esimiestasojen valilla siirtyvien henkiloi-
den tyopanokseen. Heille on tarjolla selkea ohjeistus, johon he pystyvat nojaamaan mahdollisissa
uuden tyotehtavan mukanaan tuomissa epavarmuustekijoissa, kuten kokemuksen puutteessa ja
uuden tehtavan tuomissa ammatillisissa haasteissa. Opinndytetyon teoriaosuuksia esimiestyosta
ja tybhyvinvoinnista voidaan hyddyntaa osana esimiehen kasikirjaa. Naiden avulla esimies saa

hyvan pohjan oman hyvinvoinnin ja tydskentelyn kehittamiseen.

Raahen tehdas tulee pilotoimaan kasikirjan kayttdonoton. Uudesta ohjeistuksen tallentamis- ja
sailytystavasta tullaa esimiehia ohjeistamaan sahkopostin valitykselld. Tarpeen vaatiessa voidaan
jarjestaa erillisia HR:n infotilaisuuksia, jotka tapahtuvat Skype- yhteyden valityksella. Onnistues-
saan kasikirjan malli tullaan viemaan myés Suomen muiden toimipisteiden kayttoon. Tama vaatii
joidenkin toimipaikkakohtaisten ohjeistusten muuttamista, mutta suurimmalta osin sisaltd on vali-

dia, myds muille SSAB:n tuotantolaitoksille. (Ylempi toimihenkild X, haastattelu 5.3.2020.)

Valmiin kasikirjan pohjalta on mahdollista tehda myos muutamia eri opinnaytetyoprojekteja. Mah-
dollisuuksia on tehda kasikirjan kayttoonottoa ja sen jalkauttamista seuraava tyo, kasikirjan sovel-
taminen toisen tuotantolaitoksen vaatimuksiin, seka tietotekniikan opinnaytetyo, jossa rakenne-
taan oma erillinen alusta tai sovellus kasikirjan yllapitdmiseen. Samaiselle alustalle olisi mahdol-
lista liittda koulutuksia kasitteleva osio, josta loytyisi jarjestettavien koulutusten aikataulut ja suun-

nitelmat tulevista koulutuksista.
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9 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Esimiestyo on oleellinen osa organisaation voimavaroja ja sen avulla on mahdollista rakentaa
menestyksekasta liketoimintaa. Opinnaytetyon kasikirja on tarkoitus tukea esimiehia ja mahdol-

listaa heidan korkealuokkainen ammattitaito, seka antaa heille tietoa tyohyvinvoinnin tarkeydesta.

9.1 Johtopaatokset

Korkealuokkainen esimiesty0 on selkea organisaation voimavara. Se ei kuitenkaan ole automaa-
tio, joten esimiestyohon ja sen kehittdmiseen on laitettava resursseja. Esimiesten avulla organi-
saation toimintamallit tuodaan tyontekijoiden tietoisuuteen, ja onnistuessaan se lisaa kilpailuetua
ja sita kautta mahdollisuus toiminnan parempaan kannattavuuteen on luotu. (Jarvinen 2014, Vii-
tattu 30.1.2020.)

Esimiesty0 ei kuitenkaan ole pelkkaa ihmisten johtamista. Toisena tarkeana esimiestyon osa-
alueena on eri asiakokonaisuuksien johtaminen (management). Asiakokonaisuuksien johtamisen
nakokulmasta oleellista on johdonmukaisuus, seka ajankohtaisen tiedon hallinta on tarkeaa. (Kal-
liomaa & Kettunen 2010, 24-25.) Erityisesti tima nakyy SSAB Raahen tarpeessa kerata esimies-
tyota kasitteleva HR:n ohjeistus yhdelle alustalle. Nykyisellaén johdonmukaisen ja sita kautta
ajankohtaisen tiedon saanti on joissain tapauksissa liian monimutkaista, silla ohjeistus on jaoteltu
eri alustoille. Eri ohjeistuksille ei ole myoskaan nimetty selkeitd vastuuhenkil6ita, joiden tehtavana

olisi huolehtia tiedon paivittamisen tarpeesta.

Kasikirjan toivotaan lisddvan omalta osaltaan tuotantolaitoksen tyohyvinvoinnin kehitysta. Tyohy-
vinvoinnin rakentuminen on koko organisaation yhteinen tehtavéa ja esimiehilla on siind oma tar-
ked osansa. Tyohyvinvoinnin nékokulmasta valmis kasikirja tarjpaa mahdollisuuden nykyista
parempaan resurssien johtamiseen. Opinnaytetydn avulla yritetd@n luoda uusia toimintamalleja ja
helpottaa esimiesten taakkaa ja samalla véahentad mahdollisesti puutteellisesta ohjeistuksesta
johtuvaa epavarmuutta, tai epatietoisuutta. Toimeksiantaja toivoo tydn auttavan myds tydnanta-
jamielikuvan rakentumiseen ja luovan positiivista kuvaa SSAB Raahesta tyonantajana. (Ylempi
toimihenkild X, haastattelu 5.3.2020.)
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Valmis ty6 tullaan viemaan Managers portal- alustalle (hallinnollisen tyokalun ohjelmisto), josta
tapahtuu linkitys eri ohjeisiin. Myohemmassa vaiheessa ohjeistukselle on mahdollisuus tehda
oma alusta, josta tieto 0ytyy ilman linkityksen tarvetta. Nykyiseen ratkaisuun linkittaa tieto on
paadytty aikataulullisista syista ja kiireesta saada selkeytta esimiehille suunnatun materiaalin
hallintaan. (Ylempi toimihenkild X, haastattelu 5.3.2020.)

Kasikirjan paivittamisen vastuu on Raahen tehtaan henkildstohallinnolla ja tarkemmin HR mana-
gerilla ja HR partnereilla. Paivitystehtavat ja paivitystarpeiden seuranta on aluksi jaoteltu tyoteh-
tavan mukaan (kuvio 5), joten mahdollisen henkiloston vaihtuvuuden kohdalla paivitysvastuu
siirtyy luonnollisesti uudelle tyopositioon valitulle henkildlle. HR:n tulisi hyddyntaa vuosiseurantaa,
jotta toistuvat tapahtumat ja niihin liittyvat ohjeistukset eivat jaisi huomiotta. Toistuvia tapahtumia
ovat muun muassa lomituskausi ja talvilomat, joiden seurannassa kannattaa hyodyntaa esimer-

kiksi vuosikelloa (kuvio 6).

9.2 Pohdinta

OpinnaytetyOprosessi pysyi koko ajan ennalta suunnitellussa aikataulussa. Siihen liittyvat vaiheet
etenivat johdonmukaisesti ja ilman suuria takaiskuja. My0s opinnaytetyoprosessin palaverit ja
tilannekatsaukset toteutuivat paaasiallisesti suunnitellun aikataulun mukaisesti. Tietoperustan
kokoaminen oli kohtuullisen selkeaa, silla tydhyvinvoinnin ja esimiestyon aihealueista 10ytyi huo-
mattavan paljon materiaalia. Haasteita oli enemmankin validin tiedon suodattamisessa, seka
materiaalin tarkastelua varten valitun nakokulman valinnassa. Nakokulman valinnassa ja tiedon
suodattamisessa avainasemassa oli muutamat kayttamani kirjalahteet, jotka valikoituivat omalta

osaltaan tyon teoriaosuuden kulmakiviksi.

Joiltain osin opinnaytetyoprosessia olisi voinut hieman tiivistaa, silla tydskentely ei ollut koko ajan
jatkuvaa ja ty0 eteni usein pienissa jaksoissa. Toimeksiantajan haastatteluun tuli myds muutok-
sia, silla se siirtyi Skype- haastatteluksi. Alun perin se oli tarkoitus pitda kasvotusten, mutta Koro-
na- epidemian vuoksi se ei ollut mahdollista. Tasta huolimatta tydn aikataulun kanssa ei tullut
ongelmia. Koen, ettd valmis materiaali on selkeasti toimeksiantajan tavoitteita tukevaa ja se tuo
heille lisdarvoa, seka mahdollisuuden kehittdd omaa toimintaansa. Erityisesti tydhyvinvointia tu-
keva osuus on yleisluonnollisesti hyddynnettavissa myds muissa kayttokohteissa, vaikka se on

alun perin kirjoitettu SSAB Raahe ja sen tarpeet huomioiden.

37



Kuten kappaleessa 8.3 mainitsin, kasikirjaa on mahdollista hyodyntaa muissa opinnaytetyoprojek-
teissa. Raahen SSAB:lla on tarve sovellukselle, tai alustalle johon kasikirja saadaan kokonaisuu-
dessaan siirretty. Alustan rakentaminen poistaisi tarpeen nyt tehtavalle materiaalin linkitykselle.
Mahdollisuus on my0s tyohon, jossa seurataan kasikirjan kayttoonottoa ja sen vaikutuksia orga-

nisaation toimintaan.
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Esimiehen kasikirja Word-tiedostona LITE 1
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Toimeksiantajan haastattelun runko LITE 2

10)

Miksi koette tarvitsevanne suunniteltua kasikirjan?

Kenelle kasikirja on ensisijaisesti suunnattu?

Mita teemoja koette tarpeelliseksi painottaa?

Millainen on nykyinen esimiesten ohjeistus/tuki?

Minne ja miten esimiehille suunnattu ohjeistus on taltioitu (jarjestelmat jne.)?

Millainen on nykyisen, jo olemassa olevan materiaalin tilanne (ajankohtaisuus, kuka

paivittaa jne)?

Minne ja miten valmis kasikirja tullaan tallentamaan ja kuinka siité informoidaan esi-

miehia?

Kasikirjan muoto (sahkoinen/paperinen)?

Miten naette kasikirjan hyodyntamismahdollisuudet tulevaisuudessa (muut toimipisteet,

perehdytys jne)?

Kenella on vastuu kasikirjan yllapidosta ja paivittamisesta? Miten se hoidetaan?
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Kasikirjan materiaalin Excel-koonti LITE 3
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