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TIIVISTELMA

Esihenkil6iden perehdytys jaa usein vain kokoelmaksi lakeja ja viitteeksi sii-
hen, etta ohjeistusta 16ytyy intrasta. Taman opinnaytetydn tarkoitus on tutus-
tua esihenkildiden perehdytykseen ja laatia 16ytyneen materiaalin ja laaditun
kyselyn pohjalta toimeksiantajalle perehdytysrunko esihenkiloperehdytykselle.
Viitekehys perustuu perehdyttamiseen, esihenkildtydhon ja perehdyttamiseen
itse esihenkilotyohon.

Esihenkil6tyd itsessaan on vaativaa seka asioiden etta ihmisten johtamista, ja
siihen tulee saada perehdytys samalla tavalla kuin muihinkin tehtaviin. Hyva
perehdytys lisda motivaatiota tyota kohtaan ja lisaa onnistumisen kokemuksia.
Hyvin perehdytetty esihenkild viihtyy tehtavassaan ja osaa johtaa myds tiimi-
aan kohti parempaa suoritusta seka kohti organisaation strategisia tavoitteita.

Opinnaytety6 on luonteeltaan toiminnallinen ja sisaltda myds kvantitatiivista
tutkimusta. Teoriaosuus koottiin kirjallisuudesta ja sahkoisista materiaaleista.
Apuna kaytettiin esihenkildille suunnattua Webropol-kyselya toimeksiantajayri-
tyksessa. Teoriaan ja kyselyn vastauksiin pohjautuen laadittiin perehdytykselle
runko, jossa pyrittiin kasittelemaan valtaosa esihenkildtyohan liittyvasta pereh-
dytyksen tarpeesta. Runko on karkea malli siita, millaisena se voitaisiin luoda
sahkdiseen HR-jarjestelmaan ja toteuttaa moduuleina. Siten perehdytyksen
etenemista voisi seurata ja perehtyja voisi valita itse tarvitsemansa osiot.

Tavoitteena on selkeyttaa esihenkilon perehdytysprosessia toimeksiantajayri-
tyksessa ja luoda yhteneva kaytantd seka varmistaa laadukas perehdytys kai-
kille.

Asiasanat: esihenkilotyd, perehdyttdminen esihenkilotyohon, perehdytysmalli



South-Eastern Finland
University of Applied Sciences

Degree title Bachelor of Business Administration
Author (authors) Katriina Sudenlinna

Thesis title Framework for supervisor orientation
Commissioned by Company X

Time 2022

Pages 41 pages, 2 pages of appendices
Supervisor Pia Kaari

ABSTRACT

Supervisor orientation is very often only based on to an introduction to a col-
lection of laws. People often assume that when a person applies to a supervi-
sor position, they already have sufficient knowledge. A lot of other areas of su-
pervisory work is left behind. Even if this was the case, managers and supervi-
sors have their right to be properly introduced to the practices of their new
workplace.

This thesis aimed to create one model of introducing new supervisors to their
role and responsibilities. The objective of this thesis was to identify if there ex-
isted any practices when introducing new supervisors to their role. The com-
missioner of the thesis used to have a programme for supervisor orientation,
but they changed their HR software and it doesn’t include this kind of pro-
gramme now. The thesis was completed as a combination of literature review
and quantitative study. One part was to make a small survey among the peo-
ple working in supervising roles for the commissioner and to examine how
they saw the importance of orientation themselves and what is the role of the
employer in the creation of managing culture.

As a result of the survey a general framework was made to help in supervisor
orientation. The responses gave good insight to the current situation and gave
potential development ideas.

Based on a forementioned insights, an orientation framework was made and
which aimed to address all key points that emerged in the survey. The frame-
work is a rough model of orientation frame which could be created to electrical
HR system and it could be performed in modules. It allows person to follow
their progress and select modules for their personal needs.

Keywords: leadership, managing, orientation frame, supervisor orientation.
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LITTEET

Liite 1. Perehdytyksen runko (salainen)



1 JOHDANTO

Perehdytys on eras tarkeimmista henkildstdjohtamisen osa-alueista, jolla si-
toutetaan ihmiset organisaatioon tai yritykseen. Onnistuneella perehdytyksella
on kauaskantoiset seuraukset, silla se vaikuttaa tydssa viihntymiseen, tyopaik-
kaan sitoutumiseen ja auttaa tyontekijaa tiimiytymaan uuden tydpaikan tyonte-
kijdiden kanssa. Hyvalla perehdytyksella on myds tyohyvinvointiin vaikuttavia
lahtdkohtia. Kun uusi tydntekija kokee merkityksellisyytta alusta asti, se raken-
taa kestavammin tyontekijan ammattitaitoa ja ammatillista itsetuntoa. Huono
perehdytys taas vie pohjaa tyotehtavassa suoriutumiselta. Se aiheuttaa usein
sen, etta tyontekija lahtee koeajan puitteissa yrityksesta ja pitemmalla aikava-

lilld muita, jopa terveydellisia vaikutuksia.

Opinnaytetyoni kiinnostuksen kohde on perehdytys, koska olen itse ollut mo-
nenlaisissa tyOyhteisdissa, huonommalla ja paremmalla perehdytyksella. Olen
kokenut itse sen, kun perehdytykseen on panostettu ja tyontekijan halutaan
todella tulevan osaksi tydyhteisda ja oppivan toiminnot ja tavat. Olen toisaalta
joutunut myos tydyhteis6on, jossa aamulla annetaan avaimet kateen ja tode-
taan, etta hyvin sina vedat, ja sitten jutellaan iltapaivalla, otatko toimen vas-
taan. Kuten arvata saattaa, en ottanut. Sen jalkeen olen seurannut nimen-
omaan perehdytyskaytantdja eri tyopaikoissa, joissa olen tydskennellyt ja tein
eraaseen tyopaikkaan varsin yksityiskohtaisen perehdytysmateriaalin. Kavin
siina tunti tunnilta 1api paapiirteissaan vuoron asiat. Tama koettiin erityisen hy-
vana keikkatyontekijoiden keskuudessa, silla vieraan yksikon tavat eivat ole
tutut ja kellonajat ja kaytannot vaihtelevat yksikoittain. Tarkennan opinnayte-
tydn koskemaan esihenkildiden perehdytysta, koska monessa paikassa on
huomattu, etta juuri esihenkildiden perehdytys jaa huonommalle tasolle kuin

olisi suotavaa.

Toimeksiantaja opinnaytetydlle on suomalainen turvallisuus- ja lukitusalan or-
ganisaatio. Organisaatiossa tyoskentelee n. 750 henked Suomessa ja noin
200 ulkomailla. Se on osa kansainvalistd konsernia mutta kuitenkin tiettyyn
pisteeseen saakka melko itsendinen toimija. Suuret linjat tulevat konsernista,

mutta paikallisesti pystytdaan luomaan ja toimimaan vapaammin. Tein toimek-
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siantajalle kevaalla 2022 opintoihin kuuluvan syventavan harjoittelun HR-yk-
sikkdon ja sita kautta kavi ilmi mahdollisuus tehda heille opinnaytetydna tallai-

nen kehittamistehtava.

Opinnaytetydn tarkoituksena on tutustua syvemmin perehdytykseen ja siihen
liittyviin lainalaisuuksiin seka kaytantoihin. Tutustumalla kirjallisuuteen ja muu-
hun materiaaliin laadin tietoperustan ja pohjan lopullisen tuotoksen muodosta-
miselle. Perehdytyksesta on nykyaan saatavilla paljon materiaalia eri julkaisi-
joilta, seka kirjoina ettd sahkoisina dokumentteina. Tarkoitus on hyodyttaa toi-
meksiantajaorganisaatiota ja antaa heille arjen apuvaline perehdytyksen tu-

eksi.

1.1 Tutkimuskysymys ja tutkimuksen tavoite

Tutkimuskysymykseksi tdssa opinnaytetydssa muodostuu seuraava: millainen
voisi olla kattava ja esihenkilotyon eri osa-alueet huomioiva esihenkildiden pe-
rehdytysrunko toimeksiantajaorganisaatiossa? Toimeksiantajaorganisaatiolla
ei ole talla hetkella toimivaa tai olemassa olevaa perehdytysrunkoa esihenkil®-
tydhon. Myods esihenkildtyohon tulee perehdyttaa, ja se on osa laadukasta
tydta organisaatiossa. Perehdytykseen liittyvien asioiden suunnitelmallinen ja

aikataulutettu lapikdyminen ovat olennainen osa uuteen tyohon siirtymista.

Opinnaytetyon tavoite oli luoda toimeksiantajalle esihenkildiden perehdytyk-
seen eraanlainen runko, jossa perehdytettavat asiat ja aikataulu kulkevat kasi
kadessa ja jota HR-yksikkd taydentaa erilaisilla materiaaleilla ja koulutuksilla.
Toimeksiantajalla on ollut aiemmin omanlainen runko, mutta sillad muuttui oh-
jelmistot, tehtiin organisaatiorakenteen uudistusta ja muita muutoksia toimin-
noissa, joten ajankohtaista perehdytysrunkoa ei talla haavaa ole. Tavoite tul
suoraan kaytannon tydelamasta, ja sitd muokattiin toimeksiantajan toivomaan

suuntaan pitkin tyon etenemista.

1.2 Tutkimusmenetelmat ja raportin rakenne

Tama opinnaytetyd toteutettiin toiminnallisena tyona ja tuotosta varten kaytet-
tiin myds tutkimuksellisia menetelmia kuten kyselya. Tietoperustaa varten sel-

vitettiin erilaiset haku- ja avainsanat, joilla teoriaa lahdetaan tarkastelemaan.
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(Ojasalo ym. 2009.) Tyon teoria koostettiin kirjallisuuden perusteella, ja mate-
riaalia haettiin seuraavilla hakusanoilla: esihenkilotyd, perehdyttaminen, esi-
miestyd, esimiehen velvollisuudet, uusi esimies, management, leaderskap.
Kirjallisuutta ja internetissa olevaa materiaalia 16ytyi paljon perehdyttamisesta
ja itse esimiestydsta, mutta itse esihenkildiden perehdyttamiseen sita on yllat-
tavan vahan. Useissa oppaissa ja kirjoissa esihenkildtydhon perehtyminen
kuitataan laki- ja TES-osaamisella. Esihenkilon tehtavankuvaa avataan
useissa materiaaleissa, mutta niissakin viittaukset perehdyttdmiseen ovat

melko kevyita.

TyOssa kaytettiin myds pienimuotoista Webropol-kyselya, jonka pohjalta tar-
kasteltiin tuotoksen vastaavuutta tyéelamaan ja siita saatiin organisaatiota jat-
kossa hyodyttavaa tietoa perehdytyksesta. Taman kautta se pystyy kehitta-
maan omia prosesseja perehdytyksen suhteen ja parantamaan sitoutumisas-
tetta muun muassa esihenkildiden keskuudessa. Vaikka palkkakilpailu onkin
teollisuudessa kovaa, myods perehdytyksella ja tydhyvinvoinnilla on merkitysta

siihen, kuinka suuri tydn vetovoima on juuri siina organisaatiossa.

Tama raportti rakentuu teoriaosuudesta, johon on koottu olennaista tietoa
seka perehdytyksesta yleensa etta esihenkilotyosta ja siihen perehtymisesta.
Teoria painottuu kirjallisiin materiaaleihin, mutta sitd tukemaan on otettu lakeja
ja muutamia pohjoismaisia johtamiseen perehtyneita internetsivustoja, joilta
on hyddynnetty seka tietoa etta esitysmuotoja. Tuotoksen osuus on salainen,
mutta kyselyn tuloksia on avattu ja niiden pohjalta laadittu perehdytysrunkoon

sisallytettavia kokonaisuuksia.

2 PEREHDYTYS JA ESIHENKILOTYO

Hain erilaisia perehdytysoppaita ja materiaaleja kirjaston valikoimista. Olen
vanhanaikainen ja pidan kirjojen lukemisesta ja niistd muistiinpanojen tekemi-
sestad. Perehdytys on usein nivottu yhteen esihenkildtyon kanssa. Useat kirjat
ovat nimenomaan esihenkilotydn oppaita, joissa perehdytyksesta puhutaan.
Harvemmin kuitenkin mainitaan nimenomaan esihenkilon perehdytysta. Tasta
materiaali on vahaisempaa ja vain muutamassa on paneuduttu kunnolla ni-
menomaan esihenkilon perehdytykseen ja hanen oikeuteensa kunnolliseen

perehdytykseen.



2.1 Perehdytys

Perehdytys tarkoittaa kaytannossa kaikkea sita, mita pitaa kayda lapi, jotta
tyontekija saadaan toimivaksi osaksi organisaatiota. Myos tyoryhmaan ja si-
dosryhmiin osaksi paaseminen on tarkeaa jo tydntekijan viihtymisen kannalta.
Kun perehdytys tehdaan kunnolla, siihen kuluu aikaa ja vaivaa, mutta se valta-
osin maksaa itsensa takaisin tyontekijan tydpanoksena. Perehdytysta tarvi-
taan muulloinkin kuin vain uutena tyontekijana. Pitkat perhevapaat tai muut
poissaolot ovat myos sellainen kohta, jossa voi tarvita uudestaan perehdytta-
mista omaan tehtavaan: Esimerkiksi vuoden poissaolo tydpaikalta voi aiheut-
taa sen, etta kaytanteet ja toimintatavat ovat muuttuneet olennaisesti. Van-
hoilla tyontekijoilla on yhtaldinen oikeus perehdytykseen. Yleensa perehdytta-
misohjelman yrityksissa laatii HR-yksikko ja esihenkild yhdessa tydtehtavista
riippuen. Perehdytyksella taataan se, etta tyontekija oppii tekemaan asiat oi-
kein ja virheettomasti seka turvallisesti. Perehdytettava kokee myos varmuutta
ja uskoo tekemiseensa uusissa tehtavissaan. (Joki 2021; Ahokas & Makelai-
nen 2013.)

Perehdytysta ohjaavat myds tietylla tavalla lait: tydsopimus- ja tyoturvallisuus-
lait seka laki yhteistoiminnasta ottavat kantaa perehdytykseen. Tydsopimus-
lain (26.1.2001/55) yleisvelvoite tydnantajalle on huolehtia tyon tekijan pysty-
vyydesta tydhdnsa olosuhteiden tai tydbmenetelmien muuttuessa. Samoin ura-
kehityksen mahdollisuudet tulee olla yhtenevat kaikille. Tyoturvallisuuslaissa
(23.8.2002/738) maaritellaan, etta tydbnantajan on taattava turvalliset olosuh-
teet ja menetelmat tydntekoon, samoin kuin on taattava tyontekijan terveys.
Naihin asioihin vaikutetaan nimenomaan perehdyttamalla tydhon ja tydympa-
ristdon. Laissa ohjataan jarjestamaan myos tyotapoihin ja -menetelmiin pereh-
tymista aina tarvittaessa. Yhteistoimintalain (1333/2021) puitteissa perehdy-
tyksella yleisesti tarkoitetaan avointa viestintaa tyopaikoilla, kun organisaa-
tiossa on tapahtumassa sellaisia muutoksia, jotka voivat vaikuttaa tyontekijan
asemaan, erilaisiin hankintoihin liittyvia nakdkulmia ja tydontekoon liittyvia jar-
jestelyita. (Kupias & Peltola 2009; Tydsopimuslaki 26.1.2001/55, Tyoéturvalli-
suuslaki 23.8.2002/738, Yhteistoimintalaki 1333/2021.)
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Myds tydehtosopimuksissa mainitaan perehdyttaminen, lahinna kuitenkin siina
mielessa, ettad perehdyttaja voi saada lisakorvausta toimiessaan perehdytta-
mistehtavissa. Tyoehtosopimuksessa voi olla maininta siita, etta perehdyttami-
nen lisda vastuuta ja muuttaa toimenkuvan vaativuutta siina maarin, etta se
vaikuttaa palkkaukseen. Dialogisuus on tulossa vahvasti myds perehdyttami-
seen. Perehdyttaminen ei ole enaa pelkastaan tyonantajan vastuulla, vaan
tydntekijalla itselladn on myds vastuu ja velvollisuus ottaa selvaa asioista ja
vaatia perehdytysta. Tydpaikoilla on noudatettava tyolainsaadantoa ja tama
on olennainen osa perehdyttamista, jotta asiat todella tapahtuvat lakien mu-
kaan. Tydlainsdadanndn noudattamista yrityksissa valvovat tyosuojeluviran-
omaiset ja tyontekijoiden tilannetta tarkkailevat tyosuojeluvaltuutetut ja luotta-
musmiehet. (Kupias & Peltola 2009.)

Perehdytykselle asetetaan tavoitteita, ja usein silla tavoitellaan sitoutumista
organisaatioon. Sukupolven muutoksen myoéta sitoutuminen ei ole enaa ainoa
tavoiteltava asia, vaan nykyaan keskitytddn enemman tehtavan hallintaan
siina hetkessa. Nuorempi sukupolvi ja maaraaikaisuudet monissa yrityksissa
saavat aikaan sen, etta perehdytyksen tulee olla tehokasta, ja silla haetaan
juuri tiettyyn tehtavaan oppimista nopeasti. Tama muuttaa prioriteettia siten,
etta tydympariston, perustehtavan ja kaytantéjen nopea oppiminen onkin tar-
keampaa. Aiemmin sitoutuminen on ollut olennainen osa perehdytyksen ta-
voitteista, mutta tarpeiden ja toimintojen muutoksen vuoksi myds perehdytyk-

sessa tulee uudistua ja kohdentaa sita toisin. (Eklund 2020; Juholin 2008.)

Perehdytys tulisi muistaa nahda kaksisuuntaisena prosessina. Myds uusi
tydntekija voi tuoda arvokkaita nakokulmia yritykseen. Sen vuoksi keskuste-
leva ja avoin viestintaymparisto olisi tarkea. Lahentava viestinta tydyhteistssa
toisi merkittavia hyotyja, koska sen perusarvo on erilaisten nakemysten kunni-
oittaminen, itseilmaisun salliminen ja tydyhteisdn keskinainen luottamus. Vuo-
rovaikutus on yksi perusasioista, ja on muistettava, etta ilman pohdintaa, aja-
tustenvaihtoa ja keskusteluita on vaikea synnyttaa mitaan uutta. Uudella tyon-
tekijalla on viela ymparistéon tottumattomat silmat, ja han nakee asiat hieman
toisin. Uudelta tyontekijalta voi saada arvokasta tietoa vaikkapa kaytantojen
uusimisen suhteen. (Eklund 2020; Juholin 2008.)
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Uudelle tyontekijalle laaditaan perehdytysohjelma, ja se olisi hyva kayda lapi
alussa kokonaisuudessaan, jotta tyontekija tietaa, mita odottaa tulevilta pai-
vilta ja viikoilta. Suunnitelmallisuus on kaiken lahtokohta. Perehdytys suunni-
tellaan siten, etta se tukee jo olemassa olevaa osaamista ja lisaa tarvittavaa
osaamista uudessa tehtavassa. Perehdytykselle on olemassa lahtdkohdat jo-
kaisessa yrityksessa, ja asioita lahestytaan sita kautta. (Kangas & Hamalainen
2007; Kauhanen 2012.)

Usein henkilostopolitiikka ja yleiset henkildstoon liittyvat pelisdannot ovat pe-
rehdytyksen pohjana. Paatavoite perehdyttamisella on oppimisessa, silla sen
avulla opitaan tydpaikan omat saannaét ja tyotavat. Tavoitteet voivat alkuun
olla hyvinkin pienia ja konkreettisia, kuten esimerkiksi se, etta tyontekija osaa
tulla oikeaan paikkaan ja oikeaan aikaan. Tama on sinansa pieni asia mutta
itse tyontekijalle todella tarkea. (Kangas & Hamalainen 2007; Kauhanen
2012.)

Viitalan (2021) mukaan perehdyttamisen voi jakaa neljaan osioon seuraavasti:

e Ennen tyohon tulemista tehtava informointi
e Vastaanotto ja yritykseen perehdyttaminen tydn alkaessa
e TyoOsuhdeperehdyttaminen

e Tyota koskeva tydohon opastus.

Pitaa muistaa, etta perehdyttaminen todella alkaa jo ennen tydhon tuloa rekry-
tointiprosessin aikana. Organisaatiosta annetaan tietoa ja kerrotaan toiminta-
malleista valintavaiheessa enemmankin. Usein valitulle tyontekijalle toimite-
taan Tervetuloa meille -tyyppinen materiaali tutustuttavaksi ennen tyon aloitta-
mista. Kun uusi tydntekija sitten tulee organisaatioon, siité alkaa varsinainen
perehdyttaminen. Se, kuinka uusi tulija otetaan vastaan ensimmaisena pai-
vana, maarittaa jo paljon perehdytyksen onnistumisesta. Kun tulija tuntee ole-
vansa tervetullut ja odotettu osa tiimiin, perehdytykselle rakentuu paljon lujem-
mat perustukset. Lahiesihenkildlla on suuri rooli tassa alkuvaiheessa, silla han
avaa organisaation arvoja ja johtamiskulttuuria, strategian nakokulmia ja
markkinaymparistda. (Viitala 2021; Kupias & Peltola 2019.)
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On my0s tarkeaa, etta perehtyja hahmottaa perehdytyskokonaisuuden. Tyo-
hén perehdyttaminen sisaltaa erilaiset tydsuhdeasiat, kuten tydsuhteen reuna-
ehdot, tydajat, aikataulut ja poissaoclosaadokset nimenomaisessa organisaa-
tiossa. Nama ovat olennaista tietaa heti alussa. Tyonopastuksella tarkoitetaan
enemman itse tydhon perehdyttamista. Tassa perehdytaan tydn sisaltoon, eri
tydvaiheisiin, laadunvarmistukseen, erilaisten laitteiden toimintaan ja tarvikkei-
den sijaintiin. T@ma osio on silloin onnistuneesti lapikayty, kun uusi tyontekija
tietda odotukset hanta kohtaan, mita kaikkea han voi itsenaisesti paattaa ja
millaista tulosta tehdaan. Perehdytys paattyy silloin, kun tyontekija kokee itse,
ettei sille ole enaa tarvetta. Tassa kohtaa perehdytyksen luonne muuttuu

enemman osaamisen kehittamiseksi. (Viitala 2021; Kupias & Peltola 2019.)

Suunnitelmallinen
perehdyttaminen

*Ennen varsinaisen tyon
aloittamista tehtava
tyonjako ja sopiminen

o Tyopaikan

Perehdytyksen arviointi toiminta,tehtévit ja
ja kehittaminen tavoitteet, omat
«perehdytyksen jatkuvuus ja tehtdvat ja tavoitteet

prosessin kehittdminen . o
e sTyontekijan
*palautekaytannot opastaminen ennen
aloitusta, tukihenkilo

Perehdytyksen \
kokonaisuus '

Tyopaikan toimintaan

perehdyttidminen,

tyosuhdeasiat ja
Perehdytyksen jatkumo erilaiset pelisaannot

ja osaamisen *Tyon aloitusvaihe,
kehittaminen perehdytyksen
«Oppimisen varmistaminen, tavoitteet ja aikataulu,
kehittdmisideat pelisddnnot ja
kaytannot tyopaikalla

Turvalliset tyotavat,
tehtavankuvan

N tarkentaminen, toiminta
poikkeustapauksissa

*Opastaminen turvalliseen
tyohon ja tehtdvakohtainen
tyonopastus

Kuva 1. Perehdytyksen eteneminen (mukaillen Tyé6terveyslaitos 2022)
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Osaamisen kehittaminen

Ty6ssa kehittyminen on tarkea osa tydelamaa. Henkildston kehittamiseen
kuuluu olennaisesti jo olemassa olevan osaamisen kehittdminen yrityksen si-
salla. Yrityksen erilaiset rakenteet tukevat henkildston osaamisen kehitysta, ja
siihen vaikuttavat muun muassa johtaminen ja erilaiset toimintamallit. Kukaan
ei jaksa tehda staattisesti samaa ty6ta ilman pienia muutoksia. Nykyinen tyo-
kulttuuri on vapaampaa, ja on jo tunnistettu, etta tydpaikan vaihtaminen on
eduksi osaamiselle ja kehittymiselle. Kun tyontekija tulee taloon, han voi ko-
kea olevansa ihan alussa osaamisensa kanssa ja tassa hanta tulisi tukea ja
kannustaa. Tama olisi paasaantodisesti lahiesihenkilon tehtava. Osaamisen ta-
soa yrityksessa voi seurata osaamiskartoituksilla, joissa selvitetaan olemassa

oleva osaaminen ja siina olevat puutteet. (Viitala 2021.)

Strukturoitu osaamisen kehittdmissuunnitelma eri organisaatioissa yllapitaa
tietoa lisakoulutusten tarpeesta, mutta on edelleen organisaatioita, joissa tata
ei huomioida juurikaan. Lait ja asetukset vaativat ajantasaista osaamista mo-
nessa, ja tata pyritaan yllapitamaan erilaisin koulutuksin. Teollisuuden alalla
tyoturvallisuus ja muut turvalliseen toimintaan liittyva koulutus on pakollista ja
edellytyskin tydpaikalla tydskentelylle. Vuosien saatossa ohjeistukset voivat
muuttua ja siksi paivitys on tarkeaa. Myos organisaation toiminta-alan muutok-
set ja paivitykset aiheuttavat osaamiseen vajetta, ja tdhan esihenkildn tulee

reagoida nopeasti. (Viitala 2021; Parviainen 2022: Hynninen 2022.)

Myds esihenkild itse tarvitsee osaamisensa paivitysta, ja myos hanen kannal-
taan se lisaa tydssa viihtymista. Usein puhutaan kyvykkyyden johtamisesta.
Silla pyritaan l6ytamaan riittavan motivoituneita ja sitoutuneita henkiléita johto-
tehtaviin ja muihin yrityksen avainrooleihin. Osaamisen kehittdminen on myos
osa esihenkildiden urasuunnittelua. Nykyaan urapolku ei ole enaa suoraviivai-
nen vaan usein polveileva ja joustava. Urakehitysta voi olla seka ylospain etta
sivusuunnassa. Usein tydntekija toivoo mahdollisuutta siirtya sita vaativampiin
tydtehtaviin, mitd enemman osaamista hanelle kertyy. Tassa myos esihenki-
I6n itsensa ja osaamisen johtaminen tuo tuloksia eika han koe jaavansa vas-

tuidensa kanssa yksin. (Viitala 2021; Hynninen 2022.)
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Tyohyvinvointi

Tyohyvinvoinnin osatekijoihin perehtyminen on tarkeaa, koska niissa onnistu-
minen lisda hyvinvointia ja lisaa tyon vetovoimaisuutta. Tydhyvinvointiin kuu-
luu monia osa-alueita seka itse tyohon liittyen etta tydkavereihin ja tydympa-
ristdon. Myos valillisesti kotioloissa tapahtuvat asiat vaikuttavat tydhyvinvoin-
tiin. Elintavoilla ja elamanrytmilla on vaikutusta myds tyohon. Ihminen on kes-
kimaarin kolmasosan vuorokaudesta viitena paivana viikossa tyossa ja osana
tydyhteis6a. Jos ihminen voi tyon ulkopuolella huonosti, han ei palaudu tyén
haasteista normaalisti eika kykene edistamaan omaa hyvinvointiaan siten

kummassakaan ymparistossa. (Rauramo 2012.)

Hyvinvoiva tydntekija on aikaansaava, han kokee iloa tydstaan, on ylpea pa-
noksestaan organisaation hyvaksi ja kokee mielekkaana viettaa paivansa tyon
aaressa. Tyontekijat ovat joustavampia ja suhtautuvat muutoksiin vahemman
epaluuloisesti voidessaan tydssaan hyvin. Tydhyvinvointia voi lisata sinansa
melko pienillakin asioilla, ja siihen on mahdollista vaikuttaa myos yksildllisesti.
Hyva johtaminen on myds osa tyohyvinvointia. (Hietala ym. 2022; Wessman
2022; Ylinen 2021.)

Nykyaan tyontekijoilla on paljon erilaisia toimintakyvyn rajoitteita, joita huomi-
oidaan ajoittain heikosti monessa tyOpaikassa. Moni osatyokykyinen haluaisi
tehda tyota jaljella olevan tyokyvyn puitteissa, mutta tyopaikoilla ei aina nahda
osatyokykyisen tuomia mahdollisuuksia. Naiden huomioiminen ja tehtavien
raatalointi toisi kuitenkin organisaatiolle hyotyja tulevaisuutta ajatellen, ja esi-
merkiksi heita voi hyddyntaa mentorina tai tydbhdénopastajina nuoremmille tai
uusille tyontekijoille. (Hietala ym. 2022; Wessman 2022; Ylinen 2021.)

2.2 Esihenkilotyo

EsihenkilOksi siirrytdaan usein asiantuntijatehtavista, ja tyontekijalla ei valtta-
matta ole siihen viela minkaanlaista koulutusta. Tallaisessa tilanteessa vaa-
rana on se, ettad uusi esihenkild omaksuu johtamistyylin yrityksen ja erehdyk-
sen kautta, ja sita voi olla hankala muuttaa tulevaisuudessa. Esihenkilotydssa
aloittava tekee koko ajan oikeata ty6ta inmisten parissa ja hanen toiminnal-

laan voi olla laajat vaikutukset tydntekijoiden motivaatioon ja tyéhyvinvointiin.
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Esihenkilbosaaminen on edelleen melkoisen vaihtelevaa, ja riittamaton osaa-
minen voi vahingoittaa tydyhteisda ja koko organisaatiota. (Surakka & Laine
2011; Hyppanen 2013.)

Kun muistaa sen, etta esihenkildtydssa voi myds kehittya jatkuvasti, on edelly-
tykset tehda tyd paremmin. Esihenkil6tydon painopisteet muuttuvat ajan myoéta
erilaisten arvotusten my6ta. Tehtavaan kohdistuu paljon odotuksia ja velvolli-
suuksia, ja tasapainoilu niiden kanssa on olennainen ja hankala osa esihenki-
I6tyota. Odotuksia tulee seka yrityksen sisalta etta ulkoa. Myds esihenkilon
omat odotukset vaikuttavat paljon siihen, kuinka han tehtavansa kokee. Esi-
henkilon on tehtavassaan onnistuakseen osattava johtaa myos itseaan tehok-

kaasti ja suunnitelmallisesti. (Surakka & Laine 2011; Hyppanen 2013.)

Esihenkilotyota ja -osaamista voidaan kuitenkin jaotella eri lokeroihin. Johta-
minen itsessaan on esihenkilon tehtava, mutta hanella on oltava myds osaa-
mista erilaisissa organisaatioon ja henkildstoon liittyvissa asioissa. Hyppanen

(2013) listaa erilaisia osaamisalueita esihenkildbosaamista ajatellen.

Esihenkilon tulee ymmartaa
- omaroolinsa
- o0saamisen kehittamisen ja jakamisen merkitys
- erilaiset henkilostopolitiikan osa-alueet
- muutosjohtamisen nakokulmia lait ja liiketoiminta huomioiden

- tyblainsdadannon tuomat piirteet tyohon.

Hanen tulee lisdksi tunnistaa
- erilaiset johtamistyylit
- pitkan ajan liikketoiminnalliset tavoitteet
- motivaatiotekijat ja tydilmapiirin merkitys toiminnassa

- tarve uuden henkildkunnan hankinnalle ja perehdytykselle.

Esihenkilon tulee osata viestia organisaation suunnitelmat ymmarrettavasti
tyontekijoille, johtaa omaa yksikkdaan huomioiden ihmisen ja toiminnan, ja ha-
nella on oltava vahvat vuorovaikutustaidot seka kyky antaa ja ottaa vastaan

rakentavaa palautetta. Esihenkildlle on kirjallisuudessa maaritelty erilaisia
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osaamisalueita ja taitoalueita. Todellisuuden havainnointi, vaistojen kayttami-
nen ja lasnaolo vaativat esihenkildlta sen, etta han tuntee itsensa ja uskaltaa
kayttaa osaamistaan ja hyddyntaa havaintojaan. Kyky visioida tulevaa ja luoda
sille merkitys on tarkeaa, silla sen avulla pidetdaan suunta ja pysytaan strategi-
assa. Ketteryys ja kyky toimia uusien mahdollisuuksien edessa on myds tar-
keaa liiketoiminnan kannalta. Esimiesosaamisen perustana pidetaankin tietoa,

taitoa ja tahtoa. (Hyppanen 2013; Rauramo 2022.)

Esihenkilotyd itsessaan on vastuullista seka tydntekijoiden etta organisaation
puolesta tulevien nakodkulmien vuoksi. Esihenkildna vastuu jakautuu erilaisiin
osa-alueisiin tyontekijaa ajatellen: esihenkilon tulee osata huolehtia tyoturvalli-
suudesta ja oikeista toimintatavoista seka siita, kuinka yksikdssa tyota teh-
daan turvallisesti ja tehokkaasti. Tyontekijan perehdytys tehtavaan on usein
esihenkildon vastuulla ja seurantaa kuuluisi tehda aktiivisesti. Perehdytyshan ei
missaan tapauksessa lopu esimerkiksi koeajan paattyessa. (Surakka & Laine
2011.)

Niin kuin eraan ruotsalaisen johtamisakatemian uuden esihenkilon oppaassa
hauskasti kerrotaan, pida ensin huoli itsestasi. Esimerkkina kaytetaan lentoko-
netilannetta, jossa happimaski tulee laittaa ensin itselle ja vasta sitten auttaa
muita. Esihenkilotydssa tulee myds saada aloituksen olosuhteet kuntoon niin,
etta esihenkildtyota voi tehda hyvin. Silla vaikutetaan myos uuden esihenkildon
viihtymiseen tydssaan pitempaan. (Ledarna — Sveriges Chefsorganisation
2022.)

Esihenkilotehtavaan voi karkeasti maaritella kuuluvaksi seuraavia kuvan 2 il-

mentamia osa-alueita.
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Kuva 2. Esihenkildtehtdvan osa-alueita, mukaillen Hyppanen 2013)

Tehtavakentta on laaja ja vaatii monenlaista osaamista, uskallusta ja roh-
keutta tehda paatoksia ja valintoja. Esihenkilotyd on pitkalti johtamista, mutta
se voidaan kuitenkin jakaa useamman eri osa-alueen johtamiseen. Toiminta-
tavat ja roolit vaihtelevat johdettavan asian mukaan. Johtamisen yhteydessa
puhutaan sekd manageroinnista etta "lidaamisesta”. Management-tyyppi-
sessa johtamisessa luodaan jarjestelmallisyytta ja vakautta tekemalla asiat oi-
kein. Leadership-johtaminen keskittyy taas enemman luovuuteen ja kehittymi-

seen. (Hyppanen 2013.)

Johtamiskulttuurilla on suuri merkitys esihenkilén tydon kannalta. Monissa or-
ganisaatioissa voi olla tilanne, etta esihenkilotydssa johtamista ei arvosteta
tarpeeksi. Esihenkilotyd nostetaan monissa tutkimuksissa ja kyselyissa tarke-
aksi osaksi, mutta sille ei todellisuudessa anneta mahdollisuuksia. Hyva esi-
henkilotyd vaatii aikaa ja mahdollisuuksia perehtya tydhon, jotta sen voi tehda
hyvin. Esihenkildtehtava on moniulotteinen ja sen vaikutukset ovat kauaskan-

toiset. Usein se on kuitenkin tehtavana aliarvostettu, silla tavallisesti nahdaan
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ennemmin asiantuntijan osaaminen ja tyontulokset. Kuitenkin arkijohtaminen
on yhta tarkeaa kuin muukin organisaation ohjaava tyd. Johtamista voidaan
arvioida erilaisilla tydkaluilla, ja niilla saadaankin arvokasta tietoa asenteiden
muutokseen. Erilaisin menetelmin saatujen tulosten lapikdyminen on myds
tarkea osa tehtavaa, ja esihenkilon tulee osata ottaa palaute vastaan ja olla
esimerkkina muille. Kun esihenkild kykenee ottamaan vastaan palautetta ja
muuttamaan toimintaansa sen perusteella, se rakentaa arvostusta ja uskotta-

vuutta johtajana. (Ristikangas ym. 2015; Lahtiluoma ym. 2008.)

Eras johtamisen malli nykyisin on myds etajohtaminen, johon moni tarvitsee
koulutusta ja osaamista. Pelkka Teams-sovelluksessa keskustelu ei vie pit-
kalle, vaan tarvitaan jarjestelmallista toimintaa, jotta perehdytys sujuu etana.
Etajohtamisen tarkeimpia kulmakivia ovat tiivis kommunikointi ja vastapuolen
tunne siita, etta esihenkild tai tyontuki on saatavilla. Pelisdantojen luominen,
luottamus ja yhteiséllisyys korostuvat myos etajohtamisessa. Kun ollaan kau-
kana toisistaan, suunnitelmallisuus nimenomaan korostuu. Viestinta nahdaan
suurimpana kompastuskivena etajohtamisessa ja myos tassa kannattaa laatia
suunnitelma tydyhteison kesken. Aktiivinen osallistuttaminen palavereihin ja
yleiseen tekemiseen yllapitaa mielenkiintoa myos valimatkan paasta. Etapala-
vereiden aikana voi olla houkutus myds tehda jotain muuta, joten myds siksi
pelisaantdjen sopiminen on tarkeaa. Palaverin anti menee hukkaan, jos osal-

listujat eivat ole henkisesti Iasna. (Rantanen 2020; Surakka & Laine 2011.)

EsihenkilGille on laadittu useissa organisaatioissa tehtavankuvaus, jossa ker-
rotaan mahdollisimman kattavasti esihenkilon tehtavat. Tama tulisi kayda kes-
kustellen Iapi oman esihenkildn kanssa ja selvittaa, mitka tehtavista ovat tar-
keimpia ja mita voi priorisoida. Mita tarkempi tehtavankuvaus on, sen hel-
pompi uuden esihenkildn on tarttua tydohon. Se lisda myds tydhyvinvointia. Ko-
kematon esihenkilé on toiveiden ja odotusten ristitulessa eika ehka uskalla
kieltaytya tai rajata tekemistdan. Hyva neuvo onkin, ettd useimpien asioiden
kanssa voi nukkua yon yli ja kuulostella sitten itse asiaa uudelleen. (Lahti-

luoma ym. 2008.)

Uudelle esihenkildlle voi olla haasteellista jattaa siina hetkessa paattamatta tai
kommentoimatta asiaa, ja han voi pikaistuksissaan paatya huonoon ratkai-

suun. Myos sellainen tilanne, jossa uusi esihenkilo ei uskalla tehda paatosta,
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vie hankalaan suuntaan. Pitaisi kuitenkin muistaa, ettd nama taidot ovat ope-
teltavissa. Kokemus tuo varmuutta ja ymmarrysta esihenkildlle, samoin kuin
kokeneemman kollegan tuki. Eras esihenkilotydn osaamismerkeista on myos
oman osaamattomuuden tunnustaminen, uusi esihenkilo ei valttamatta tunne
tiiminsa substanssia. Siksi olisi tarkeda myos tutustua tiimin tehtaviin, koska
perustehtava kuitenkin ohjaa toimintaa. Arvostus tydntekijoiden tyota kohtaan

lisda myds johtajan arvostusta. (Lahtiluoma ym. 2008.)

Esihenkilotyo sisaltdd myos muutosten lapiviemista. Kuitenkin monissa yrityk-
sissa muutosvastarinta on kovaa. Muutosvastarinnan takana on usein tiedon
puute, epauskoa itse muutoksen tuomiin hyotyihin, erilaiset pelot, ja se voi-
daan kokea uhkana omaa asemaa kohtaan. Asiat on tehty tietylla tavalla jo
kauan ja kuitenkin tulosta syntyy, miksi siis muuttaa hyvat kaytannot. Tassa
kohden uuden esihenkildn tulee myds malttaa mielensa, silla usein voi tulla
halu tehda nopeita muutoksia oman osaamisen esiintuomiseksi. (Lahtiluoma
ym. 2008; Viitala 2021.)

Epaonnistunut muutoshanke kuitenkin vie uskottavuuden ja vahentaa luotta-
musta esihenkilddn. Muutokset ovat kuitenkin tarpeellisia kehittymisen kan-
nalta. Myds tyoelama muuttuu koko ajan, ja muuttuviin tarpeisiin on vastat-
tava. Erilaisten vaatimusten vuoksi tydurien ennakoidaan muuttuvan tulevai-
suudessa entista sirpaleisemmiksi. Mutta kehitys menee kuitenkin siind mie-
lessa hyvaan suuntaan, etta jatkossa paneudutaan enemman tydhyvinvointiin,
yhteenkuuluvuuden tunteen yllapitamiseen, uuden osaamisen kehittamiseen

ja tiedolla johtamiseen. (Lahtiluoma ym. 2008; Viitala 2021.)

Esihenkilon pitdad muistaa huolehtia myds omasta hyvinvoinnistaan. Hyvin-
vointi muodostuu monista eri tekijoista, joita jokaista tulee hoitaa tavallaan. Ih-
minen on voimakkaimmillaan silloin, kun han voi hyddyntaa tydssaan parasta
osaamistaan ja taitojaan. Myos armeliaisuus omia heikkouksia kohtaan kuuluu
osaksi tatd. Kun ihmista ohjaa tunne, etta on oikea henkilé oikeassa paikassa
oikeaan aikaan, jaksaa kohdata myos haasteellisemmat puolet seka tyo- etta
henkilokohtaisessa elamassa. Kiireen keskella pitda muista pysahtya ja suun-
nata tarmonsa uudelleen sellaisiin asioihin, joilla on merkitysta. (Lahtiluoma
ym. 2008; Viitala 2021.)
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3 ESIHENKILOTYOHON PEREHDYTTAMISEN MERKITYS

Koska esihenkild on usein vastuussa oman yksikkonsa tai timinsa perehdy-
tyksesta, sen tulee seurata tiettyja suuntaviivoja, etta se on tasalaatuista ja
etta jokainen perehdytysta kaipaava saa tarvitsemansa tiedon ja opastuksen.
Itse esihenkild joutuu usein melko kylmiltaan tydnsa aareen ja joutuu sovelta-
maan pitkin matkaa ja tekemaan ratkaisuja vajavaisin tiedoin. Perehdytykseen
tulee sisallyttaa tiedolla johtaminen, osaamisen johtaminen, tyohyvinvointiin
liittyvat tekijat ja lainsaadantd. Myods esihenkilon tydhon sitoutumiseen ja
tydssa viihtymiseen seka hyvinvointiin vaikuttaa suuresti se, kuinka hanet ote-
taan vastaan ja perehdytetaan organisaatioon sisaan. (Valtanen 2020; Pro pe-
rehdytys 2022; Rauramo 2022.)

3.1 Esihenkilotyohon siirtyminen

Usein esihenkilotydohon siirrytaan asiantuntija-asemasta. Vaikka itse organi-
saatio olisikin esihenkildlle tuttu, tydtehtava on uusi, ja siihen tulee perehdyt-
taa samalla lailla. Esihenkilon asema on erilainen kuin asiantuntijan, mutta
paasaantoisesti esihenkildbasemaa tarjotaan tydssaan onnistuneelle asiantun-
tijalle. Esihenkildasema tuo mukanaan paljon hyvaa, tydn haasteellisuus li-
saantyy ja antaa mahdollisuuksia perehtya omaan erikoisalaan tarkemmin. Se
tuo my0s valtaa ja vastuuta. Usein ihmisten johtaminen ja henkilostohallinto
tulevat taysin uutena esihenkildlle, ja siita voi muodostua haaste tydlle. Esi-
henkilétydbhon kasvaminen ja perehtyminen on usein koettu hyvinkin ras-
kaana, koska usein siihen lahdetaan vajavaisin tiedoin ja taidoin. (Ristikangas
ym. 2015; Lahtiluoma ym. 2008.)

Haasteellista esihenkildtydssa voi olla myds se, etta esihenkildasemaan nous-
taan tyokavereiden keskelta. Roolien ristiriita voi olla vasyttavaa ja hankalaa
sisaistaa. Kun esihenkilod siirtyy tehtaviinsa asiantuntijaroolista, se vaatii asen-
teenmuutosta myds hyvien tydkavereiden kanssa toimimiseen. Tydn ohessa
toisiin on voinut syntya laheisiakin ystavyyssuhteita ja heidan kanssaan on
vietetty aikaa ehka tyopaikan ulkopuolellakin. Tassa kohden esihenkilon tulee
pohtia sita, kuinka tallainen nayttaytyy toisille alaisille. Sinansa viaton yhtey-
denpito voi nayttaytya suosimisena ja vahentaa luottamusta. Tasapuolisuu-
teen pyrkiminen on eras esihenkilotydon kulmakivia. Tietynlainen yksinaisyys,

ja etaisyys entisiin tydkavereihin on arkipaivaa esihenkildtydssa. Esihenkilotyo
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on kuitenkin kehittymisjatkumo, jossa jokainen paiva on mahdollisuus oppia
jotakin uutta ja kehittya. Johtamiseen on olemassa paljon kirjallisuutta ja erilai-

sia oppimisvaylia. (Ristikangas ym. 2015; Lahtiluoma ym. 2008.)

Esihenkilotydhon siirtyvalla on paljon perehtymista ja asioiden sisaistamista
edessaan. Tatd ennen muun muassa strategian missiot ja visiot ovat voineet
olla kovinkin korkealentoisia termeja, mutta nyt niiden merkitys avautuu toi-
sella tavalla, kun ne nivotaan osaksi paivittaista tyota. Esihenkilon tulee pystya
my0s selventamaan nama asiat tydyhteisolleen, jotta yhdessa voidaan edeta
kohti strategian mukaisia tavoitteita. Esihenkil6 joutuu paneutumaan myos ta-
louden nakokulmiin, koska usein kustannustehokkuus kulkee esihenkikotyon

rinnalla kaikessa. (Juholin 2008; Ristikangas ym. 2015; Lahtiluoma ym. 2008.)

Esihenkildtehtavassa myos viestintdvastuu on suurempi, silld kaikkea organi-
saatiossa tapahtuvaa ei ole tarpeen viestia alaisille heti, vaan voi odottaa, etta
on jotain konkreettista kerrottavaa. Liian aikaiseen viestitty asia voi kaantya
ongelmaksi, jos asia ei sitten etenekaan viestitylla tavalla. Tallainen tasapai-
noilu on myos eras esihenkildtehtadvan haasteista siind, kuinka luoda uskot-
tava viestintastrategia. Tarkeinta on kuitenkin muistaa oma roolinsa ja tehta-
vankuvansa, koska perustehtava ohjaa toimintaa kokonaisuutena. Esihenkil6-
tydhon tarvitaan aikaa ja kattavaa perehtymista. (Juholin 2008; Ristikangas
ym. 2015; Lahtiluoma ym. 2008.)

3.2 Esihenkilon oikeus omaan perehdytykseen

Esihenkilon perehdyttaminen yksikon toimintaan ja toimintatapoihin on yhta
tarkeaa kuin tyontekijankin perehdyttaminen. Se takaa sujuvuuden tydskente-
lyssa ja lisda onnistumisen tunteita uudella esihenkildlla. Myos tydyhteis6on
sopeutuminen on todella tarkeaa. Usein esihenkiloperehdytys nahdaan lakien
ja asetusten lapikdymisena ja siita unohdetaan muu. Myos esihenkildtyohon
tulee perehdytta3; ei ole itsestaan selvyys, etta tyon taitaa. Varsinkin silloin
kun esihenkild nousee omasta tyOyhteisdsta, on vaarana, etta hanen olete-
taan tietdvan tehtavansa seka yrityksen arvot ja kaytanteet. Esihenkilotehtava
my0s vaatii erilaisia taitoja kuin tyontekijan roolissa. Tallaisessa tilanteessa tu-
lee myds huomioida se, kuinka tiimin sisainen tilanne muuttuu esimerkiksi

henkilokemioiden osalta. Esihenkilon tulee myos tuntea organisaation tarpeet,
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vaatimukset ja asiakaskunta huolimatta siita, miten suoraan han on asiakkai-
siin kontaktissa. (Valtanen 2020; Pro perehdytys 2022.)

Uuden esihenkilon tydhdnopastus ja perehdyttaminen ovat hanen esihenki-
I6nsa vastuulla, mutta se jaa usein vaatimattomaksi. Jos esihenkild kokee jaa-
neensa huonolle perehdytykselle, siitd voi muodostua ajan kanssa todella
suuria ongelmia. Epatietoisuus tyotavoista tai sdanndista voi aiheuttaa jopa
vaaratilanteita. Vaikka usein kuullaan sanonta ” kylla tyot tekijaansa opettaa”,
pitaisi muistaa, ettad perusta uudelle tehtavalle tulee saada perehdytyksen
kautta. MyOs odotukset uutta esihenkil6d kohtaan kaydaan lapi perehdytyk-
sessa. Perustyo voi olla hyvinkin tuttua, mutta siihen tulee lisaksi henkildsto-
hallinto, talous ja organisaation tavoitteet ja toiminta. (Valtanen 2020; Pro pe-
rehdytys 2022.)

Tulisi muistaa, etta esihenkild on organisaation edustaja, ja hanen tulee olla
esimerkkina ja tehda tyotaan kohti yhteisia tavoitteita. Hanella on valtaa tehda
erilaisia paatoksia, ja hanen tulee osata tehda ne perustellusti. Esihenkildlla
on oltava aikaa my0s erilaisille henkildkuntaa koskeville asioille, tydhyvinvointi
ja osaamisen kehittdminen mukaan lukien. Hanen tulee osata huolehtia myds
tydsuojelun nakokulmat. Psyykkinen kuormitus koskee myds esihenkil6a itse-
aan. Kuormitustekijat voivat liittya tydyhteisdn toimintaan, tydn sisaltdéon, erilai-
siin tyojarjestelyihin, tydbn maaraan ja luonteeseen. (Moilanen 2019; Pro pe-
rehdytys 2022.)

Kun esihenkilo saa varmuuden siita, mita hanen odotetaan tekevan, han
pystyy sitoutumaan tyohonsa paremmin ja luomaan toimivaa ilmapiiria
yksikdssaan. Eras hyva perehdytyksen keino on vierituki, jossa uusi esihen-
kilo paasee seuraamaan vieresta kokeneemman ty6ta. Tassa on myos sa-
malla yksikon kehittdmisen mahdollisuus, kun uusi ihminen voi tuoda uutta na-
kokulmaa vanhoihin toimintamalleihin. Myos tydhdnopastus on jatkuva pro-
sessi, tilanteet ja ohjeet muuttuvat. Myds yrityksen strategia voi elaa ja sielta

tulee uudet tavoitteet tydlle. (Moilanen 2019; Pro perehdytys 2022.)

Esihenkilotehtava on vaativa ja usein esihenkiloon kohdistuu valtavasti pai-

neita. MyOs esihenkilon itsensa psyykkiseen hyvinvointiin tulee antaa evaita
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perehdytykselld. Vastuualueet esihenkil6illa ovat laajoja ja monenkirjavia. Esi-
henkilon tulee myds pystya esiintymaan uskottavasti seka alaistensa etta
omien esihenkildidensa edessa. Tama vaatii esihenkildlta itsetuntemusta ja
tietoa omista kayttaytymismalleista. Hanen on kyettava hallitsemaan tun-
teensa ja kayttaytymisensa vaativissakin tilanteissa. Jalleen kerran tulee muis-
taa se, etta perehdytysprosessi esihenkilétehtavaan ei ole nopea, vaan se
vaatii aikaa ja resursseja, jotta perehdytystyé saadaan tehtya hyvin. (Pro pe-
rehdytys 2022). Eras ruotsalainen johtajien perehdytykseen ja HR-asioihin pe-
rehtynyt yritys vinkkaa myads, etta sahkoinen perehdytyksen tarkastuslista olisi
hieno lisa perehdytykseen. Perehdytys kun ei ole vain yhden ihmisen harteilla,
niin tarkastuslistasta olisi helppo tarkistaa, missa vaiheessa ollaan menossa ja
kuka on tehnyt mitakin. Sitd on helppo kayttaa myds silloin, kun asiat tehdaan
etana. Talla tavoin koko tiimi voi tarkistaa vaiheet ja osallistua perehdytykseen

viela kaymattdmien asioiden osalta. (Framfot 2022.)

Esihenkiloperehdytys kannattaa aloittaa selventamalla organisaation
johtamiskulttuuri. Myds vuosikelloon sidotut erilaiset odotukset kannattaa
kayda lapi varhaisessa vaiheessa; sen perusteella uusi esihenkild pystyy ja-
sentamaan tyotaan ja ymmartaa, miten asiat vaikuttavat toisiinsa. Lyhyen ja
pitkan tahtaimen tavoitteet kannattaa kayda lapi heti ja myds se, kuinka edis-
tysta seurataan. Esihenkilotydhon perehtyvan kanssa on hyva kayda myos
lapi yksilotasolla yksikdn toimintaa. Samassa yhteydessa on hyva mainita vii-
meisimpia henkildstohallinnon kuulumisia, muun muassa ylennyksista, erilai-
sista konflikteista, uusista tydntekijoista ja erottamisista. Esihenkildlle kannat-
taa jarjestaa myos tapaaminen laheisimpien kollegojen kanssa, jotta verkos-
toituminen paasee alkuun. Eras hyva kaytanto esihenkiloperehdytyksessa
ovat saannolliset esihenkildtyon koulutukset. Nama ovat erityisen tarkeita var-
sinkin heille, jotka ovat taysin uusia johtotehtavissa. Erilaisia aiheita, joita kan-
nattaa kasitella, voivat olla motivaatiotekijat, konfliktien hoitaminen, ajan kaytto

ja tiimin johtaminen. (Resources for employers 2022.)

Esihenkilotehtavassa olevalle tulee perehdyttaa organisaation rekrytointi- ja
palkkauskaytannat, tiimin palkitsemiseen liittyvat kaytannot ja muut tarkeat, or-
ganisaation toimintaan liittyvat kdytannot. Organisaation tarkeimmat kaytannot

poissaolojen ja lomien suhteen, turvallisuuteen liittyvat asiat ja esimerkiksi eta-
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tydkaytantdjen selventaminen ovat hyva pohja aloittaa tyonteko. Oman yksi-
kon budjetti kannattaa kayda lapi tarkasti ja tutkia, mita siihen on laskettu kuu-
luvaksi. Rahaan liittyvissa asioissa tulee monesti yllatyksia ja on jarkevampaa

kayda nama asiat lapi heti. (Resources for employers 2022.)

Esihenkildilla on monta roolia, ja usein heilta myoés odotetaan paljon.
Esihenkilon tehtavaa helpottaa osaltaan se, etta pitaa avoimet kommunikaa-
tiokanavat tyotekijoihin. Se, etta tiedottaa kaikesta tarpeellisesta, mika voi kos-
kettaa tyontekijoita ja mita linjaa itse asian suhteen vetaa, on tarkeaa. Esihen-
kilotydssa huolehditaan erilaisista suhteista ja puitteista, missa tyoéta tehdaan,
tydn tuloksista ja suunnasta, mihin ollaan pyrkimassa. Naiden kaikkien asioi-
den valilla tulee koettaa tasapainoilla, silla jonkin osan huomiotta jattaminen
tai heikko huomioiminen heikentaa tulosta ja onnistumista. Esihenkilon tulee
my0Os osata delegoida asioita. Kun luottaa toisiin tekijoihin, uskaltaa antaa
vastuuta toisille, pitda huolen siita, etta toiset paasevat kasvamaan ja vahvis-
tumaan tyéssaan. Kun on johdonmukainen odotuksissaan tiimia kohtaan ja
kannustaa yhteistyohon, delegointi helpottaa ja mahdollistaa esihenkildtyota
eri tavalla kuin pitamalla itse tiukasti kiinni vastuista. Esihenkilon inhimillisyys
on myds tarkeaa, ja pitaa uskaltaa epaonnistua ja oppia siita. (Ledarna — Sve-

riges Chefsorganisation 2022.)

4 ESIHENKILOIDEN PEREHDYTYSRUNKO TOIMEKSIANTAJALLE

Talla hetkella toimeksiantajalla ei ole esihenkildiden perehdytykseen ole-
massa minkaanlaista runkoa. Suoritin kevaalla 2022 syventavaa harjoittelua
yrityksessa ja henkilostoon liittyvien keskusteluiden ohessa nousi ajatus opin-

naytetyon aiheesta ja tarpeesta.

41 Toimeksiantaja ja toiminnan kuvaus

Toimeksiantaja on pitkan linjan turvallisuus- ja lukitusvalineiden valmistaja
Suomessa. Alkujaan perheyrityksena liikkeelle lahtenyt yritys on kasvanut
vuosien varrella siten, etta se tydllistaa talla hetkella 750 henkea Suomessa ja
reilut 200 ulkomailla. Yritys on sulautettu 90-luvulla osaksi suurempaa kon-
sernia, mutta yritys on kuitenkin saanut yllapitaa tietylla tavalla omaa tapaansa

tehda ja toimia. Yrityksessa tehtiin vastikdan organisaatiomuutos ja strategiaa
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muokattiin nykyhetkeen sopivammaksi. Strategian jalkautus on viela kayn-
nissa, mutta toiminta jatkuu kuitenkin koko ajan. Samalla uudistuivat jarjestel-
mat, henkildstohallinnon jarjestelma muuttui koko konsernin kanssa yhte-
naiseksi ja jatkossa myos sopimusten hallinta ja osin HR-toiminnot menevat
viela kolmanteen jarjestelmaan. Tama vaatii sen, etta perehdytysmateriaali ja
koko kokonaisuus siirretaan uuteen jarjestelmaan. Sahkdiset materiaalit ovat
tata paivaa ja perehdytysta on muokattu verkkokurssin suuntaan. Esihenkil6t
voivat seurata edistymista materiaalin luvussa ja tarkastella sita, missa vai-
heessa henkild on menossa. Tallaista perehdytysmateriaalia ei kuitenkaan ole
esihenkildille, ja vaikka aiemmassa jarjestelmassa on ollut jonkinlaista runkoa,

mutta nyt sita ei ole.

4.2 Toimintaympariston kuvaus

Yritys toimii turvallisuuden ja lukituksen parissa seka tuottaa mekaanisia rat-
kaisuja ettad sahkaoista kulunvalvontaa ja -seurantaa. Tiimit ovat monenlaisia ja
tiimeissa toimitaan kansainvalisesti, tydntekijoitd on ympari maailmaa. Eri kan-
sallisuuksien lisaksi pitda osata huomioida erilaiset tydskentelykulttuurit ja ta-
vat. Esihenkildiden tiimit ovat hyvinkin vaihtelevia toisiinsa verraten. Esihenki-
|6t voivat olla tuotannon eri osien tyontekijoiden esihenkildita tai erilaisten tie-
tokoneohjelmistojen kanssa painiskelevien insindorien esihenkiloita. Myynti ja
markkinointi ovat oma erikoisalansa, samoin kuin itse HR-yksikkokin tiimei-

neen.

4.3 Kehittamistehtavassa kaytettavat menetelmat ja tavat

Kehittamistehtavassa kaytin yrityksessa jo olemassa olevaa materiaalia ja
hain yrityksen sisaista nakokulmaa pienella Webropol-haastattelulla uusien ja
jo jonkin aikaa yrityksessa olleiden esihenkildiden keskuudessa. Heilta voitai-
siin saada kyselylla tietoa siita, mika toimii ja minka kanssa on haasteita.
Usein myds naissa kyselyissa nousevat esiin uudet ideat. Hankin teoriapohjan
perehdytykseen liittyvasta kirjallisuudesta ja ohjeistuksista. Peilasin itse pereh-
dytysrunkoon seka opintoja ettda omaa tydelaman kokemustani. Teimme tii-
vista yhteistyota tydelaman ohjaajani kanssa, jotta tydn tuotos vastaa sita, mi-

hin se todella tarvittiin.
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5 KEHITTAMISTEHTAVAN TOTEUTUS

Kehittamistehtava toteutettiin laatimalla teoriapohja ja jo olemassa olevien ma-
teriaalien pohjalta perehdytysrunko esihenkilGille. Siihen lisattiin Webropol-ky-
selyn avulla saatuja ajatuksia. Tein alun alkaen itse toteutukselle liian tiukan
aikataulun, sillad en huomioinut mahdollisia muita, opinnaytetydhon liittymatto-
mid ongelmia ollenkaan. Tarkoitus oli aloittaa materiaalin kasaaminen ja haku-
jen tekeminen toukokuussa 2022. Se viivastyi kesan 2022 lopulle. Olin myds
pohtinut, ettad valmis tuotos olisi kaytettavissa toimeksiantajalla syyskuun 2022
lopussa. Muokkasimme aikataulua tyéelaman ohjaajani kanssa ja laadimme
uudet suunnitelmat. Tassa kohtaa voin kiittda todellista tydelamaa joustami-
sesta ja opiskelijan todellisuuteen herattamisesta tekemisen ja tyon suhteen.
Joskus oma nakemys vaan pirstoutuu ja sen oikaisemiseen tarvitaan ulkopuo-
linen. Uusin suunnitelmin eteneminen Iahti sujumaan jossain maarin parem-
min. Elokuussa 2022 laadin alustavat Webropol-kysymykset ohjaajalleni kat-

sottavaksi ja tein alustavaa teoriaosuutta.

Lahdin kesan 2022 alussa hakemaan erilaisia lahdemateriaaleja kirjaston ko-
koelmista, hain monilla hakusanoilla ja usein yhden materiaalin asiasanoista
I6ytyi suunta seuraavalle. Kokosin pitkin kesaa kirjoja ja nettisivuja, joissa mie-
lestani oli sellaista asiaa, jota halusin kayttaa tydssani. Etsin myos tuotosta
ajatellen muista organisaatioista perehdytysmalleja, mutta kovin usein ne
nayttivat olevan salaista tietoa. Muutaman mallin 16ysin, ja ne vastasivat jos-
sain maarin omaa ajatustani tuotoksesta. Tapasimme tydelaman ohjaajani
kanssa elokuun 2022 alussa ja tarkastelimme tilannetta toimeksiantajan nako-
kulmasta. Tassa vaiheessa sain arvokkaita vinkkeja etenemisen suhteen seka

konkreettista ohjausta.

Teoriaa kirjoitin elokuun ja syyskuun 2022 aikana valitsemani lahdemateriaalin
pohjalta, tapasin opettajan Teams-sovelluksessa ohjauksen merkeissa pariin
otteeseen ja sain my0s hanelta seka vinkkeja etta kannustusta ja tarvitsemani
tonaisyn oikeaan suuntaan. Syyskuun 2022 aikana laadin seka pohjaa tuotok-
selle etta vein teoriapohjaa eteenpain. Loysin internetistd myos eraita ruotsa-
laisia lahteita, joita hyddynsin tydssani. Ruotsin puolelta 16ysin eraanlaisen
johtaja-akatemian, jossa perehdytaan esihenkildtyohon tarkemmin ja osa-alu-

eittain. Selasin heidan nettisivujaan, ja sinne voi luoda tunnukset ja siten
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saada oppimateriaalit kayttdonsa. Sain sielta ideoita myds omaan toteutuk-

seeni.

Perehdytysmallien I6ytaminen osoittautui haastavaksi, koska lopulliset tuotok-
set ovat usein salaisia, mutta hyddynsin omia verkostojani ja pyysin sielta tie-
toa siita, kuinka henkil6itéa on perehdytetty esihenkildtehtaviin. Kaytannot vaih-
telivat todella paljon ja osaa ei ole perehdytetty ollenkaan: avaimet kateen ja

onnea matkaan.

5.1 Toteuttaminen kaytannodssa

Etsin perehdytysrungon pohjaksi toimeksiantajalla olemassa olevia malleja ja
aiempia materiaaleja. Kdvimme naita toukokuussa lapi, kun pohdimme tyon-
aloitusta. Aiempia kokonaisuuksia tarvitsi taydentaa ja luoda aikataulutusta ta-
pahtuvalle asialle. Koitin etsid myds muiden organisaatioiden perehdytysmal-
leja esihenkiloperehdytykseen. Minulla oli myos itsellani tydon myéta muodos-
tanut ajatus perehdytyksen kulusta ja aikataulutuksesta pohjautuen omiin ko-
kemuksiin. Uskon, etta hyvalla perehdytyksella tyontekija ja esihenkilokin,
saadaan viihntymaan tehtavassaan paremmin, vaikka han kohtaisikin haasteita
ja ongelmia alkuvaiheessa. Perehdytykseen on pakko kayttaa aikaa ja vaivaa,

mutta se kylla maksaa itsensa takaisin ajan saatossa.

Raakaversio perehdytysrungosta kaytiin 1api elokuussa 2022 tyéelamaohjaa-
jani kanssa. Han antoi nakemyksiaan ja ymmarrystdan oman organisaationsa
asioista, koska han on eras perehdytyksen vastuuhenkildista esihenkildta-
solla. Han osasi auttaa jarjestyksen ja asian muokkaamisessa, koska nake-
mys oman organisaation toiminnasta oli paljon laajempi. Ty6elaman ohjaaja
esitti samalla toiveen, etta etsisin benchmarkkaus-mielessa lahteistdéa muista
organisaatioista, silla olisi valaisevaa saada nakdkulmaa siihen, miten asiat
hoidetaan muissa organisaatioissa. Tama osoittautui hieman haasteelliseksi,

koska monet asiat ovat yrityskohtaisia ja salassa pidettavia asiakirjoja.

Laadin Webropol-kyselyyn kysymyksia seka lukemani teorian pohjalta etta
kaymiemme keskusteluiden ja aiempien perehdytysrunkokuvien pohjalta. Ka-
vimme kysymykset lapi pariin otteeseen tydelaman ohjaajani kanssa ja muok-

kasimme niista sellaisia, ettd saamme vastauksia niiden olematta pelkkaa
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kylla—ei-tyyppista reagointia. Kysely lyhentyi puoleen alkuperaisesta. Olin poh-
tinut 12 pienta kysymysta, mutta muokkasimme ne 6 tehokkaaksi avoimeksi
kysymykseksi. Riskitekijaksi saattoi muodostua kyselyssa se, etta tein valta-
osasta kysymyksia pakollisia, sen vuoksi etta esihenkil6t todella antaisivat pa-
noksensa vastaamiseen. Kyselya oli avattu 40 kertaa tilastojen mukaan, mutta

vastauksia ei tullut yhta paljon.

Esitestasin lomakkeen toiminnan ja kysymykset parilla henkildlla, ja heilta tuli
viela muutosehdotuksia, jotka hyddynsin ennen kyselyn julkaisemista. Kysely
julkaistiin 10.10.2022 ja vastausaikaa oli 17.10.2022 saakka. Kysely oli ano-
nyymi ja tietoturvallisuusnakodkulmia pohdimme siten, etta koska kaikki toi-
minta tapahtuu yrityksen omissa jarjestelmissa, laajempaa selvitysta tasta ei
tarvita. Minulla oli konsulttioikeudet yrityksen jarjestelmiin, joissa toimin, ja tie-
toja ei siirretty sieltd mihinkaan. Kyselyn oli tarkoitus toimia apuna perehdytys-
rungon laadinnassa ja antaa yritykselle jatkoon kehitysideoita ja toiveita. Jalki-
kateen pohdittuna suoralinjaisempi aikajanakysymys olisi ollut tarpeen ja laa-
jemmassa mittakaavassa olisi ollut hyva viela haastatella muutamaa esihenki-

|6a perehdytyksesta.

Webropol-kysely jaettiin organisaatiossa lahijohtajajakelulla saatekirjeen kera.
HR-tiimin vastuuhenkild myds omalta osaltaan vei viestia ja kannusti vastaa-
maan kyselyyn. Kyselyyn vastasi viikon aikana 26 esihenkilda ja avoimiin ky-
symyksiin kirjotettiin kiitettavasti ajatuksia ja toiveita. Laitoin muistutusviestin
viela vastausajan puolivalissa samalla jakelulla. Muutama esihenkild kysyi
sahkodpostilla tarkennuksia ennen vastaamistaan. Kehitysajatuksena tahan ky-
selyyn huomasin itse, etta aikajanasta olisi voinut kysya tasmallisemmin ja

pyytaa esittdmaan toiveita ajoituksesta eri osioiden suhteen.

Vastauksia lapikaydessani Idysin paljon sellaista asiaa, mita jo aiemmin ol
keskusteltu seka esihenkildiden etta HR-tiimin jdsenten kanssa perehdytyk-
sesta. Huomasin myds, ettd kun annettiin mahdollisuus vastata anonyymisti,
ihmiset kirjoittivat melko avoimesti ajatuksiaan. Esihenkilot kokevat etteivat
saa perehdytysta ja joutuvat opettelemaan asiat yrityksen ja erehdyksen
kautta. Kyselysta saatiin myos hienoja ideoita siita, kuinka lahtea viemaan asi-
oita eteenpain, ja osaa niista on jo suunniteltukin. Sahkoista perehdytysalus-

taa moduuleineen toivoi moni, ja siind voisi perehtya tarvitsemiinsa asioihin ja
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ohittaa ne, jotka kokee jo osaavansa. Vastaukset tukivat hyvin pitkalti etuka-

teen hahmottelemaani raakaversiota perehdytyksen rungosta.

5.2 Kyselysta esiin nousseita nakokulmia

Kyselyssa nousi selkeasti esiin kuusi teemaa. Saadut vastaukset jaoteltiin nai-
den kuuden eri osa-alueen alle. Ensimmaisena teemana erilaiset tydkaluihin
liittyvat asiat olivat usealla vastaajalla huolenaiheena. Erityisesti HR-jarjes-
telma itsessaan, erilaiset tybaikakirjaukset ja niiden tekeminen ja hyvaksymi-
nen nousivat esiin. Jarjestelma on nimeltdan Flexim, ja siihen on intrassa oh-
jeita, mutta useampi vastaaja koki, etta kaipaisi henkildkohtaista koulutusta ja
mahdollisuutta kysya ja tarkentaa. HR-jarjestelma eli GPS on myds vieraan-
oloinen usealle vastaajalle, se on viela uusi jarjestelma, joka kehittyy koko
ajan. Mutta jarjestelmaan kaivattiin myds perehdytykseen moduuleista kasat-
tua osiota. HR-asioista esiin nousi epavarmuutta tydsuhteen elinkaareen liitty-
vissa asioissa ja erilaisissa muutoksissa, kuinka muokata tyontekijan tydsuh-
teesta osa-aikainen tai huomioida muuten osatyokykyisyys. Myds mittaristot ja
vuosikello nousivat kyselyssa esiin toteamalla, etta niiden kayttd on vajavaista

osaamisen ja perehdytyksen puutteen vuoksi.

Toisena kokonaisuutena lakiasiat koettiin tarkeiksi perehdytettaviksi. Tyolain-
saadanto ja lomalainsaadanto seka tydehtosopimuksen tulkinnalliset nakokul-
mat mietityttivat useampaa vastaajaa. Naista kaivattiin perehtymisen tueksi
konkreettisia case-esimerkkeja ja yhteyshenkild, kenen kanssa selvitella asi-
oita. Oma esihenkild koettiin usein kiireiseksi ja hieman haasteelliseksi tavoit-

taa.

Kolmantena teemana nostettiin esiin esimiestaitoihin perehdyttamiseen liitty-
vat erilaiset motivointitekijat ja -keinot, niihin kaivattiin perehdytysta. Myos pa-
lautekaytantdihin toivottiin ohjeistusta ja konkreettista apua. Erilaisten tehta-
vien koordinointi koettiin hieman haasteellisena, kun ei oikein tieda osaamisia
ja sita, kenen kanssa tehda yhteistyota. Henkildstopolitiikka suurena kokonai-
suutena nousi useammalla vastaajalla esiin, se koettiin hyvin erilaisena yksi-
kosta riippuen. Samoin kuin vastaajat kokivat etta kaytannaot vaihtelevat suu-
resti yksikdsta toiseen ja se hankaloittaa yhteistyota. Vastuiden ja velvollisuuk-

sien selventaminen ja lapikayminen tuli esiin myds useamman esihenkildon
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vastauksista. Tassa oli erikoista se, etta naita toivoi myos kauemmin yrityk-
sessa tydskennelleet esihenkildt. Haastavien ihmisten kanssa toimimiseen ja
rakentavaan yhteistyéhan toivottiin myds koulutusta ja perehdytysta, tassa

kaivattiin myds tydpajatyyppista, case-esimerkkitydskentelya.

Neljas teema oli liiketoimintaan liittyvat nakokulmat. Naitd nakdkulmia tuotiin
esiin perinteisen strategian jalkauttamisen ymmarryksena ja haasteina. Strate-
gia koettiin epaselvaksi ja sen jalkauttamisen olevan hyvin vaihtelevaa. Erilai-
set tavoitteet ja niiden asettaminen oli epaselvaa useammalle, ja toivottiin sys-
temaattista selvennysta organisaation toimintatapoihin. Erilaiset missiot olivat
osalle vastaajia epaselvia, silla koettiin, etta ei oikein osaa johtaa tiimia epa-
selvaa missiota ja tavoitteita kohti. Sidosryhmatydskentely koettiin osin ole-
mattomana, ja se nahtiin kuitenkin tarkeana asiana esihenkildtydssa, ja siihen
kaivattiin opastusta ja mentorointityyppista lahestymista. Palkkauksen osalta
kaivattiin organisaation palkkauspolitiikkaan selvennysta. Vastaajista osa koki,

ettei ymmarra tai osaa palkkauksen perusteita omassa organisaatiossaan.

Viidentena teemana yhteisesti esiin nousivat yrityskohtaiset asiat. Esiin nousi
muun muassa Vvaihtelu kaytantojen suhteen, koettiin etta yrityksen sisainen
yhtenaisyys puuttuu kokonaan. Toimintatapoihin ja ohjeisiin kaivattiin selven-
nysta ja yhtenaistamista yksikoiden valille. Myds yrityksen kulttuuri koettiin
varsin epaselvana. Muutama vastaaja nosti esiin sen, etta he eivat selkeasti
tieda, ettd mita heiltd odotetaan esihenkildina. Kehityskeskusteluosaamista
peraankuulutettiin myos. Esihenkildt kokivat ettei niiden osalta ole yhtenaista

kaytantoa, ja jos niita ei ole koskaan vetanyt, niin ne nahtiin haastavina.

Yleisesti organisaatioon kaivattiin keskustelevampaa kulttuuria ja matalampia
raja-aitoja yksikdiden ja kollegojen valille. Mentorointia nostettiin esiin useam-
man esihenkildn toimesta ja heilta tuli toimivia ehdotuksia tilaisuuksien jarjes-
tamiseksi. Esihenkilot kaipasivat avointa keskusteluyhteytta sellaiseen kolle-
gaan tai pitkan linjan osaajaan, jolta voisi kysya neuvoa tai tarkistaa kaytan-
toja. HR:n nakyvyys nousi myos esiin, koettiin ettd HR on hieman tavoittama-
ton. Pohdittiin myds sita, etta millaista apua heilta voisi saada tai mita heilla on
tarjota. Avoimen ilmapiirin puolesta puhuivat |lahes kaikki vastaajat. Monet

ovat osaltaan lahteneet viemaan tata eteenpain, mutta kaipaavat tukea siihen.
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Kuudes esiin noussut teema oli johtamiskulttuuri. Johtamiskulttuuri nahtiin hy-
vin eri tavoin. Osan mielesta se on selkea ja antaa vastuuta ja vapauksia toi-
mia, osa sanoi etta johtamiskulttuuri nékyy jos osaa katsoa. Virkavuosiltaan
paasaantoisesti nuorempi polvi koki, ettd suunta on hyva ja johtaminen on ta-
sapuolista ja kannustavaa. Ollaan enenevassa maarin menossa kohti valmen-
tavaa johtamista. Onnistumisen johtaminen- kurssi nousi esiin useamman esi-
henkilon vastauksista. Se koettiin todella hyvana ja onnistuneena kokonaisuu-

tena, seka siitd on saatu tydkaluja omaan tekemiseen.

Haasteellisempina nakdkulmina esiin nousi se, ettei johtamiskulttuuriin ole pe-
rehdytetty ollenkaan. Jokainen tekee niin kuin parhaaksi nakee. Koetaan
my0s, ettd edelleen kipuillaan autoritdarisen johtamistyylin kanssa, ja eraan-
laista luokkajakoa nékyy edelleen. Moni toi esiin sen, ettd on oppinut kanta-
paan kautta asioita ja sen koetaan lannistavan tyoskentelya. Johtamiskulttuuri
ja siihen liittyvat asiat koetaan pirstaleiseksi, eika nahda selkeaa kokonai-
suutta. Myos johdon sitoutumisen koettiin olevan melko nakymatonta. Muutos-
jaykkyys nostettiin esiin, vanhat kasitykset ja omat ennakkoluulot ovat viela

kehityksen esteena.

Hyvan perehdytyksen tarkeyden tunnisti jokainen vastaaja. Esiin nousi laajasti
tassa opinnaytetyossa kasiteltya asiaa. Hyvan perehdytyksen koettiin vaikutta-
van seuraaviin nakokohtiin:

e Tehtavakohtaisten valmiuksien lisdantyminen

e Virheiden valttaminen

e |tsevarmuuden kasvaminen

e Ymmarrys yrityksen tavasta toimia

e Kokonaisuuksien hahmottaminen

e Rutiinien huomioiminen

e Tydhyvinvointi ja tydssa jaksaminen

e Toiminnan tehostuminen nopeammin

¢ Alaisista huolehtiminen

e Sitoutuminen ja mainetekijat

¢ Yhtenainen linja

e Onnistuminen

e Sujuvuus ja tyotyytyvaisyys
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e Turvallisuus

e Laatutyo

Nailla tekijoilla on organisaatiotasolla suuri merkitys myads liiketoiminnan suh-
teen. Tydntekijat ja esihenkilot saavat tydsta osaamisen kokemuksen ja sita

myoten sitoutuvat organisaatioon ja haluavat olla mukana menestystarinassa.

Esihenkil6ille annettiin lopuksi mahdollisuus ideoita itse ja antaa palautetta, ja
sen mahdollisuuden kaytti valtaosa vastanneista. Tulevaisuuden kehitysta aja-
tellen sieltéd nousi toteuttamisen arvoisia ajatuksia. Kaivattiin enemman henki-
I6kohtaisuutta opastamiseen ja neuvomiseen, seka kysymisen ja ajatusten
pallottelun mahdollisuuksia. Ja tdahan maailmaan aikaan osuvasti seka yrityk-
sen toiminnan mukaisesti toivottiin perehdytyksesta sahkoista niiltd osin, kuin
se on mahdollista. Toiminnalliset koulutukset ja esihenkild6 workshopit seka
tydkierto nousivat esiin sellaisina ajatuksina, etta niista voisi kehittaa jatkoon

toimivan systeemin.

5.3 Tuotoksen kuvaus ja analyysi

Tuotos on suuntaa-antava runko esihenkildiden perehdytyksen etenemiselle.
Toimeksiantaja laatii itse ja lisdd materiaalin jokaisen aihealueen alle. Opin-
naytetyon tehtava on luoda aikataulutettu malli perehtymiselle, ja siten koota
yhteen kaikki sellainen asia mihin esihenkilon tulee paasta perehtymaan. Pe-
rehdytysrungon avulla voidaan seurata etenemista. Siina olevia asioita voi-
daan muuttaa eri ajankohtiin tai muokata tarpeen mukaisiksi. Tarkoitus on kat-
taa koko tehtavakentta ja jakaa vastuut. Perehdytysrunko on laadittu tutki-
malla erilaisia perehdytysoppaita, itse tydntekemiseen ja lainsaadantoon liitty-
via julkaisuja ja kyselemalla seka toimeksiantajayrityksessa etta sosiaalisessa

mediassa esihenkiloperehdytyksen tarpeista ja toiveista.

Perehdytysrunkoa luotaessa hyddynsin sekd omaa nakemystani etta yrityksen
aiemman HR-ohjelmiston perehdytysrunkoa. Perehdytettavia asioita peilattiin
niihin esihenkildtehtaviin, mita kirjallisuudessa tuodaan esiin ja mita esihenki-
I6n perustehtavaan kuuluu. Pyrin luomaan myds aikataulullisesti jatkumoa
sille, ettd missa vaiheessa mitakin perehdytetaan. Mallissa huomioitiin myos

valikeskusteluiden ajoitukset. Kolmen kuukauden kohdalla on hyva kayda kes-
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kustelua oman esihenkilon kanssa. Siina voidaan kayda lapi mieltéd askarrutta-
vat asiat ja onnistumiset, seka katsoa tulevaisuuteen kohdistuvia odotuksia.
Puolen vuoden kohdalla olisi hyva kdayda HR-tiimin kanssa keskustelua ylei-
sesta tilanteesta oman oppimisen ja oppimistarpeiden seka muun sellaisen

asian suhteen, joissa HR-tiimi on paras neuvomaan tai jarjestamaan asiaa.

Kun perehdytysrunkoon saatiin kasattua perusasiat mita tulee kasitella, sen
jalkeen lahdettiin pohtimaan esihenkilétydohon syventavaa osaamista. Runko
on koottu pitden silmalla sen toteuttamista sahkoisessa ymparistdéssa moduu-
leina. Tata ehdottivat eraat Webropol-kyselyyn vastanneet esihenkilot. Tasta
puhuttiin myds henkildstopaallikon kanssa kevaalla, etta uuteen HR-jarjestel-

maan tullaan luomaan sahkoinen perehdytysosio materiaaleineen.

Perehdytysrunko lahti liikkeelle perustydhdn perehtymisesta. Siina kaytiin 1api
sellaiset asiat, joita tarvitaan sen tueksi, etta paivittaisen tyon saa kayntiin. Or-
ganisaatio on tarkeaa tuntea ja tietdaa kokonaisuutena seka tietaa erilaiset yk-
sikot ja toiminnot sen sisalla. Myds konsernitasolla on hyva tietaa toimintamal-
lit ja kaytanteet, kuinka asioita viedaan eteenpain juuri tassa konsernissa.
Kansainvalisyys on paivittain lasna tyonteossa, ja siksi kokonaisuuden hah-

mottaminen on tarkeaa.

ESIHENKILOIDEN PEREHDYTYS - PERUSTYO

|
Muut
> o aikasidonnaiset d  Tavoitteet > Tulokset
asiat

Tietoturva kokonaisuutena on erittain tarkeda ymmartaa, seka teknologiselta

J

Sidosryhmat Vuosikello

kannalta etta fyysisella tasolla. Kun ollaan tekemisissa tallaisen teollisuuden
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alan parissa, jokaisen tyontekijan velvollisuus on seurata myos ulkoista ympa-
ristda ja havainnoida poikkeamat ja raportoida ne asianmukaisesti eteenpain.

Henkildtunnisteiden kayttoé on tadssa organisaatiossa pakollista.

Oman tydnkuvan hahmottaminen oli myds yksi ensimmaisia perehdytettavia
asioita. Kukaan ei opi ensimmaisella kerralla kaikkea, mutta se etta asioista
jaa muistikuva, ohjaa etsimaan ja hakemaan tietoa tietysta suunnasta. Oma
rooli esihenkildna oli tarkeaa selvittaa heti alussa, seka tahan rooliin liittyvat
vastuut ja velvollisuudet. Esihenkilotydssa on tiettyja yhtenevaisyyksia kautta

linjan, mutta sen nyanssit muuttuvat organisaation mukaan.

Tiimin toiminnan ja dynamiikan lapikayminen oli myos hyva tehda aika alussa,
ettd osataan kohdentaa erilaisia motivointimenetelmia ja kannustimia oikein.
Tiimia koskevat tavoitteet ja haasteet oli esihenkiléna hyva tiedostaa heti. Si-
dosryhmatyoskentelyn osalta tarkeimmat yhteistydkumppanit seka organisaa-
tion sisalla etta ulkona tulee tiedostaa ja pyrkia luoman verkostoja oman tyon

tueksi.

Ajastetut ja vuosikelloon sidottujen tehtavien selventaminen oli tarkeaa, ettei
uusi esihenkil6 jaa jalkeen organisaation toimintojen raportoinnissa oman yk-
sikkdnsa osalta. Tavoitteisiin ja tuloksiin uusi esihenkilé on hyva perehdyttaa

my0s jo alussa, ettd tyodta pystytdan viemaan eteenpain strategian mukaisesti.

Kolmen kuukauden kohdalla uuden esihenkildn kanssa olisi hyva pitaa pereh-
dytyksen etenemiskeskustelu, jossa kaydaan lapi onnistumiset, haasteet, huo-
let ja tulevat tavoitteet. Samalla [ahdetdan myos syventamaan perehdytysta

kohti erilaisia esihenkilétyon osaamisalueita.

Tyolainsaadanto, lomalait ja muut tarpeelliset lait on hyva kayda lapi ja pyrkia
esittelemaan vaikka tapaus-esimerkkeja naista. Taman osion sisalle kuului
laaja kokoelma erilaisia lakeja, aina yhdenvertaisuudesta yksityisyyden suo-
jaan. Moni kokee epavarmuutta lain tulkintojen kohdalla. Tydhyvinvoinnin ko-
konaisuus on tarkea osa myods tydssa viihtymisen kannalta. Seka esihenkildon
oma etta tyontekijdiden tydhyvinvointi on usein hieman hukassa ja siihen kan-

nattaa panostaa suunnitelmallisesti.



Tyodlainsdadanto

Tyohyvinvointi — kokonaisuutena

*Vastuut
Velvollisuudet
eKulttuuri

*Kanavat

HR - Tydsuhde ja palkkaus
*HR-yksikon oma perehdytysohjelma
ESIHENKI LOTYO H O N «Ohjelmistot ja ohjistkset
SYVENTYMINEN Toiminnan kehittdminen

Osaamisen kehittdminen

Palautekulttuuri — ilmapiiriasiat

*Moniammatillinen ty6 — tydterveyshuolto, psykologipalvelut. Ks ristiriitatilanteet
Ristiriitatilanteet
Luottamushenkilot
Ammattiyhdistyshenkil6t

Ty6suojeluhenkilot
Muut yhteistyotahot

Motivaation ylldpitdminen

Esihenkil6taidot

*Onnistumisen johtaminen-koulutuskokonaisuus

Viestinnan kokonaisuus oli eras suuri perehdytettava asia, siihen liittyvat vas-
tuut ja velvollisuudet, viestintakulttuuri omassa organisaatiossa ja siihen vai-
kuttavat tekijat. Kun viestintdan perehdytetdan hyvin, ja kulttuuri pidetaan

avoimena, se lisaa viestinnan onnistumista ja viesti tavoittaa oikeat inmiset.

HR-asioihin ja erilaisiin HR-jarjestelmiin perehdyttaminen pitdd huomioida
myos esihenkilotydssa, koska esihenkilot ovat kuitenkin muun muassa rekry-
toinneissa usein vastuuhenkil6ina ja aloittavat rekrytointiprosessin oman yk-
sikkdnsa tarpeesta lahtien. Toiminnan ja osaamisen kehittamiseen esihenkildon
pitdd myos perehtya, koska tyo ei koskaan jaa paikoilleen. Seka itse tyo etta
menetelmien muuttuminen vaatii kehittdmista ja suunnitelmallinen naiden asi-

oiden eteenpain vieminen on osa esihenkilon tehtavaa.

Kuuden kuukauden kohdalla pidetaan perehdytys- ja osaamiskeskustelu HR-
tiimin kanssa prosessista kokonaisuudessaan, toiveista, tarpeista tulevaisuu-
den suhteen ja annetaan yleisesti palautetta. Tassa voidaan viela sopia jatko-

tapaamisia tarpeen mukaan osaamisenkehittymisen seuraamiseksi.

Oletuksena oli etta esihenkilétehtavaan tulevalla on tietty koulutus- tai osaa-

mistaso jota soveltaa esihenkilotehtavassaan. Tyohon tultaessa pidettava
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yleisperehdytys on talla hetkella toimeksiantajayrityksessa todella hyva ja kat-

tava, se on hyva pitaa edelleen, siina on paljon hyvaa kaytannon asiaa.

6 JOHTOPAATOKSET JA TOIMENPIDESUOSITUKSET

Kyselyn perusteella tarve perehdytyksen johdonmukaiselle suunnittelulle ja to-
teuttamiselle oli todellinen. My0s lainsaadanto tukee osaltaan tata, jokaisella
on oikeus tehtavansa vaatimaan perehdytykseen ja tydhdon opastamiseen.
Esihenkilon omaan tehtavaan perehdyttaminen on myds erityisen tarkeaa
tydssa viihtymisen ja tehtavan onnistuneen suorittamisen kannalta. Perehdy-
tys on myds osa tydhyvinvoinnin huomioimista ja tukee osaltaan jaksamista.
Tukimateriaalin hankinnan yhteydessa kavi ilmi erilaiset puutteet seka toiveet

ja niista on hyva jatkaa kehitystydta organisaation perehdytyksen suhteen.

6.1 Johtopaatokset tuotoksesta

Tuotos toimii perehdytyksen runkona, minka ymparille voi lahtea kokoamaan
taydentavaa materiaalia perehdytyksesta. Perehdytettava asia on koottuna
yhteen ja runkoon on koottu myos tarkeimmat osa-alueet, jotka nousivat esiin
myos kyselyn pohjalta. Tuotos on raakarunko perehdytyksen osa-alueista.
Toimeksiantajayrityksen HR-yksikko voi lahtea viemaan tata sahkoiseen jar-
jestelmaan seka taydentaa perehdytettavan asian tarpeen ja olemassa olevan
materiaalin mukaan. Perehdytysmalli on kattava lapileikkaus esihenkilon tyo-

hén perehdyttamisen osa-alueista ja kaytettavissa mallina.

6.2 Kehitysehdotukset jatkossa

Esihenkilokyselyn pohjalta jatkossa perehdytykseen voisi hydédyntaa useam-
paakin heidan antamaansa ideaa. Nain sitoutuminen ja innostuminen olisi var-
mempaa ja paastaisiin tasalaatuiseen perehdytykseen. Eras esihenkild heitti-
kin hienon tavoitteen, "luodaan Suomen paras perehdytysohjelma ja laitetaan
taustaprosessit kuntoon!”. lIhailtavaa sitoutumista ja asioihin paneutumista
heilta todella I16ytyy, joten sen hyddyntadminen jatkossa olisi varmasti voima-
vara talle organisaatiolle. Osa ideoista on tulossa toteen jo lahitulevaisuu-
dessa GPS:n kehityksen myo6ta. Toimeksiantajayritykselle jaa Webropol-kyse-
lyn vastaukset hyddynnettavaksi kokonaisuudessaan seka laatimani perehdy-

tysrunko.



36

6.3 Tutkimuksen luotettavuuden arviointi

Tutkimuksen luotettavuutta voidaan arvioida useammalla tavalla, eettisyys
huomioidaan lahteiden hankinnassa ja esimerkiksi kyselyn toteuttamisessa.
Toimintatavat tutkimusmaailmassa ovat rehellisyys, huolellisuus ja tarkkuus.
Naita noudatetaan kaikissa vaiheissa tutkimusta tehtdessa ja sen tuloksia so-
vellettaessa. Lahteita kaytetaan asianmukaisesti tekijat huomioiden ja kayte-
taan asianmukaisia viittauksia. (TENK 2012.) Omassa tydssani huomioin ano-
nymiteetin kyselya laatiessani, etta kukaan ei koe henkildityvansa esimerkiksi
jonkin haasteen tiimoilta. Tutkimus on toistettavissa samoilla lahtékohdilla uu-
destaan. Teoriaa laadittaessa on huomioitu toimeksiantajayrityksen tietosuoja-
kaytannot ja minua tekijana sitoo edelleen GDPR:n mukainen kevaalla laadittu

ja allekirjoitettu sopimus tietosuojasta ja -kaytannaoista.

Kysymykset kyselyyn laadittiin yhteistydssa tydelaman ohjaajan kanssa. Kyse-
lyn vastauksia luokittelin eri osa-alueittain ja ryhmittelin vastaukset ryppaiksi.
Samoja sanoja ja termeja sisaltavat vastaukset luokiteltiin aina yhden aihealu-
een alle. Loysin kuusi erilaista ryhmaa joiden nain tukevan myos laatimaani
perehdytysrunkoa. Kaikki kokoamani aineisto ja lahdemateriaali olivat mieles-

tani yleisesti hyvaksyttavia ja virallisten tahojen julkaisemia.
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