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Tama opinnaytetyd on tehty toimeksiantona Suur- Seudun Osuuskauppa SSO:lle. Opin-
naytetydssa pohditaan esimiesroolin ja esimiestydn osaamista ja sen kehittamista.

Toiminnallisen opinnaytetydn tietoperusta koostuu kirjallisuuden ja verkkoléhteiden lisaksi
opinnaytetyon kirjoittajan aiemmista tiedoista. Tyon teoriaosuus kasittelee esimiestehtavaa
ja liséksi tydssa syvennytaan esimiesrooliin ja perehdytyksen merkitykseen roolin hahmot-
tamisessa. Tydssa keskitytaan esimiestydhon, silla toimeksiantajayritys on rakentamassa
nykyisen tyontekijaperehdytyksen liséksi esimiesperehdytystd. Opinnaytetydsta rajattiin
pois esimiehen perehdytysprosessi, jonka paivitykseen toimeksiantaja keskittyy tarkemmin
my6hemmin.

Esimiestydn taitaminen ja itsensé kehittdminen ovat merkittavid menestystekijoita yrityk-
selle. Keskijohdon osaaminen ja sen kehittaminen takaavat yritykselle kilpailuedun. Esi-
miesten sitouttaminen ja sen myota yrityksen strategian toteutuminen onnistuvat, kun yritys
perehdyttaa esimiehet riittavan laajasti tehtaviinsa. Esimiesroolin |dytdminen ja siina onnis-
tuminen kehittavat keskijohtoa, mutta samalla koko tydyhteiso kehittyy, kun sita johtaa esi-
mies yrityksen haluamalla tavalla.

Opinnaytetydn tuotos, HR- asioiden perehdytyskortti, on tydssa liitteena. Toimeksianta-
jayrityksessa kaytettava tyontekijan perehdytyskortti ja perehdytyssuunnitelma ovat tydssa
liitteenda sisallon ja tekstin tueksi. Toimeksiantaja sai opinndytetydn myo6ta esimiesperehdy-
tykseen tarpeellisen tydvalineen, jota tullaan kayttdmaan esimiesperehdytyksessa.
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1 Johdanto

Tama on opinnaytetyd Suur- Seudun Osuuskaupalle SSO:lle. Toimeksiantajayrityksesséa
on esimiehia henkilost6- ja asiakasmaarien seka liikevaihdon osalta vaihtelevan kokoi-
sissa yksikdissa. Esimiehen perehdytys koostuu liiketoimintaa ohjaavien tekijéiden koko-
naisuuksista sekd henkildstbasioiden perehdytyksesta. Liiketoimintakokonaisuuden pe-
rehdyttaa esimiehen esimies eli rynmépaallikké ja kollegat. Henkilostdasioiden perehdytys

tapahtuu siséaisen tukitoiminnon, keskitetyn HR-toiminnan tuottamana.

Opinnaytetydn painopiste on esimiesperehdytyksessa. Hyva esimiesperehdytys tukee esi-
miesty0ssa onnistumista seké auttaa esimiesté kehittyméén esimiestaidoissaan. Esimies-
perehdytyksen yhdeksi tydvalineeksi opinnaytetyon produktina on HR-asioiden perehdy-
tyksesta liite esimiehen perehdytyskorttiin. Opinnaytetyén produktina ei ole varsinainen
esimiehen perehdytyskortti, vaan ainoastaan HR- asioiden perehdytyskortti, josta tulee
lite esimiehen perehdytyskorttiin. Perehdytyskortista on apua paivittaisjohtamisessa ja
esimiehen oman osaamisen seurannassa. Lisaksi perehdytyskortti auttaa sisaista tukitoi-
mintoa, Henkilostdpalveluita ja esimiehen esimiesta eli ryhmapaallikkda perehdytyksen

tukemisessa ja ohjaamisessa.

Opinnaytetyon viitekehyksen teoriatietoa etsiesséani l6ysin esimiesrooliin ja esimiestydhon
liittyvia teoksia runsaasti. Hyddynsin sitd teoriatietoa, josta l6ytyi yhteys seka esimiesroo-
liin ettd esimiesty6hon. Lisaksi opinnaytetydn teoriatietoa etsiessani tutustuin Emma Aho-
sen (2017) opinnaytetydhon ja toisaalta opinnaytetydn suuntaa peilasin Heidi Séarkan
(2018) opinnaytetyohon. Aiempia opinnaytetoita ei kaytetty suoraan lahteena téassa opin-
naytetytssa, vaikkakin yhtenevaisyyksia I6ytyi.

Oma kiinnostus tydn aiheeseen on suuri, silla toimittuani esimiehené erikokoisissa yrityk-
sissa ja eri toimialoilla, olen huomannut, etta esimiesroolin tunnistaminen on tukenut on-
nistumista esimiestehtavassa. Teoriatietoa etsiessani l6ysin yhtaldisyyksia kaytanndssa
oppimaani. Opinnaytetydssa kaytan sanoja esimiestehtava ja esimiestyd usein synonyy-
meind. Tietoperustaan tutustuessa sanoja kaytettiin monenlaisissa tarkoituksissa, eika
voinut erottaa kumpi oli ylak&site. Puhekielessé ja toimeksiantajayrityksessa huomasin sa-

man yhtalaisyyden edella mainittujen sanojen kaytdssa.

1.1 Opinnaytetyon tavoite

Tama on toiminnallinen opinnaytetyo ja sen tavoitteena on luoda esimiehen perehdytys-

kortin liitteeksi HR- asioiden perehdytyskortti. Tata HR- asioiden perehdytyskorttia esimies



tarvitsee tyduransa alussa, jotta huolehditaan, etta esimies saa perehdytyksen esimies-
tehtaviin kuuluvissa HR- asioissa. Mybhemmin, esimerkiksi vuosittaisessa kehityskeskus-
telussa, HR — asioiden perehdytyskorttia voidaan kayttaa tarkistuslistana, jolloin esimies

paivittaa tietonsa perehdytyskortissa mainittuihin asioihin.

Opinnaytetydn tuotos on rajattu koskemaan HR-asioiden perehdytysta, jolloin tydsta raja-
taan pois esimiehen varsinainen perehdytyskortti. Opinnaytety6 ei sisalla suunnitelmaa
tarkemmasta esimiehen perehdytyksesta ja sen lapiviennista. Perehdytysta pohditaan

haastatteluissa tulleiden asioiden osalta niin, ettéa kehitysehdotukset viedaan eteenpain.

1.2 Opinnaytetytn rakenne

Johdannon jalkeen opinndytetydn seuraavissa kahdessa kappaleessa kasitellaan esi-
miestyota ja — roolia. Naissa kappaleissa kasitellaan mainittuja aiheita yleisesti ja toimek-
siantajayrityksen nakodkulmasta. Taman jalkeen kaydaan opinnaytetyon ja produktin tuot-
tamisen prosessinvaiheet lapi. Seuraavissa ja opinndytetydn viimeisissa kappaleissa kes-
kitytddn pohdintaan, johtopaatoksiin ja kehitysehdotuksiin. Oman oppimisen ja opinnayte-
tyon arviointia kasitelladn omassa kappaleessaan. Yhtena prosessin vaiheena olivat
haastattelut, ja naissé esille tulleita asioita tuodaan esiin tuotoksen prosessinvaiheita esit-
televassa luvussa. Opinnaytetydn pohdintaosiossa kasitellddn tuotoksen tarpeellisuutta
toimeksiantajayritykselle seka arvioidaan omaa oppimista opinnaytetyoprosessiin liittyen.
Opinnaytetyon liitteind ovat toimeksiantajayrityksen perehdytysprosessi ja produkti.

Opinnaytetyossa kaytettavia olennaisia termeja ovat: esimiestyd, esimiestehtava, esimies-
rooli ja esimiesperehdytys. Opinnaytetyon lahtdkohtana oli tarkastella, miten Sale paal-
likk6 tunnistaa esimiesroolinsa ja siihen liittyvat tehtavat. Tyon tarkoituksena oli pohtia, mi-
ten tyBnantajan perehdytys tukee esimiesroolin tunnistamista. Opinnaytetyon lopputuotos
on esimiehen perehdytyskortin liitteeksi HR- asioiden perehdytyskortti. (Somersalo,
30.10.2017.)



2 Esimiestehtava

Esimiestyd on tekemisen johtamista ihmislaheiselld tavalla. Esimiestehtdva on monitahoi-
nen ja sen siséltvd maarittaa yrityksen strategia. Kaytannon esimiestyd koostuu asiakas-
yhteistydsta, tiimin tukemisesta ja ennen kaikkea useista paivittaisista tehtavista, jotka esi-
mies hoitaa, vaikkei kiireessa muista strategiayhteytté aina korostaa (Salminen 2014, 49.).
Esimies rakentaa johtajuutensa katsoen tulevaisuuteen asetettuja tavoitteita kohti ja stra-
tegiaan tukeutuen (Surakka & Laine 2011, 10.). Tulevaisuuden suunnittelu, toiminnan ke-
hittaminen ja valmiuksien rakentaminen ovat olennainen osa esimiesty6ta. Kun esimies
on tehtavansa tasalla ja ymmartaa, miksi esimiestehtava on tarked, han myoés ymmartaa,
ettd esimiestydhon vaikuttavat lainsaadanto ja muut reunaehdot. Muita reunaehtoja ovat
kaupan alan kuvaavat vuorotyd, osa- aikaiset tydsuhteet ja henkildston vaihtuvuus. (Lind-
strém, Kandolin & Pahkin 2014, 14.) Erityisesti naista syista kaupan esimiehen on ennen
kaikkea oltava johdonmukainen tekemisissaan, jotta esimies voi tukea tydssa viihtymista

ja tiimin onnistumista.

Esimiestydssa menestymiseen tarvitaan asennetta, sovittujen kaytantéjen noudattamista

ja johtamisen tilannetajua.

Johtamisen periaate

_ _ asenne
Johtamisosaaminen

kaytannot

Johtamisen tilannetaju

kaytos

Kuvio 1. Esimiestydn menestystekijat

Riippumatta toimintaymparistosta tai toimialasta, esimiestehtavat ovat samanlaisia. Sa-
moin ovat menestystekijat samanlaisia, joten esimiehenéd onnistuminen voikin olla kiinni
hanen persoonallisuudestaan. (Forslund 2013, 270; Jarvinen 2016, 140; Valpola 2015,
16.) Tehokas itsensa johtaminen on onnistuneen esimiestytn perusta. Kun esimies osaa
arvioida ja reflektoida omaa toimintaansa, osaa han johtaa itsedén. (Surakka & Laine
2011, 105.) Johtamalla itsedéan tehokkaasti, esimies osaa hyddyntaa esimiestyén menes-
tystekij6ita tydssaan. Itsensa johtamiseen tarvitaan hyvaa itsetuntemusta. Se edistaé esi-
miehen kasvua johtajaksi ja ohjaa valitsemaan oikeat tavat toimia erilaisissa tilanteissa
(Valpola 2015, 11.)

Esimiestyd koostuu tehtavankuvassa mainituista strategian mukaisista tehtavista. Esi-

miestehtavista suoriutuminen vaatii ennen kaikkea oikeanlaista asennetta ja erittain hyvia



tyoyhteisotaitoja. Esimiehen tehtdvankuvan tulee olla huolellisesti maaritelty. Kun tehta-
vankuvassa on tehtavien liséksi maaritetty esimiestyolle kaytettavissa oleva aika, osoite-
taan talla sekad esimiehelle ettd tytyhteisodlle, miten arvokkaaksi esimiesty®d organisaa-
tiossa arvostetaan. (Rotkin 2015, 24.)

2.1 Lahiesimiehen tehtavat

Esimiehen tehtadva on johtaa, opastaa, olla tukena ja roolimallina niin, ettd ihmiset voivat
hyvin ja saavat aikaan mahdollisimman hyvia tuloksia. Nain ollen iso osa esimiehen tyos-
kentelykent&sta liittyy vuorovaikutukseen. (Rotkin 2015, 14.) Johtajan on osattava keskit-
tya oikeisiin pikkuasioihin, jotta voi ymmartda kokonaisuutta. (Forslund 2013, 315.) Jokai-
nen esimies tietaa ja tuntee itselleen ja tydryhmalleen asetetut tavoitteet. Jotta ndma ta-
voitteet saavutetaan, on esimiehen osattava viestia niista tydéryhmalleen niin, etté kaikki
tekevat toita samojen tavoitteiden eteen. Esimiehen tehtavaluettelo voi vaihdella riippuen
milla toimialalla tai mink&a kokoisessa yrityksessé esimies toimii. Vaativa, mutta tukea an-
tava esimies osaa seké rakentaa ettd vahvistaa tiimin itseluottamusta. (Tinline & Cooper
2016, 101.) Yhteista eri toimialojen esimiehille kuitenkin on se, etta hyva esimies tietaa,
miten tiimi saadaan motivoitumaan ja mukaan paatéksentekoon. (Armstrong 201, 111.)
Esimiehen tehtdvan olennainen osa on valmistautua suunniteltuihin ja reagoida suunnitte-

lemattomiin muutoksiin. (Surakka & Laine 2011, 97.)

Vaikka iso osa esimiestehtavista on raporttien tayttamisesta ja taloudellisten tunnusluku-
jen seuraamista, on esimiehen oltava koko ajan tietoinen, mitda hanen yksikéssaan tapah-
tuu seka henkiloston keskuudessa, asiakkaiden ja sidosryhmien kanssa ja erityisesti liike-

toiminnan tulosseurannassa.

Esimies huolehtii tiiminsa tyétehtavien koordinoinnista. Esimies saa ohjeensa ja tehta-
vansa yrityksen johdolta ja omalta esimieheltaén. Lahiesimiehen tarkeimmat tehtavat liitty-
vat vaikuttamiseen, vuorovaikutukseen ja siihen, ettd han saa tiiminsa jasenet luottamaan
itseensa. (Virolainen 2009,11.)

Esimiehellda on vastuu ja samalla toimintavaltuus johtaa timinsa tekemista ja ihmisia yri-
tyksen sovituilla toimintatavoilla. Esimiehen on noudatettava lakeja, asetuksia ja yrityksen
omia sdantodja. Esimiehen perustehtava on johtaa, ja tahan perustehtavaan esimiehen on
saatava riittava perehdytys. Huolellisesti suunniteltu ja liiketoimintaa tukeva perehdytys

varmistaa sen, etta esimies ymmartaa roolinsa tyéryhman vastuullisena johtajana.



Lahiesimiehen on huolehdittava alaistensa osaamisen kehittamisesta, tuettava ammatil-
lista kasvua ja onnistuttava motivoinnissa. Lahiesimies tunnistaa tiimin jAsenten vahvuu-
det ja osaa ottaa ne kayttdon tydyhteison hyvaksi. Vuosittaisissa kehityskeskusteluissa
esimies ja alainen voivat yhdessa pohtia, mitk& ovat alaisen vahvuudet ja miten mahdolli-
sia kehittymiskohteita voidaan tydstaa esimerkiksi osaamista kasvattavien tehtavien

avulla.

Esimiehen on muistettava oppimiseen ja perehtymiseen liittyva asia, joka koskettaa kaik-
kia henkildita yrityksessa. Osaamisesta ja sen kehittamisesta ovat vastuussa seka esi-

mies etta tiimin jdsenet yhdessa. Erityisesti moniosaamisen kartuttaminen tukee sita, etta
toiminta ei vaarannu, vaikka tyontekija sairastuu tai vaihtaa tyopaikkaa. Perehdyttaminen,
osaamisen kertaaminen ja toiminnan kehittaminen kuuluvat kaikille tiimin jasenille, vaikka

esimies naista vastaakin (Andersson, Kazemi, Tengblad & Wickelgren 2013, 158.)

Esimiehen yksi tarkea tehtava on luoda selkeét rutiinit tiimilleen. Rutiineihin kuuluu selkeét
toimintatavat ja tehtavéajako, jotka luovat turvallisuutta tyoyhteisdssa. (Valpio 2015, 16.)
Hyva johtaja oppii tunnistamaan tydyhteison jasenista erilaisen osaamisen ja kokemuk-
sen. (Romppainen& Kallasvuo 2011, 138.) Erinomainen johtaja opettelee tuntemaan alai-
siaan hiukan henkilokohtaisemmin. N&in han saa tyéyhteison jdsenet tuntemaan itsensa
arvokkaiksi ja tarkeiksi. Esimiehen moninaisissa tehtavissa onnistuminen vaatii sita, etta
esimies on ammattitaitoinen, mutta lahestyttava persoona. (Stern & Cooper 2018, 103.)
Esimies saa auktoriteetillaan ihmiset tydskentelemaan tavoitteellisesti. Kun esimies antaa
persoonallisuutensa nakya johtamisessaan, tiimin jdsenten on helpompi luottaa esimie-

heen. Ja luottamus ratkaisee, onko esimies hyva tehtavassaan.

Lahiesimies SSO:lla

Suur- Seudun Osuuskauppa SSO, myéhemmin SSO, on lantisella Uudellamaalla ja Salon
seutukunnan 8 kunnan alueella toimiva S-ryhma alueosuuskauppa. SSO:lla on jo 70 000
asiakasomistajaa, jotka omistavat alueosuuskaupan. SSO tydéllistaa l[Ahes 1100 tydnteki-
jaa, jotka tydskentelevat hiukan yli 100 toimipisteessé. SSO:n tehtdvana ja tarkoituksena
on tuottaa etuja ja palveluja asiakasomistajilleen. (S-kanava. 2018a.) SSO:n tavoitteena
on pysya kehityksen karjessa kaikilla toimialoillaan: market- ja tavaratalokaupassa, liiken-
nemyymala- ja polttonestekaupassa, matkailu- ja ravitsemiskaupassa, rauta- ja maata-

louskaupassa seka autokaupassa



Sale-market on yrityksen pienin yksikko, siksi myos Sale paallikon tehtava eroaa muiden
yksikoiden esimiestehtavasta. Pienen yksikon esimies tekee 90% samaa tyoté kuin tyon-
tekijansa ja vain 10% esimiehen ajasta kaytetdan esimiestehtavien hoitamiseen. Esimie-
hen rooliin vaikuttaa siis suuresti se, etta esimies ja alaiset tekevat rinta rinnan samoja
toita. (Andersson ym.2013, 43.) Tasta syysta kaupan esimiestehtéava on erikoislaatuinen
ja hanen johtajuutta vaativat tilanteet ovat erityisia, vaikkakin esimiestehtavat ovat ylei-
sella tasolla kaikille samat. Samaan hengenvetoon voidaan kuitenkin lisata, etta esimie-
heltd odotetaan perustehtavien lisaksi muuntautumiskykya ja karismaattista johtajuutta.
(Forslund 2013, 315.)

SSO:n esimiehen tehtavankuvassa on mainittu ne osa- alueet, joiden osaaminen on valt-
tamatonta, jotta esimies voi hoitaa tehtavaansa (lite 1.). Esimiehen tehtavakentta on
laaja ja koostuu useista erillisista tehtavistda. Muutos aikaisempaan verrattuna on, etta esi-
miehen ty6tahti on nykyaan kovempi kuin ennen. Tdman vuoksi esimiehen tehtavista yha
tarkeammassa roolissa on se, miten reagoida jatkuvaan muutokseen ja samalla sopeuttaa
tekemistaan eri tehtavien osalta niin, etta esimies voi saavuttaa hanelle ja tiimille asetetut
tavoitteet. (Tengblad 2012, 49.) Esimiehella on oltava valmiudet huolehtia taloudellisten

tavoitteiden, ihmisten ja asiakassuhteiden johtamisesta.

Tuloksen
johtaminen, Asiakastyytyvaisyy
myynnin ja en
tuloksen varmistaminen
analysointi

Henkildston
johtaminen,
henkildstéresurssien
hallinta

Kaytettavat
jarjestelmat ja
kyky omaksua

uusia

Ketjuohjeiden ja
liikeidean Turvallisuusasiat
toteuttaminen

Havikin,
I EREER S ER
ja saatavuuden
hallinta

Palautteen
kasittely ja selkea
viestinta

Kuvio 2. Mukaillen SSO:n esimiehen tehtavankuvasta (liite 1)

Johtaminen on ennen kaikkea ihmisista huolehtimista ja vuorovaikutukseen keskittymista.
(Stern & Cooper 2018, 148.) Kaupan lahiesimiehen tarkeimmat tehtavat eivat olennaisesti
eroa muiden toimialojen esimiehen tehtavista. Tyodtehtavien koordinointi, vastuu toiminnan



kannattavuudesta ja tyontekijoiden hyvinvoinnin varmistaminen sisaltyvat myds kaupan
l&hiesimiehen tehtaviin. (Saarinen & Kilpinen 2016, 203.) Samankaltaiseen esimiesty6hon
toimialasta riippumatta viittaa myds Forslund (2013, 270) seka lisaa, etta toimialasta riip-
pumatta esimiehella on oltava erinomaiset suulliset ja kirjalliset taidot, organisointikyky ja

esiintymistaidot.

2.2 Tukitoiminnot esimiehen apuna

Hyva organisaatio tukee esimiesta taman tehtavan hoitamisessa. Liiketoiminnan osalta
ylempi johto ohjaa esimiesty6téa strategian mukaisesti. (Ahlroth & Havunen 2015, 109.) Li-
saksi esimiehen johtamistytn apuna ovat toimiva henkilostdpalvelut ja tyéterveyshuolto.
Tukitoimintojen koko ja toiminnot vaihtelevat yrityksittain. Tukitoimintojen tehtavana on tu-
kea esimiesta saavuttamaan liiketaloudelliset tavoitteet ja auttaa esimiesta onnistumaan
henkilostotydssa. Naiden lisaksi tukitoimintojen tarkeana tehtavana on huolehtia esimie-
hen ja henkilostdn osaamisen kehittamisesta. SSO:n nykyiset tukitoiminnot lueteltuina
ovat: Henkilostopalvelut, talouspalvelut, kiinteistopalvelut, ICT, viestinta ja asiakasomis-
taja- ja S-pankkipalvelut.

Tukitoimintojen keskittdmisen etuja yritykselle ovat kustannussaastot ja yhtenaiset ohjeis-
tukset. Yhtendisilla ohjeilla ja toimintatavoilla tuetaan valillisesti yrityksen tuottavuuden
kasvua ja tyohyvinvointia. Tukitoimintojen tuottamia palveluita voidaan mitata my®s suo-
raan, mika onkin tarkead, silla tuotettujen palveluiden laatua ei voida parantaa, ellei niita

ensin mitata jollain tavalla (Phillips, Pulliam Phillips & Smith 2016, 6.)

Henkildstbpalvelut

Keskitetty tydvuorosuunnittelu ja keskitetty HR ovat SSO:n tukitoimintoja ja muodostavat
osan Henkilostopalvelut- tiimid. Henkildstdpalvelut- tiimiin kuuluvat SSO:lla myds tyésuo-

jeluvaltuutettu, hanen varavaltuutettunsa, luottamusmies ja tydsuojelupaallikko.

Keskitetty tydvuorosuunnittelu on esimiehen tukena huolehtimassa resurssien tehok-
kaasta kaytosta. Esimies tekee tydvuorojen runkolistan, jossa maaritellaan resurssitarpeet
liketoiminnan ndkokulmasta. Tyévuorosuunnittelu vastaa siita, etta tyévuorolista noudat-

taa tydehtosopimuksia ja lakeja.



Osaamisen kehittdmisen koulutukset suunnitellaan Henkilostbpalveluissa. Samainen Hen-
kilostbpalvelut tuottaa HR-asioiden ohjeistukset ja vaadittavat lomakkeet esimiehille. Oh-
jeistukset ja tarvittavat lomakkeet 16ytyvét tallennustilasta, jonka nimi on Sintra. Naita tie-

toja paivittda Henkildstopalvelut.

Kun pohditaan tyon ja tyokyvyn vélista yhteyttd, on otettava huomioon myés tydon muutok-
set. Tyokykyyn vaikuttavien asioiden yhteys liittyy myds tydhyvinvointiin. Seka tyokykya
ettd tybhyvinvointia johtaa SSO:lla tydsuojelupééllikkoé henkilostdpaallikon ohjauksessa.
Tyokyvyn ja — hyvinvoinnin tukena on myaos tydterveyshuolto. Kun tydkykya johdetaan sel-
keasti ja johdonmukaisesti, voidaan tydntekijan hyvinvoinnista huolehtia saumattomasti ja

l&pinakyvasti.

Henkildstojohtajan esimieskirje ovat tietolahde, jossa keskitytaan ajankohtaisiin aiheisiin ja
niihin liittyviin ohjeistuksiin. Esimieskirjeen sisalto liittyy hr- asioihin, lainsaadantdon ja sen
soveltamiseen SSO:ssa. Tama kirje ilmestyy sdaanndéllisesti ja sen sisalté on ajankohtaista.
Esimieskirje on sahkdisessa muodossa ja se lahetetaan kaikille esimiehille. Nain pyritaan
siihen, etté tieto on kaikilla samanaikaisesti ja — siséltdisena. Esimieskirjeen lisdksi henki-

|0stdjohtaja pitaa aihealueittain vaihtelevia koulutuksia esimiehille.

Osaamisen kehittdminen

Kehittydkseen esimiehend on ensin tunnistettava, mink&lainen esimies itse on ja verrat-
tava sita yrityksen esimiehen tehtdvankuvaan. Kun tama vertailu on tehty, on seuraavaksi
pohdittava toimintaymparist6a, jossa toimii esimiehend. Mika tai mitk& toimintaympariston
tekijat vaikuttavat siihen, minké&laisia esimiestehtavia joutuu/paasee tekemaan ja kuinka
hyvin niist suoriutuu? Onko itsella riittdvat valmiudet ja ennen kaikkea halu kehittya esi-
miehend? Esimiehen on hyva osata arvioida omaa osaamistaan verraten tydnantajan teh-
tavankuvaan. Jatkuva oppiminen ja siihen positiivisesti suhtautumista odotetaan esimie-
heltd. Kehittymista ja siihen paneutumista pidetaan arvossa. Usein suosituksena on, etta
esimiehen kohdalla kaytetdan henkilokohtaista kehittdmisohjelmaa, jonka on tarkea koos-
tua 70% haastavista tehtavista, 20% kehittavista verkostokontakteista ja 10% valmennuk-
sista. (Valpio 2015, 175.)

SSO:n esimiesten osaamiskartoitukset tehtiin ennen esimiesvalmennusten aloitusta
vuonna 2015. Tuolloin kartoituksessa esille tulleita kehittdmis- ja koulutustarpeita kaytet-

tiin apuna esimiesvalmennusten suunnittelussa.



Suunnitelmallinen esimieskoulutus aloitettiin vuonna 2015. Tama koulutus on nelivaihei-
nen ja eri vaiheiden péateemat ovat: Hyvinvointiosaaminen, tydturvallisuus, tydhyvinvointi
ja TES koulutukset. Koulutus on pakollinen kaikille esimiehille, mutta niiden alkaessa
vuonna 2015 esimiehia oli vaikea saada osallistumaan. Kun koulutukset etenivat, niista
tuli aina vain suositumpia esimiesten keskuudessa. Koulutusten saamat arviot esimiehilta
ovat olleet kiitettavia. Esimiestehtavaan liittyvien koulutusten lisdksi esimiehille on annettu
yrityksessa kaytettavien jarjestelmien koulutusta. Kaiken kaikkiaan tydsuhteeseen liitty-
vien lakien tulkinnat ja ohjaukset tulevat henkildstéjohtajalta. Henkildstopalvelun tiimi tu-
kee esimiesta esimiesrooliin kuuluvassa henkildstétydn toteutuksessa. (Luoma & Viitala
2017, 90.)

2.3 Esimiesrooli

Lahiesimiehen on tarkeé tiedostaa, miksi han on esimies. Tassa pohdinnassa ei ole oi-
keita ja vaaria asioita, mutta pohdinta tulisi tehdé ennen esimiestehtavan alkamista ja sen
lisaksi sita tulisi jatkaa esimiehen tyduran aikana. Jo rekrytointiprosessin aikana tulisi haki-
jan kysya itseltdan, olenko valmis johtamaan ihmisia? (Jarvinen 2013, 18.) Esimiesta rek-
rytoidessa yrityksen pitaa tunnistaa tehtavaan sopiva hakija. Hakijan on oltava valmis si-
toutumaan ja loistamaan tehtavassaan. (Bock 2015, 365.) Toisaalta esimiehelld on oltava
tyon imua, mika tarkoittaa, ettd h&nelld on oltava innostus ja kiinnostus seka onnistumisen
edellytykset hoitaa tehtavaansa. (Salminen 2014, 64.) Esimiehen itsensé pitéda tunnistaa
itsensa eri rooleissa. Esimiehelld on oltava tiettya johtajuutta, mutta h&dnen on my®és tiedet-

tadva omat vahvuutensa ja heikkoutensa. (Stern & Cooper 2018, 165.)

Esimiestehtavaan valitulla on organisaation virallinen lupa toimia johtajana (Forslund
2013, 266.), mutta esimies itse maarittaa sen, miten han esimiesroolinsa ottaa. Esimies
toimii aina tydnantajan edustajana, joten hdnen on tunnettava esimiehelle kuuluvat oikeu-
det ja velvollisuudet. Ja tietysti myos tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet. Esimiehen on
osattava toimia henkildkunnan ja tydnantajan valissa, mutta niissa rajoissa, jotka organi-
saatio on hanelle maaritellyt (Ahlroth & Havunen 2015, 10; Romppainen & Kallasvuo
2011, 20.) Huolehtiessaan laillisista velvoitteistaan ja yrittdessaan tayttaa tytnantajan
odotukset, joutuu esimies valilla hankaliin tilanteisiin. Mutta, kun hanella on tyohon liittyva

lainsdadanto hallussaan, on tehtavassa onnistuminen talta osin helpompaa.

Esimiehen tehtdvana on vastata ja maarata tyéryhman ja yksittaisen tyontekijan tyon joh-
tamisesta, suunnittelusta ja organisoinnista. (Ahlroth & Havunen 2015, 77.) Esimiestyd on
vain osa esimiehen tyonkuvaa, silla esimiestyon lisaksi esimiehelld on muitakin vastuita.

Hanen tehtaviinsa kuuluvat myds kannattavuuden seuranta, tyéntekijdiden perehdytys,



tyonjohtotehtava ja tyéhyvinvoinnista huolehtiminen (J&rvinen 2016, 140.) Naissa onnistu-
minen vaatii, ettd esimiehelld on ammattiroolinsa liséksi sopiva persoona esimiestehta-
vaan. Esimieskokemuksen karttuessa persoona ei ohjaa ammatillista roolia, vaan esi-
miesrooli vahvistuu. Yha useammin esimieheltd odotetaan muuntautumiskykya ja karis-
maattista johtajuutta (Forslund 2013, 465.) Naihin odotuksiin esimies vastaa roolinsa puit-

teissa.

Esimiehen on osattava johtaa henkildstda, jotta tiimi voi tavoitella ja saavuttaa sille asete-
tut tavoitteet. Kun esimies tietdd, mita haneltd odotetaan, on hanen helpompi ymmartaa
oman roolinsa haasteet. Tiimi tarvitsee vetdjan, joka osaa oman tyonsa ja samalla arvos-
taa tiimin jasenia heidéan taidoistaan. Esimiesroolin muodostumiseen vaikuttavat myoés
tyontekijoiden entisten esimiesten tekemiset, yrityskulttuuri ja tyéntekijoiden odotukset.
(Ahlroth & Havunen 2015, 17.)

Lahiesimies on johtaja, joka johtaa ihmisid. (Romppanen & Kallasvuo 2011, 17.) Ihmisten
johtaminen on l&hiesimiehen tehtavista yksi muiden tehtavien joukossa. Toisaalta kaikista
esimiehen tehtavisté ihmisten kanssa tydskentely voi olla vaativin osa- alue, ellei esimie-

hella ole vaadittavia sosiaalisia taitoja.

Valpion (2015, 11) mukaan esimies on johtaja, jonka pitda tunnistaa oma roolinsa ja sen
lisdksi omat vahvuutensa ja heikkoutensa. Samaisesta esimiehen hyvasta itsetuntemuk-
sesta ja sen vaikutuksesta johtajaksi kasvamisessa puhutaan Sternin & Cooperin (2018,
107.) kirjassa, jossa ajatus viedaan hiukan pidemmalle. Kun johtaja kayttda vahvuuksiaan
ja uskaltaa nayttaa heikkouksiaan, hanesta tulee todellisempi johtaja tiimilleen. Erityisesti,
kun johtaja uskaltaa nayttéaytyd samannakdisena itselleen ja muille, esiintyy han avoimena
ja vilpittdmana. Tama osoittaa tydyhteisdlle sen, etta johtajaan on helppo luottaa ja ottaa

kontaktia. (Romppainen & Kallasvuo 2011, 148.)

Esimies on aina tybnantajan edustaja. Hanen on tunnettava tylainsaadanto ja yrityk-
sessd kaytettavat tydehtosopimukset hyvin. Tyénantajan edustajan tehtava on valvoa
tydnantajan etua, mutta samalla hdnen on huolehdittava, etta tydntekijan oikeudet toteutu-
vat. Esimiehen tehtava on tydnantajan edustajana kayttaa direktio- eli tyénjohto- oikeut-

taan.

Esimiesroolin tunnistaminen onnistuu, kun esimies tuntee seké johtajan etta tyontekijan
oikeudet ja velvollisuudet. (Ahlroth & Havunen 2015, 77.) Naiden tarkeimpien tyopaikalla
sovellettavien lakien lisaksi pitda tuntea tydpaikalla sovellettava tyéehtosopimus. Esimie-

hen on osattava paapiirteittain tydsopimuslaki, joka maarittdd tytnantajan seka tyontekijan
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oikeudet ja velvollisuudet. Tyosopimuslain liséksi tydturvallisuus-, tydaika-, ja yhteistoimin-
talain perusperiaatteet tuntien esimies uskaltaa kayttaa tyonjohto-oikeuttaan, mik& on yksi
esimiehena olemisen ydinasioista. Kuviossa 7 mainituista laista tyéturvallisuuslaki
(23.8.2002/738) sisaltaa tydnantajan velvoitteen huolehtia tyontekijan terveydesta. Tyotur-
vallisuuslain 28.pykéla on yksi tarkeimmisté tydturvallisuuslain kohdista, silla se koskee
hairintaa tydpaikalla. Tyoturvallisuuslain 28.pykéalan mukaan tyénantajan on osoitettava
aktiivisia toimia tilanteeseen puuttumiselle, mikali tybnantajan edustajalla on tietoa hairin-

nan esiintymisesta.

Tyosopimuslaki

Vuosilomalaki

Laki yksityisyyden Tyoturvallisuuslaki
suojasta

Yhteistoimintalaki Tyo6aikalaki

Kuvio 3. Tarkeimmat lait, jotka esimiehen tulee paapiirteittain tuntea

Esimiesrooli on tunnistettava, jotta pystyy ohjaamaan tyéryhmaansa kohti asetettuja ta-
voitteita. Esimiehen tarkeé tehtdva on ymmartaa, miten osaa kertoa yrityksen strategian
tiimilleen. Tai ehka vieldakin tarkemmin sanottuna, esimiehen pitdd osata kertoa strategian
suuntaviivat niin, etta niiden vaikuttavuus avautuu tiimille helposti. Strategia pitaa sisallaan

johtoryhmalté saadut suuntaviivat ja tavoitteet toiminnalle (Linjassa 2018).

Haastatteluiden perusteella Sale paallikdilla oli tunne, ettd he eivat tydaikana ehdi hoitaa
yrityksen vaatimia esimiestehtavia. Tama johtuu siitd, etté yksikoiden tehokkuusvaatimuk-
set ovat hyvin tiukat, ja esimiesten on itse osallistuttava suorittavaan ty6hon, jotta tavoit-
teisiin paastaisiin. Toisaalta haastatellut Sale paallikot olivat yhta mielta siita, etta vaikka
he tekivat toita tydryhmansa rinnalla kuormia purkaen ja asiakkaita palvellen, niin tilanteen
vaatiessa kenellakaan tydryhmassa ei ollut epaselvad, kuka johtaa joukkoa.
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Kun esimiehella ja tyéryhmalla on yhteinen ymmarrys esimiehen roolista ja hanen tehta-

vistaan, jaa esimiehen tehtavaksi huolehtia, etta han on roolinsa mittainen.

Esimies suoriutuu tyontekijatehtavista ja esimiesvastuista, koska esimieheksi valikoituvat
sitoutuneet ja erittéin vastuulliset henkilot. Talta osin voi sanoa, ettd SSO:lla on esimies-
rekrytoinneissa onnistuttu. Haastatellut esimiehet totesivat kaikki, etté jos he eivat olisi

SSO:lla esimiestehtavissa, he olisivat sitd varmasti toisessa yrityksessa.

Esimiesrooli Sale paallikon nakékulmasta

Kaupan esimiehen johdettavana on tydyhteiso, joka koostuu vakituisista ja maaraaikai-
sista tyontekijoista, jotka useimmiten tekevét osa- aikaista tyota. Naiden lisaksi tyopis-
teissa kaytetaan paljon vuokratydvoimaa, koska myymalan henkilokuntamaéara on laskettu
tarkasti, eikd poikkeustilanteissa, kuten sairaustapauksissa, omaa henkildkuntaa ole riitta-
vasti sijaistamaan poissaolevia. Kaupan koko tyéyhteis6 on siis harvoin yhta aikaa pai-
kalla, jolloin esimiehen vuorovaikutus- ja tiimihengenluontitaidot korostuvat. (Andersson
2013, 159.) Kaupan esimiesrooliin vaikuttaa erityisesti se, etta esimies tytskentelee tyon-
tekijoiden rinnalla tehden samoja tehtavia. (Andersson, Kazemi, Tengblad & Wickelgren
2013, 43.) Tyoskentely tydntekijoiden rinnalla samoissa tehtavissa mahdollistaa sen, etta
esimies voi muodostaa kuvan tydntekijoiden osaamistasosta ja mahdollisista kehityskoh-
teista. (Saarinen & Kilpinen 2016, 206.)

Kaupan lahiesimiehen rooli korostuu, kun myymalan kiiretilanteissa esimies pystyy johta-
mistaidollaan ja haastavasta tilanteesta huolimatta luomaan positiivisen ilmapiirin myyma-
l[&an. Talla on vaikutusta seka henkilostdon etta asiakkaisiin. (Saarinen & Kilpinen 2016,
204 — 205.)

Vuoden 2017 viimeisen paivan henkilostéraportin mukaan Suur-Seudun Osuuskaupassa
oli 17 Sale-markettia ja SSO:n 60 esimiehesta tydskenteli Sale paallikkdind 17 kpl eli
28%. Sale paallikdiden alaisina oli yhteensa 132 tydntekijaa ja yhdessa tydyhteisdssa
tydskentelee esimiehen liséksi 1-7 tydntekijaa. SSO:n henkilémaarasta (1138 henkil6a)

11,6 % tydskenteli Sale-marketeissa.
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HR Dashboard 12/2017
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Kuva 1. Lukuja SSO:n Sale-marketien henkilokunnasta (Suur- Seudun Osuuskauppa
SSO, 2018a.)

Riippumatta toimipisteen lilkevaihdollisesta tai henkilokuntamaarallisesta koosta, Sale
paallikdt ovat esimiehia. Ja ndin ollen tyénantaja odottaa heidén toimivan kaikissa tilan-
teissa esimiesroolissa. Pienissa yksikoissa tyoryhmasta tulee usein tiivis ja henkildsuh-
teista tulee laheisia. Sale paallikon olisikin tarked muistaa, mik& on esimiehen rooli ja mita
se varsinkaan ei ole. Kun esimies on vakuuttava, vaativa ja h&nellda on hyvat tydyhteisotai-

dot, on esimiesrooli helpommin otettavissa.

Johtamiskoulutukset ovat tarkeassa roolissa, kun yritys haluaa tavoitella tasalaatuista esi-
miestyota. Johtamiskoulutuksissa keskitytaan johtamistaitojen kehittdmiseen ja johtamis-
koulutus on osa esimieskoulutusta. Tiedon lisdamisen lisaksi esimieskoulutukset antavat
esimiehille tilaisuuden verkostoitua yrityksen muiden esimiesten kanssa. Kun esimiehet
jakavat kokemuksiaan muiden kanssa, varmistetaan hiljaisen tiedon siirtyminen yrityksen
sisalla. Toisaalta koulutukset ja hiljaisen tiedon hyédyntaminen onnistuvat parhaiten, kun
esimies aidosti hakeutuu vaativiin tilanteisiin. Nain tehden esimies on riittdvan vaativa it-

selleen, mika auttaa hanté kehittyméaén tehtavassaan (Tinline & Cooper 2016, 164.)
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Esimiesosaaminen on tiedon, taidon ja tahdon yhdistelm4, joista muodostuu esimiesosaa-
misen kokonaisuus. Yrityksen ylin johto vastaa siita, etta yrityksen esimiesten perehdytys

on kokonaisuus, esimiesosaamisen kokonaisuus (Tyo6turvallisuuskeskus 2018.)

Esimiesosaamisen kokonaisuus

* Organisaation strategiset tavoitteet
* Esimiehen rooli ja vastuut
* Lakiasiat

Operatiivinen toiminta:

* Ohjeistukset

* Kasikirjat, laatujarjestelmat

* Asiakassopimukset

* Yhteistydsopimukset

* Vuosikellon mukainen toiminta
* Tulosvastuu

* Vliestinta- ja
vuorovaikutustaidot
* Kyky hyddyntas
johtamisen tydkaluja
* Tunneédly

* Halu olla esimies

* |tsetuntemus

* Halu kehittya

* Kyky kysyd neuvoa

Esimiesosaaminen

Hyppéinen 2007

Kuva 2. Esimiesosaamisen kokonaisuus (TTK 2018,4)

Esimiehen, keskijohdon, perehdytykseen panostaminen on erittain tarkeda, koska keski-
johdon on oltava ammattitaitoinen. Keskijohdon ammattitaidolla pidetaan huolta, ettéd suo-
rittava taso sitoutuu yrityksen strategian suorittamiseen. (Tinline & Cooper 2016, 181.)

2.4 Ominaisuudet, jotka lahiesimies tarvitsee onnistuakseen tehtavassaan

Esimiehen persoonallisuuden piirteet ovat tarkeimpié vaikuttavia tekijoita siihen, miten
henkil6 suoriutuu ja onnistuu esimiehena. Henkilén, joka haluaa olla johtaja, on oltava val-
mis kayttamaan tehtavan mukana tullutta valtaa tydryhmansa parhaaksi. (Jarvinen 2016,
13.) Johtajalla on siis oltava halu johtaa. Esimiehen on tiedettavd omat vahvuutensa ja ke-
hittdmiskohteensa voidakseen parantaa johtajalta vaadittavia ominaisuuksia.
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Huolehtii
tydryhman
osaamisen

kehittamisesta

Kuvio 4. Esimiehelta vaadittavia ominaisuuksia

Esimiehen on oltava kehityshaluinen, rohkeasti uuteen tarttuva, innostuva, néyra ja ha-
nella tulee olla riittdvan vahva persoona johtamistehtavaan. Yksi tarkeimmista esimiehen
ominaisuuksista kokemuksen ja koulutuksen liséksi on taito luopua vanhasta. Asenne vie
esimiesta pitkalle, ja uuden suunnan etsiminen yhdessa tiimin kanssa johtaa hyvaan lop-
putulokseen. Esimiesty6hon kaytettavissa oleva aika on rajallinen, mutta omalla asen-
teella ja viitselidisyydella esimies onnistuu jakamaan aikansa oikein ja suoriutumaan
haastavasta tehtavastaan. (Rotkin 2015, 201.)

Vaikka esimiehen tarkeimmat tydnjohto-oikeudet perusteet on maaritetty tydsopimuslaissa
(26.1.2001/55), esimiehelta vaadittavia ominaisuuksia voisi myds miettia siitd nakokul-
masta, minkalaista esimiehen tyo kaytannodssa on. Kuten Forslund (2013, 270) kuvailee
esimiehen ty6ta seuraavasti: esimiehen tyo on vaihtelevaa ja pirstaleista, nopeatempoista
ja kokonaisvaltaista ja siind on aina enemman kehitettavid asioita ja vihemman aikaa to-
teuttaa. Naista nakokulmista esimieheltd vaadittavia ominaisuuksia voisi listata seuraa-
vasti: kokonaisuuksien ymmartgja, pienten asioiden hallitsija, paineensietokykyinen, kes-
keneraisyyden sietdminen, prisiointitaito ja vimeisena muttei vahaisimpana valikoiva
unohtaminen. Taito osata unohtaa epaonnistumiset ja epaolennaiset asiat pitaisi olla esi-

mieheltd vaadittavien asioiden listalla.

Esimiehella on erilaisia rooleja, joihin h&nen on osattava astua aina tilanteen vaatiessa.
(Forslund 2013, 274.) Rooleja on monenlaisia, silla esimiehen on oltava taitava johtaja,
verkostoituja ja ongelmanratkaisija. Lisdksi h&nen taytyy osata valvoa ja tukea seka toimia
tehtavassaan yrittdjamaisesti. Kaikkia naita rooleja yhdistaa kuitenkin yksi ominaisuus

ylitse muiden: taito olla vuorovaikutustilanteessa luontevasti, empaattisesti ja jamakasti.
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(Valpola 2015, 135.) Esimies joutuu tyossaan erilaisiin tilanteisiin erilaisten ihmisten
kanssa. Talléin hanen on osattava viestia asiansa ja mielipiteensa niin, ettd hanta kuun-
nellaan. Hyva esimies osaa vaatia yhteisty6téd ja osallistumista tydyhteison jasenilta. Osal-
listuessaan toiminnan kehittdmiseen, tyontekijat sitoutuvat uusiin toimintamalleihin. Esi-
miehen ei tarvitse itse tehda kaikkea, vaan hanen on osattava luoda tapa tehda asioita yh-
dessa (Valpola 2015, 65, 67; Romppanen & Kallasvuo 2011, 20.)

2.5 Lahiesimiehen osaamisalueet

Lahiesimiehen osaamisalueet tai osaaminen liittyvat esimiehen ammattitaitoon. Osaamis-
alueet on yrityskohtaisesti jaettu strategian mukaisiin alueisiin. Yksi esimiehen osaamis-
alue on henkildstotyo sisaltaen rekrytoinnin, henkildstosijoittelun ja perehdytyksen.
(Romppanen & Kallasvuo 2011, 183) Osaamisalueisiin kuuluu liiketoimintaosaaminen,
mika voi koostua tavoiteasetannasta ja tulosseurannasta. Tarkea osa esimiehen osaamis-
aluetta on itsensa ja tiimin kehittaminen. Tydhyvinvointiin ja tyéturvallisuuteen liittyvat
asiat muodostavat viela yhden osaamisalueen. Osaamisen synonyymi on ammattitaito.
(Helakorpi 2009, 3.) Lahiesimiehen osaamisalueiden hallinnassa auttavat organisaatiossa
jarjestettavat perehdytys ja koulutukset. Perehdytyksessa esimies saa tarvittavat tiedot
toimiakseen esimiehen&. Taman liséksi esimiehen tulee kehittad omaa osaamistaan aktii-
visesti. Omaa osaamisen kehittdminen on tarke& osa esimiesty6ta. (Lindstrém, Kandolin
& Pahkin 2014, 26.) Vaikka ammatillisesta koulutuksesta on hyotya itsensé kehittami-

sessd, tuo jokapaivaisessa tydssa opittu toimintatapa tai asia esimiehelle varmuutta.

SSO:n lahiesimiehen osaamisalueet on méaaritelty tehtdvankuvassa. Osaamisalueita ja
osaamisia pohditaan samalla, kun yrityksen strategiaa tarkastellaan ja paivitetaan. Yrityk-
sen strategisia ydinosaamisia on mietittava huolellisesti ja niihin on panostettava, jotta toi-
vottu Kilpailuetu sailyy tai kasvaa. Esimiesten kehittdminen on toimeksiantajayrityksessa
valittu yhdeksi strategiseksi alueeksi. Kun yritys huolehtii ydinosaamisen kehittdmisesta,
se pitdd samalla huolta, etta sen strategisesti merkittavat osaamisalueet kehittyvat. Tama
tarkoittaa sita, etta yritys huolehtii asioista, joissa se on paattanyt olla huomattavasti pa-

rempi kuin kilpailijansa.

2.6 Sale paallikko ja HR- asiat

Sale paallikon tehtdvankuvassa (liite 1) on listattuna ne tehtavat ja osaamiset, joita ha-
neltd esimiehenéd odotetaan. Vahittdiskaupan alalla asiakaspalvelu ja siind onnistuminen
ovat avaintekijoitd menestykseen. Asiakaspalvelun tuottamiseen tarvitaan ihmisia ja asia-

kaspalvelijoiden esimiehiksi tarvitaan taitavia ihmisten johtajia.
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Henkiloston johtamisen osaaminen ja taitavuus siind ovat esimiehelta vaadittavia osaami-
sia. Sale paallikon HR - asiat ovat samanlaisia kuin yrityksen muidenkin esimiesten.
Erona isompiin yksikéihin on se, etta Sale paallikon tiimit ovat yrityksen pienimpid, joten
oletettavasti myds HR- asioita tulee harvemmin esimiehen kasiteltavaksi. Siitakin huoli-
matta ne on osattava hoitaa aina ammattitaitoisesti ja lakeja ja tydehtosopimusta noudat-

taen.

Niin Sale paallikén kuin minkd muun esimiehen tahansa on tiedettava, mita hanen on tie-
dettava. Hanen ei tarvitse itse osata kaikkea, mutta esimiehen on oltava riittavan alykas ja
utelias perehtymaan hanelle uusiin asioihin, kuten HR- asioihin. (Valpola 2015, 117.) Esi-
mies voi aina tarkistaa tosiasiat, mutta hanella on oltava kokonaisuuden hahmotustaito ja

riittavasti tunnealya voidakseen vastata henkilokuntansa tarpeisiin.

Esimiehen tyohon kuuluu aina henkildstbasioiden hoitamista. Kun henkildstoa johdetaan
hyvin, se vaikuttaa seka tuloksellisuuteen etta henkiloéston hyvinvointiin. Esimiehen henki-
[6stdasioihin kuuluvat rekrytointi, perehdyttdminen, osaamisen ja suorituksen johtaminen
seka tyohyvinvoinnin johtaminen. Naita kaikkia asioita yhdistaa tyosuhdejuridiikka ja sen
osaaminen. HR — asioiden tuntemus perustuu koulutukseen ja perehdytykseen. Rohkeus
toimia vaativissa tilanteissa syntyy ajan kanssa. Kun esimies tuntee tiiminsa jasenet, ha-
nen on helpompi havaita poikkeamat ty6ilmapiirissa ja huomata esimerkiksi alisuoriutumi-
nen tai motivaation vaheneminen tyéyhteiséssa. Oli kyse varoituksen antamisesta, tyoky-
vyn puheeksiotosta tai kannustamisesta, hyva esimies osaa kayttaa tilanteiden hoitami-
sessa apunaan oppimiaan taitoja. Esimiehen on luotettava vuorovaikutustaitoihinsa ja toi-

mittava ammattiroolinsa mukaisesti (Jarvinen 2016, 140.)
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3 Perehdytys esimiesroolia tukemassa

Osaamista ja kehittymisté tulee johtaa. Menestyvalla yrityksella on méaéritelty strateginen
osaaminen, jota myos kehitetaan. Yritys voi strategisella osaamisellaan menestya tassa
hetkessa ja tulevaisuudessa. Strategisen osaamisen johtamisen merkittava osa- alue on
perehdytys. Menestyva yritys huolehtii, ettd sen "sijoitus” eli henkildstd ja erityisesti esi-
miehet saadaan osaksi tuottavaa yritystd mahdollisimman nopeasti. Tydsopimus- ja tyo-
turvallisuuslaki velvoittavat perehdytykseen. Naiden lakien sisélto méarittda tydnantajan
velvoitteen pitda huolta tyontekijasta. (Aarnikoivu 2013, 69.) Huolenpito tarkoittaa tyonteki-
jan ohjausta ja perehdytysta itse tydhon ja tydympéaristdon. Perehdytyksen tavoitteena on
uuden tydntekijan valmiuksien parantaminen, jotta han voi menestya tehtavassaan. Toi-
saalta perehdytysprosessi ei koske ainoastaan uutta tyontekijaa, vaan myés hanen esi-
miestaan ja tydyhteista. (Hyppanen 2013, 217.) Perehdytysprosessin edetessa uuden
tydntekijan olemassa olevaa osaamista ja kokemuksia voidaan hyddyntaa toiminnan ke-
hittdmisessa. Kun tallainen osa lisataan perehdytysprosessiin, uusi tyontekija kokee it-
sensa tarkeaksi. (Aarnikoivu 2013, 71; Hyppéanen 2013, 221.) Perehdytyksen sisallon
olennainen osa edelld mainittujen liséksi ovat yrityksen toiminta-ajatuksen, arvojen, vision

seka strategian esittely.

Jo esimiesta rekrytoidessa keskustellaan haettavan tehtdvan kuvauksesta, tehtavan mu-
kanaan tuomista vastuista ja niistd ominaisuuksista, joita hakijalla on oltava onnistuak-
seen tehtavassa. Esimiehen tehtdvankuva on mukana myos perehdytyksessa. Tehtavan-
kuvassa on kerrottu esimiehen tehtavat, esimiehen vastuut ja velvollisuudet. Tehtavan-
kuva luo perustan esimiehen tyolle. Tehtdvankuvan mukaiset velvoitteet kdydaan pereh-
dytyksessa huolellisesti lapi. Perehdytyksen lisaksi olisi tarkead, etta jokaisella esimiehella
on henkilékohtainen kehittymis- ja urasuunnitelma. (Valpio 2015, 180.) Esimiehen pereh-
dytys ei paaty tydésuhteen alussa annettavaan monipuoliseen perehdytykseen, vaan sen
tulee olla jatkuvaa ja esimiesta motivoivaa. Monien yritysten ongelma on se, ettéa esimie-
helle ei tarjota mahdollisuutta kehittymiseen. Yrityksen on pidettava huolta siita, etta esi-
miehella on riittavan paljon haasteita, jotta ei tulla tilanteeseen, jolloin esimies kyllastyy tai
tekee vain haneltd vaadittavat tehtavat. (Salminen 2014, 217.) Talldin kehittymisen vauhti
voi hiipua tai loppua kokonaan, jolloin pahimmassa tapauksessa organisaation suoritus-
kyky karsii. Esimies vastaa tuottamansa esimiespalvelun laadusta (Rotkin 2015, 85.),

mutta perehdytys auttaa esimiesta onnistumaan tehtavassaan.
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3.1 Esimiehen perehdytysprosessi Suur- Seudun Osuuskauppa SSO:ssa

Esimiehet ovat yrityksen keskijohtoa ja heidan perehdytyksensa onnistuminen on tarkeda
tehokkuuden ja liiketoiminnan tuottavuuden kannalta. Perehdytyksen merkitys laadukkaa-
seen oppimiseen on mitattavissa tehtyihin virheisiin. (Phillips, Pulliam Phillips &
Smith.2016, 254.) Kun esimies on perehdytyksen aikana keskittyneimmilla&n ja kehitysky-
kyisin, han on myds innokas, ja tima innokkuus on osattava hyddyntaa yrityksen kayt-
téon. Uudessa tehtdvassa esimies nayttdd 100 ensimmaisen paivan aikana, mihin han
pystyy. (Stern & Cooper 2018, 62; Haapalainen 2007, 23.) Jotta esimies voi onnistua 100
ensimmaisen paivan aikana ja sen jalkeenkin, perehdytyksen on oltava riittava sisalloltaan

ja kestoltaan.

Esimiesten perehdytysprosessi on kuvattu SSO:lla. Kuvauksen perusteella perehdytys-
prosessi alkaa jo rekrytointivaineessa. Tytpaikkahaastattelussa haastateltavalle kerrotaan
SSO:sta yleisiad asioita kuten toimialaan ja toiminta-alueeseen liittyvia tosiasioita. Lisaksi

haastattelussa kaydaan huolellisesti [&pi haettavan tehtdvan tehtavankuva.

Valinnan jalkeen esimiehen perehdytys alkaa liiketoiminta- osaamisen perehtymisella.
Riippuen esimiehen aikaisemmista tydtehtavista, tyduran pituudesta ja koulutustaustasta
prosessi jatkuu koko perehdytyksen ajan. Seuraavaksi perehdytyksessa keskitytdan johta-
juuden kehittdmiseen lilkketoiminta- osaamisen lisdksi. Kun néita osa- alueita on opetettu
esimiehelle yrityksen maarittelemien vaatimusten mukaisesti, esimiehen perehdytys jat-

kuu hr- asioiden perehdytyksella (liite 1).

SSO:lla esimiehen perehdytysprosessia ei ole eriytetty tyontekijdiden perehdytysproses-
sista. Opinnaytetydssa pohditaan, miten tarkeaa yrityksen toiminnan jatkuvuudelle on, etta
esimiesten perehdytysprosessi vastaa tehtavan vaativuutta. Perehdytysprosessi olisi siis
hyva mallintaa ja prosessiin liittyva dokumentointi siind mukana. Nykyiseen perehdytys-

prosessin kehittamiseen palataan pohdinta- ja kehitysehdotus- osioissa.

Esimiehen perehdytys koostuu liiketoimintaa ohjaavien tekijéiden kokonaisuuksista seka
henkildstbasioiden perehdytyksesta. Liiketoimintakokonaisuuden perehdyttaéa esimiehen
esimies eli rynmé&paallikko ja kollegat. Henkilostdasioiden perehdytys tapahtuu siséisen

tukitoiminnon, keskitetyn Henkilostopalveluiden tuottamana.
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Liiketoiminta-osaamisen kehittdminen, perehdyttdjind ryhmapaallikko ja kollega

Johtajuuden kehittaminen, perehdyttajina hr- toiminto ja
- kéytettivat jarjestelmat ulkopuoliset konsultit

Hr-asiat, perehdyttajana
- rekrytointi henkildstojohtaja

- tehtavien aikataulut

- toimipisteen erityispiirteet

- esimiehen tehtavankuva,
esimiesvastuut

- havikin hallinta - esimiesakatemiat - henkilés_tbj:ohtajan hr- asioiden
koulutustilaisuudet

- tuotetietous - esimiesakatemiat

- asiakaspalvelu - S-ryhman esimieskoulutukset L
. -ty6lainsdadanto ja sen
- koulutustuki, 5 paivaa yrityskohtainen tulkinta,

tydehtosopimukset

- haastavat esimiestilanteet

Kuvio 5. Mukaillen esimiehen perehdytys SSO:ssa (liite 2)

Jotta perehdytysprosessi olisi onnistunut sita on voitava seurata, jotta varmistutaan, etta
kaikki yrityksen perehdytykseen kuuluvaksi maaritellyt osa- alueet on kéyty esimiehen
kanssa lapi. Téhan vaiheeseen tydvalineeksi tarvitaan perehdytyskortti, joka on listaus
maaritellyista opetettavista osa- alueista ja niihin kuuluvista tehtavista. Esimiehen HR-asi-
oiden perehdytyksessa on tarkeaa tiedostaa, minka kokoisen yksikén esimies on ottanut
vastuulleen. Koko tassa yhteydessa tarkoittaa henkiléstomaaraa. Kun esimiehella on joh-
dettavanaan henkildstomaaraltdan pieni yksikko, tulee joitakin HR- asioita esimiehen kasi-

teltavaksi erittdin harvoin.

3.2 Perehdytyskortti ja sen rooli esimiehen perehdytyksessa

Perehdytyskortti tai voisiko nimi olla jotain muuta? Esimiesuran alussa kyse olisi perehdy-
tyskortista, mutta tyduran aikana kyse olisi tyokortista, jossa olisi seka tiimin ohjaamiseen,
liketoimintaan liittyvat ja hr- asioiden kasittelyn tueksi runko tehtavista, jotka tydnantaja

odottaa esimiehen hoitavan. Laitetaanko tdhan, mita kaikkia osa- alueita perehdytyskortti

pitaa sisallaan?

Esimiehen perehdytyskortin tarkoituksena on yhtendistaa ja tukea esimiesten perehdy-
tysté ja toisaalta edistéa esimiesten oppimista. Perehdytyskortin tehtdva on tukea ja te-
hostaa oppimista seka liséksi helpottaa asioiden muistamista. Taatakseen sen, etté tyon-
tekija kehittyy ja sitoutuu yritykseen, on yrityksen huolehdittava siita, etta yrityksen esimies
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on moniosaaja, joka haluaa itsekin kehittya jatkuvasti taitavammaksi. (Schmidt Thurow &
As Fritz 2011, 70.)

3.3 HR- asiat esimiehen perehdytyskortin liitteen&

HR-asioiden perehdytyksen avulla esimies oppii tuntemaan ja tunnistamaan tyontekijéihin
liittyvia asioita, jotka ovat lakien ja noudatettavan tydéehtosopimuksen mukaan esimiehen
hoidettavina. Perehdytys liittyy esimiehen osaamisen kehittdmiseen ja sen laadukas to-
teuttaminen osoittaa esimiehelle, ettéd hanen tydnantajansa on sitoutunut esimieheen ja

hanen kehittamiseensa. (Phillips ym. 2016, 254.)

HR- asiat on perehdytyskortissa jaoteltu samalla tavalla kuin henkiléston perehdytyskortin
osa- alueet. HR- asiat on merkitty perehdytyskorttiin aihealueittain ja aihealueen viimei-
sena on aina esimiehen itsearviointi asioiden osaamisesta. Tydyhteisdssa jokaisella on
oikeus saada henkilokohtaista palautetta. Taméan palautteen pohjaksi esimies arvioi ensin
oman osaamisen tasonsa ja keskustelee siita sitten oman esimiehensa kanssa. Keskuste-
lun jalkeen esimies saa omiin kehittymisalueisiinsa tukea ja opastusta joko omalta esimie-

heltdan tai Henkilostopalveluiden tukitoiminnolta.

Perehdytyksen vaikuttavuutta voidaan mitata, silla HR- asiat ovat niin l&helléa paivittaista
tekemista. HR- asioiden sujuva hoitaminen tuottaa esimiehelle hyvaa palautetta ja antaa
tyontekijalle kuvan luotettavasta esimiehestd. Nama molemmat vaikuttavat positiivisesti

tydnantajakuvaan ja edesauttavat tyontekijan sitoutumista tydnantajaan.
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4 Opinnaytetybn prosessi

Opinnaytetydn prosessi alkoi lokakuussa 2017, jolloin haastattelin SSO:n henkiléstdjohta-
jaa ja tyon idea alkoi hahmottua. SSO:n Sale paallikéiden haastattelut alkoivat samaan ai-
kaan seka tietoperustaan tutustuminen. Opinnaytetyon kirjoittaminen alkoi, kun tietoperus-
taan tutustuminen ja esimiesten haastattelut antoivat lisatietoa kirjoittamisen pohjaksi.
Produktin suunnittelu ja valmistelu olivat seuraavana vuorossa. Koko kirjoittamisen ajan
tutustuin tietoperustaan. Ryhmapaallikon haastattelun jalkeen sain lisda tietoa erityisesti
opinnaytetyon kehitysehdotuksia varten. Kun produkti oli valmis, opinnaytetyd oli jo vii-
meistelyvaiheessa.

4.1 Tiedonkeruun tytkaluna esimiesten haastattelut

Pohdinnan tueksi opinnadytetydssa kaytettiin yrityksen pienimpien yksikdiden esimiesten,
Sale paallikdiden haastatteluja, joissa vastausten oli tarkoitus tuottaa tietoa esimiesten
omista arvioista liittyen lahiesimiehen henkilostdasioiden osaamiseen. Taman lisaksi yri-
tyksen henkildstojohtajan haastattelu tuotti rajauksen sille, mita henkildstdasioita yritys
odottaa lahiesimiehen osaavan. Edell& mainittujen haastatteluiden lisksi Sale paallikon
esimies, ryhmapaallikkd, kertoi, miten hén oli mukana Sale paallikon perehdytyksessa ja
mit& odotuksia hanelld oli omalta alaiseltaan. Haastatteluiden vastauksista kaytettiin opin-
naytetybhon HR- asioihin liittyneet huomiot. Muut haastatteluissa esille tulleet asiat vie-
daan organisaatiossa eteenpain, mutta niihin ei opinnaytetydssa oteta kantaa. Opinnayte-

tydssa ei suunnitella tarkemmin myoskaan perehdytysprosessia ja sen lapiviemista.

SSO:n henkildstjohtaja haastateltiin ensimmaisend, jotta opinnaytetyd ja sen tuotos poh-

jautuvat yrityksen strategiaan visioon. Henkilostdjohtajan haastattelu oli avoin haastattelu.

Haastateltavilta esimiehiltd kerattiin taustatietona, kuinka kauan he ovat toimineet esimie-
hen&, montako alaista heilla on ja kuinka kauan he ovat tydoskennelleet yrityksessé. Opin-
naytetyota varten haastattelut esimiehet ja heidan esimiehensa tydskentelevéat market-

kaupan toimialalla.

Empiirisen osuuden aineiston kerays toteutettiin haastatteluina, joissa esimiehille esitettiin

3 valmisteltua kysymysta, jonka jalkeen haastattelut jatkuivat avoimina haastatteluina.
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Kuvio 6. Sale-marketpaallikbiden haastatteluiden valmistellut kysymykset

Haastatteluiden perusteella tehdyt havainnot lahiesimiehen roolista ja sen tunnistamisesta
ja esimiestyotaidoista otettiin huomioon, kun suunniteltiin lopputuotosta eli hr- asioiden pe-
rehdytyskorttia. Opinnaytetydssa esimiesroolia pohditaan pienimpien tulosyksikdiden esi-
miesten nakokulmasta, koska erittdin merkittdva osuus ndiden esimiesten tybajasta kuluu
suorittavaan tydéhon. Tybnantaja olettaa, ettd esimies osaa hoitaa HR - asiat mallikkaasti

tydnantajan ja lainsaadannon maarittamissa raameissa.

Haastattelut tehtiin aikavalilla 30.10.2017 — 1.2.2018. Opinnaytety6ta varten haastattelin 5
Sale paallikkda, joka vastaa 30% SSO:n Sale- paallikoista, ja 1 ryhméapaallikkoa seka

henkildstbjohtajaa.

Sale-paallikdiden haastattelut tehtiin Iahiesimiesten tyopaikoilla. Haastatteluissa kysyttiin
l&hiesimiehiltd 3 valmisteltua kysymysta ja loppuhaastattelu oli avointa keskustelua. Avoi-
men keskustelun aikana haastattelija ohjasi haastateltavaa pohtimaan esimiesrooliaan ja
sita, milla keinoin paallikko oli sen osannut ottaa. Haastattelijan tehtava oli kirjata esimies-
ten vastaukset 3 valmisteltuun kysymykseen ja sen liséksi kayttda esimiesten ajatuksia
roolin haltuunotosta opinnaytetyon pohdinta- osuudessa sek& mahdollisesti hr- asioiden
litteessa perehdytyskorttiin.
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4/5 Tarkein tehtavéni
esimiehend on pitéda
huolta henkiléstosta ja
sen hyvinvoinnista.

1/5 Tarkein tehtavani
esimiehena on
huolehtia toimipisteen
tuloksesta ja siita, etta ovat minulle suureksi
tyontekijani ja mina avuksi tydssani.
saavutamme meille 5/5 Esimiehen
asetetun tavoitteen. perehdytys pltaa olla
suuniteltua,
aikataulutettua ja
kaikille samanlainen.

1/5 Olen esimies,
koska minut pyydettiin
tehtavaan.

4/5 Olen esimies,
koska haluan olla
esimies.

5/5 Olen esimies,
koska pidan vastuusta
ja haluan olla johtaja.

5/5 Toivon, ettd oma
esimieheni olisi ollut
mukana
perehdyttamisessani.

5/5 Tukitoiminnoista
tybvuorosuunnittelu ja
keskitetty rekrytointi
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Kuvio 7. Sale paallikdiden vastauksia 3 valmisteltuun kysymykseen

4.2 Henkilostdjohtajan ja ryhmapaallikbén haastattelut

Yrityksen johtamiskulttuuri maéarittyy sen vision ja strategian mukaisesti. Johtamiskulttuu-
riin vaikuttavat myos yrityksen historia ja ajan mukanaan tuomat toimintatavat. Yrityksen
suunnan maaradamaa strategiaa uudistettaessa voidaan johtamiskulttuurille antaa tarvitta-

essa uudet suuntaviivat.

Henkilostojohtajan haastattelu tehtiin avoimena haastatteluna lokakuussa 2017. SSO:n
henkilost6johtaja rajasi haastattelussaan, ettd opinnaytety6sséa pohditaan, miten Sale
paallikot itse kokevat loytadvansa esimiesroolinsa ja miten he kuvailevat omaa HR- asioi-
den osaamistaan. Haastatteluissa esille tulleiden pohdintojen ja tietojen avulla opinnayte-
tydn tuotoksena on HR-asioiden perehdytyskortti, joka on lite esimiehen perehdytyskort-
tiin. Liite koostuu HR- asioista, jotka tydnantaja odottaa esimiesten osaavan hoitaa. Henki-
I6stojohtajan haastattelulla haluttiin varmistaa, ettd perehdytyskortin liitteen sisalté on yri-
tyksen strategian ja vision mukainen. Ryhmapaallikon haastattelu tehtiin avoimena haas-

tatteluna tammikuussa 2018.

Hyvassa johtamisketjussa huolehditaan, etté asiat kasitellaan aina oikealla johtajatasolla.
Jos yrityksen johtamiskulttuuri on sellainen, etté asioista paatetaan tai niitd viedaan ylem-
malle tasolle ohi l&hiesimiehen, murennetaan lahiesimiehen auktoriteettia. (Romppanen &
Kallasvuo 2011, 113.) Siksi on erittain tarkeaa, ettd sekd esimiehet etta tydntekijat ovat
tietoisia yrityksen johtamiskulttuurista ja sen toteutumisesta arjessa. SSO:n strategisia ke-
hittdmisalueita ovat asiakkaan palvelukokemuksen parantaminen, kustannustehokkuus,
henkildstén hyvinvointi ja motivointi ja johtamiskyvykkyyden parantaminen.
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SSO on osa S-ryhmaa, jolloin myds osuuskaupan oma strategia pohjaa S-ryhman strate-
giaan. SSO:n johtoryhma toteuttaa osuuskaupan strategiaa ja se vastaa kaytannon liike-
toiminnasta (SSO 2018a) Jotta S-ryhman kunnianhimoista strategiaa voidaan toteuttaa,
tarvitaan siihen hyvaa esimiestyéta ja johtamista. Kun johtamistapaa ja -kulttuuria kehite-
taan, tarvitaan pohjaksi yhteinen linjaus siita, mika on s-ryhmalaista hyvaa johtamista. Lin-
jaus antaa suunnan jokaiselle esimiesasemassa olevalle eli mitd on omassa toiminnassa
kehitettava, jotta johtaminen on hyvaa? Yhtenevaisyys johtamisessa on tarkeda myos
tydnantajamielikuvan kannalta (SSO 2018b) Yhtenevaisyys johtamisessa S- ryhmassa on

luettavissa yhteisesti maaritellyissa Johtamislupauksissa.

TAN TAN /'
USKALLAN ARVOS TOTEV

NAYTAN SUUNNAN JA KUNNIOITAN TOISIA VAADIN ITSELTANI JA MUILTA
ASETAN SELKEAT TAVOITTEET

HUOLEHDIN HYVINVOINNISTA OLEN LASNA JA
UUDISTUN JA UUDISTAN JA JAKSAMISESTA ENERGISOIN ARJESSA
ROHKEASTI

OLEN REHELLINEN JA VARMISTAN AIKAANSAAMISEN
KAYN AVOINTA KESKUSTELUA OIKEUDENMUKAINEN JA TULOKSEN
SEKA ONNISTUMISTEN ETTA
EPAONNISTUMISTEN HETKELLA LUOTAN IHMISIIN, TOIMIN JA VIESTIN

OTAN JA ANNAN VASTUUTA JOHDONMUKAISESTI
USKALLAN AVATA SUUNI JA SELKEASTI

RAKENNAN YHTEISOLLISYYTTA
SALLIN TERVEEN JARJEN HOIDAN SOVITUT ASIAT
KAYTON, MYOS MAHDOLLISTAN AKTIIVISESTI MAALIIN
ASIAKASTILANTEISSA IHMISTEN KASVUN

Kuva 4. Johtamislupaukset (Suur-Seudun Osuuskauppa SSO 2018b)

Yrityksen johtamiskulttuuri peilaa yrityskulttuuria. Yrityskulttuuri koostuu normeista, ar-
voista ja kirjoittamattomista toimintatavoista (Armstrong 2014, 32.) Yrityskulttuuri on moni-
nainen kasite. Yrityskulttuuri on tapa toimia yrityksen tavoitteita kohti. Tama kulttuuri on
rakentunut ajan kuluessa, mutta se muuttuu vision ja strategian paivitysten mukana.
(Forslund 2013, 130.) Esimiehen johtamistyyli on henkilékohtainen tapa toteuttaa esimies-
tyota. Yrityksessa vallitseva johtamiskulttuuri vaikuttaa esimiehen johtamistyylin valintaan.
(Romppainen & Kallasvuo 2011, 113.) Kun oma johtamistyyli sopii hyvin yhteen yrityksen
johtamiskulttuurin kanssa, on johtaminenkin helppoa. (Romppanen & Kallasvuo 2011,
120.) Johtamiskulttuuri on osa henkildstostrategiaa, joka parhaimmillaan maarittda tavan
johtaa. Henkildstostrategia antaa suuntaa toiminnalle, jotta tydssé viihtyminen ja tydhyvin-

vointi tulevat luonteviksi osiksi johtamista. (Aarnikoivu 2013, 89.)
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SSO:n arvoissa nékyy yrityksen visio, miké on tuottaa voittoa samalla huolehtien henkil6-
kunnasta ja ymparistosta.

Olemme
ASIAKASTA
varlen
KANNAMME UUDISTAMME

VASTUUTA
thmisista jo  JAMANVEOZ
ME TOIMINTAAMME

TOIMIMME ”
tulohselliseste

Kuva 5. SSO:n arvot (Suur- Seudun Osuuskauppa 2018c)

SSO:n arvoista etenkin toiminnan uudistamiseen liittyva vahvistaa sitéd ndkemysta, etta
muuttuvassa maailmassa kilpailutilanteessa parjaavat ne, jotka ovat valmiit kantamaan
vastuuta ihmisista. Uudistaminen tapahtuu ihmiset huomioiden ja heidat kehitykseen mu-
kaan ottaen.
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5 Pohdinta

5.1 Tulosten tarkastelu

Opinnaytety6ta tehdessani kiinnitin huomiota siihen, ettd tyénantajan odotukset esimiehen
osaamisalueista erosivat esimiesten omasta kasityksesta. Esimiehet kokevat osaavansa
hoitaa tehtavat, joita heiltd odotetaankin. Tydnantaja huolehtii perehdytyksen, henkilosto-
johtajan esimieskirjeiden ja koulutusten avulla velvollisuudestaan huolehtia esimiesten
osaamisen kehittdmisesta. TyOnantajan tavat kehittda esimiesten osaamista tuntuivat
haastatteluiden vastausten perusteella esimiesten mielesta osin tarpeettomilta ja ehka
holhoavilta. Toisaalta tydnantajan on huolehdittava, ettd esimiehet noudattavat lakeja ja
tybehtosopimuksia seka siitd, etta esimiehet ovat ajan tasalla mahdollisista toimintatapo-

jen muutoksista.

Haastatelluilla Sale paallikailla oli hyvin laaja ymmarrys esimiestehtavista, vahva usko
omaan osaamiseen ja halu kehittya entistd paremmaksi. Kaikki haastatellut olivat kuiten-
kin sitd mieltd, ettd heista olisi tullut nopeammin tehokkaampia johtajia ja parempia esi-

miehia tydryhmilleen, jos esimiesperehdytykselle olisi annettu riittavasti aikaa.

Sale paallikélla on nykyisessa organisaatiossa yksi toimipiste johdettavanaan. Yritys voisi
miettia, olisiko jarkevaa, ettd yhden Sale paallikon alaisuudessa olisi useampi toimipiste.
Tallaisella toimintamallilla esimiehelle kuuluvat tehtavat tayttaisivat Sale- marketpaallikon
tydpaivat, ja esimiesroolin I6ytyminen ja varmistaminen olisivat hallitumpaa. Haastattelui-
den perusteella Sale paallikkd koki, ettei pysty tai ehdi tehda esimiestehtavia tydajallaan,
koska suorittavaan tydhon kuluu koko tydpdaiva. Jos Sale paallikolla olisi johdettavanaan
useampi yksikkd, esimiehen ty6paiva tayttyisi luontevammin esimiestehtavista, ja hanesta

tulisi ohjaava esimies. Ja tata myotd myos esimiesrooli olisi helpompi tunnistaa.

Kaiken kaikkiaan Sale paallikdiden haastatteluista jai sellainen tunne, ettéd heidan tyonsa
on pieniin asioihin keskittymistd, jotta isommat asiat luistaisivat hyvin ja toimipiste paasisi
asetettuihin tavoitteisiin. Toisaalta jai pohdituttamaan, miksi Sale paéallikkd keskittyy niin
paljon hyllyttdmiseen ja havikin seurantaan, vaikka hanella olisi esimerkiksi tyokyvyn arvi-
ointiin tarvittava tilanne toimipisteesséaén. Kirjoittajan nakokulmasta katsottuna on kyse
esimiesroolin ymmartamisesta tai tdssa tapauksessa puutteesta ymmartaa johtamiseen
liittyva rooli (Luoma & Viitala 2017, 83.)

Yrityskulttuurin muutos on tuonut mukanaan sen, ettd lahiesimiesten suoriutumista HR-

asioissa seurataan. Keskitetty Henkilostopalvelut henkilostdjohtajan johdolla huolehtii, etta
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kehityskeskustelut pidetaan ajallaan, kirjalliset varoitukset oikeasti kirjataan, koeaikapurut
tehd&aéan oikein ja tydyhteison tyytyvaisyyskyselyt puretaan asianmukaisesti. Seuranta on
tuonut mukanaan sen, ettd yha harvemmin tehtavia jaa tekemétta. Toisaalta se on myds
lahentanyt keskitettyja toimintoja, tydévuorosuunnittelua ja hr- toimintoa, liiketoimintaan
nahden. Tasta erinomainen esimerkki on esimiesten aktiivinen yhteydenpito keskitettyihin

tukitoimintoihin.

Yrityksen strategiassa on yhtena tarkedna tekijand mainittu tyokierto- mallin kayttéonotto.
Tyokiertohan tarkoittaa, etta henkilo vaihtaa organisaatiossa tehtavaa/toimipistetta sovi-
tuksi ajaksi ja palaa kierron lopuksi alkuperaiseen tydtehtavaansa. Varsinaista tyokiertoa
ei toimeksiantajayrityksessa toteutettu. Toisaalta esimiesten vaihtaessa vapaaehtoisesti
toimipisteitd, on vaihdoilla saatu aikaan hyvia tuloksia liittyen toimintamalleihin ja tyonteki-
jéiden tyéhyvinvointiin. Nain tehdessaan he ovat tuoneet uuteen toimipisteeseen muka-
naan hyvéksi havaitsemiaan ty6tapoja ja prosesseja. Joskus kay myos niin, ettéa edelli-
sesta toimipisteesta siirtyy esimiehen mukana tyéntekija uuteen toimipisteeseen. Tyonte-
kijoidenkin on helpompi vaihtaa tydyksikk6a, kun yksikdssa, jonne tydntekija siirtyy, on jo
ainakin yksi tuttu tyokaveri eli esimies.

Haastatteluiden perusteella Sale paallikot kaipaavat edelleen perehdytysta, vaikka ovat
toimineet jo vuosia esimiestehtéavissa. Haastateltava 1 kertoi, ettd vaikka han oli jo ollut
esimiehena yli 14 vuotta, han olisi toimipistetta vaihtaessaan tarvinnut oman esimiehensa
tukea. Haastateltava 1 ei tiennyt uutta tehtavaa vastaanottaessaan, mita tydnantaja ja ha-
nen esimiehensa hanelta odottivat. Haastateltava 1 totesi, ettd han aloitti toimipisteen esi-
miehena niilla tiedoilla ja taidoilla, jotka han oli edellisesta tehtavaa suorittaessaan oppi-

nut.

Haastatellut Sale paallikdt ovat tyytyvaisia, ettd nykydan heillakin on mahdollisuus saada
perehdytysta ja opetusta, vaikka toivovatkin, etta se olisi tapahtunut silloin, kun heilla ol
siihen suurin tarve eli esimiestehtdvan alussa. Tukitoimintojen onnistumista tehtavissaan
voidaan mitata esimerkiksi silld, ettéd esimiehet osaavat hyddyntaa tukitoimintojen tuotta-
maa tietoa omassa tehtavassaan. Esimies pyytaa tukitoiminnoilta apua kerran, mutta
0saa seuraavassa vastaavassa tilanteessa toimia itsenaisesti. TAma osoittaa seka esi-
miehelta oppimista etta tukitoiminnolta taitoa ohjata esimiesta oikean toimintatavan tai tie-

don &aarelle.
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5.2 Johtopéaatokset

Yrityksen on syyta kiinnittd&d enemman huomiota keskijohdon perehdytykseen. Esimiehen
perehdytyksessa on tarkea huomioida yhtendaiset perusasioiden perehdytykset, mutta sen
liséksi on huomioitava toimipisteen koko perehdytyksen siséaltdéa suunniteltaessa. Kun ny-
kyisessé toimintamallissa Sale p&éallikon tydpanos koostuu suurelta osin suorittavasta
tydstd, perehdytyksen avulla hénelle annetaan valmiudet suoriutua odotusten mukaisesti
myds esimiestehtavista. Esimiesperehdytyksen tulee pitaa sisallaan liikketoimintaosaami-
sen kehittamista, esimiehen tydssaan kayttamien jarjestelmien perehdytysta, johtajakoulu-
tusta ja hr- asioiden On tarked, etta eri osa- alueiden perehdytykset toteutetaan suunnitel-

lusti ja niille varataan riittava aika.

Toimeksiantajayrityksen liiketoiminnalle on suureksi hyddyksi, jos esimiesten eli valijoh-
don perehdytys on suunniteltu huolellisesti. Tydn tuotos on osa isompaa kokonaisuutta el
esimiehen perehdytysprosessia. Esimiehen perehdytysprosessia ei ole talla hetkella eriy-

tetty tyontekijdiden perehdytysprosessista, mutta eriyttamiselle nayttaisi olevan tarve.

Tyokiertoon liittyy olennaisesti uusien tehtévien opettelu. Tyontekijat ja esimiehet ovat val-
miimpia tyokiertoon, kun he tutussa toimipisteessé saavat harjoitusta eri tehtavien suorit-
tamisessa. Esimiehen tulisi ohjata tyéryhmansa jasenet moniosaajiksi. On tarkead, etta
esimies tunnistaa tyontekijoidensa vahvuudet ja jakaa tehtavat naiden vahvuuksien mu-
kaan. Nain tekee hyva esimies. Loistava esimies vaatii enemman tyéryhmansa jasenilta ja
opastaa heitd opettelemaan toimipisteen kaikki tehtavat. Tama moniosaaminen auttaa
tydvuorosuunnittelua, tasapainottaa tyon kuormittavuutta ja tukee henkildston osaamisen
kehittamistd. Nama kaikki edella mainitut tukevat sita, ettd moniosaaminen pienentaa or-
ganisaation riskeja, kun osaaminen ei ole van yhden tai harvojen henkildiden varassa. Eri
tehtavien tekijoita ollessa useita, organisaation toiminta ei heikenny, vaikka tyontekijat sai-

rastuvat, vaihtavat tydpaikkaa tai ovat vuosilomalla.

Yrityksen tydnantajakuvan kannalta on hyva, etta yrityksen sisélla on tyéntekijdille urapol-
kuja. Jos tydntekijasta tulee sen toimipisteen, jossa han tydskentelee, esimies, voi toimi-
pisteen henkiloston olla vaikea muistaa, etta entinen tyontekija on nykyaan esimies. TAma
taas saattaa aiheuttaa tilanteita, jossa uuden esimiehen on vaikea toimia. Vaikka Sale-
marketin tyontekijasta voi kehittya marketpaallikko, olisi onnistumisen kannalta tarkeaa,
ettd han toimisi toisessa toimipisteessa esimiehend. Nain uusi esimies ja entinen tyonte-
kija saisi mahdollisuuden rakentaa esimiesidentiteettiaan, ja tydyhteiso tunnistaisi hanet

alusta alkaen esimieheksi.
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Esimiesroolin Idytamiseen vaikuttavat: esimiehen oma ymmarrys roolin tarkeydesta, esi-
miehen saama perehdytys esimiestehtdvaan, organisaation ja tyontekijoiden odotukset

esimieheltd ja esimiehen persoona.

Johtopaatokset- osassa palataan viitekehitykseen, miten opinnaytetydn aiheen kasittelya
on osattu rajata ja esille tulleiden asioiden ja tulosten suhteeseen eli vahvistiko tietope-

rusta haastatteluiden tuloksia ja mita uutta tai erilaista tietoa asiasta l0oytyi.

5.3 Esimiehen perehdytyskortti — haasteet

Esimiehen perehdytyskortin liitteeksi tuleva HR-asioiden perehdytyskortti on kuvattu liit-
teessa 3. Jos yritys ottaa tulevaisuudessa esimiehen perehdytyskortin kayttéonsa, silloin
HR- asioiden perehdytyskortti on mukautettava perehdytyskortin siséltéon. Kun esimiehen
perehdytyskortin sisdltéa suunnitellaan, sen tarkasti maaritellysta sisallosta paattavat eri

toimialojen esimiesten esimiehet eli rynmapaallikot.

Opinnaytety6n tuotoksena HR- asioiden perehdytyskortti voi nayttaytya irrallisena, mutta
on muistettava, ettéa se on osa esimiehen perehdytyskorttia. Esimiehen perehdytyskortti
voisi mukailla esimiehen perehdytysprosessia ja sen osa- alueita. HR- asioiden perehdy-
tyskortista on saatu suullinen palaute henkildstdjohtajalta. HR- perehdytyskorttiin lisattiin
palautteen jalkeen itsearviointi- kohtaan arviointitapa (hymiot). Taman lisdyksen jalkeen
henkildstéjohtajan mukaan produkti on toimiva ja siité tulee osa esimiesten perehdytysta.
Opinnaytetyon produkti on nyt yrityksessa testausvaiheessa. Kun testauksesta saadaan
palautetta, henkildstdjohtaja tekee tarvittaessa muutoksia produktiin.

Esimiesten perehdytysprosessin suunnitteleminen voisi olla seuraava kehitystehtava
SSO:lla. Tahan perehdytysprosessin paivittdmiseen osallistuvat ryhmépaallikét ja SSO:n

tukitoiminnot henkiléstéjohtajan johdolla.

5.4 Kehitysehdotukset

Esimiehen perehdytys

Esimiehen perehdytysmallia ei tdssd opinnaytetytssa tehd&, mutta tydssé pohditaan, mi-
ten esimiehen perehdytysmallista voisi olla hyotya yritykselle. Esimiehen perehdytyksen
mallintaminen olisi tarkeaa SSO:lle. Ryhmépaallikdn haastattelussa (Sorsa 1.2.) keskus-
teltiin siitd, miten nykyista perehdytysmallia pitaisi muuttaa siihen suuntaan, etta siind hy6-

dynnettaisiin kaikkia SSO:n tukitoimintoja.

30



Ryhmapaallikdn rooli olisi huolehtia, ettéd esimiehelld on riittavasti aikaa osallistua pereh-
dytykseen. Aikaikkunan ja resurssien takaamisen lisdksi ryhméapaallikko vastaisi liiketoi-

minnan ja esimiestehtavien kokonaisuuden perehdytyksesta.

Perehdytyksen osa- alueiden vastuualueet ja — henkil6t tulisivat muuttumaan uudessa
mahdollisessa perehdytysmallissa. Kun SSO:lla on tukitoimintoja, Henkiléstopalvelut sisal-
taen tydvuorosuunnittelun, sisdisen tarkastajan, tydsuojelupaallikdn ja — valtuutetun, vies-
tinnan ja markkinoinnin ja asiakasomistaja- ja S-pankkipalveluiden osaajat, ndiden kaik-
kien tulisi jatkossa olla osallisia esimiehen perehdytyksessa. Eri osa-alueiden perehdytta-
jat vastaisivat oman vastuualueensa perehdyttdmisestd, ja toisaalta perehdyttajat olisivat

aina samoja henkil6ita. Talla mallilla taattaisiin tasalaatuinen perehdyttaminen.

Tassa alla ajatuksia mahdollisesta tulevasta esimiehen perehdytyksen mallista.

Rahalii- Kiinteisté | Liiketoiminta ja ko- | Kdytannén | Tyovuoro- | Henkil6sto-

kenne ja |jasiihen konaisuuden hal- tyot suunnittelu | palvelut

turvalli- liittyvat linta

suus asiat

Sisdinen Kiinteistd6- | Ryhmapaallikko Simulaatio- | Tulosta- HR-asiat, tyo-

tarkastaja | palvelut koulutus: voitteelli- | suhteen elin-
hyllytys, kas- | nen tyo- kaareen liitty-
satyosken- vuorora- vat, tyohyvin-
tely, tilauk- kenne vointi, tyotur-
set vallisuus

Tavoitteiden asetta-
minen, seuranta, pe-
rehdytyksen koko-
naishallinta->resurs-
sit perehdytyksen
ajaksi ja aika- ikkuna
perehdytykselle,
Taloudelliset mitta-
rit ja prosessien "lu-
vut" |. tavoitteet

Taulukko 1. Esimiehen perehdytyksen suunnittelua

Perehdytyksen sisaltdo méaariteltaisiin ryhmapaallikdiden, toimialajohtajien ja henkildstojoh-
tajan toimesta. Perehdyttajana voisi toimia sellainen Sale paallikkd, jolla olisi siihen vaadit-
tavat taidot ja lisdksi halu toimia perehdyttdjand. Tama perehdyttaja keskittyisi liiketoi-

minta-asioiden opettamiseen ja jakamiseen.
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Perehdytysta voidaan myds mitata, esimerkiksi laadukkaan oppimisen suhde tehtyihin vir-
heisiin voisi olla yksi tapa (Phillips ym. 2016, 255.). Perehdytysprosessia tulisi arvioida,

jotta sitd voitaisiin myds kehittaa.

Palaute ja sen hyddyntaminen esimiehen kehittamisessa

Palautteen antamisella ja saamisella on tarkea rooli esimiehen kehittaessa itsedan. Kun
esimies kuulee, miten muut tydyhteison jasenet arvioivat hanté esimiehena ja kollegana,
talla tiedolla on erityista arvoa esimiehelle. Kuviossa alla on pyritty kuvaamaan palaute-
prosessia, joka kokonaisuutena toteutuessaan antaisi laaja- alaista palautetta esimiehena

onnistumisesta ja kehittamiskohteista

e Esimies arvioi omaa esimiestehtdvien osaamistaan.
eOma-arvio 1-2 kertaa vuodessa
¢3 -5 asiaa, joissa on onnistunut

Ceaont 1 -2 asiaa, joissa voisi kehittya

¢ Esimiehet arvioivat toisiaan esimiestehtdvien osaamisessa.
¢ Kollegoiden arviot kerran vuodessa

*3 -5 asiaa, joissa on onnistunut

e1 -2 asiaa, joissa voisi kehittya

Kollegoiden arviot

e Tiimin jasenet arvioivat esimiestdadn esimiestehtdvien osaamisessa.
e Tiimin jasenten arvio kerran vuodessa
o *3 -5 asiaa, joissa on onnistunut
Tiimin jasenten . a . X .
arviot 1 -2 asiaa, joissa voisi kehittya

¢ Esimiehen esimies arvioi esimiesalaistaan esimiestehtdvien osaamisessa.
e Esimiesarvio kerran vuodessa
o ¢3 -5 asiaa, joissa on onnistunut
Esimiehen . . . o
e @1 - 2 asiaa, joissa voisi kehittya )

Kuvio 8. Palauteprosessin hahmottelua

Kun esimies saisi palautetta tekemisestaan, osaamisestaan ja kehittdmisalueistaan use-
alta eri taholta, palautteet kuvastaisivat esimiehen tekemisté laajalti. (Bock 2015, 171.)
Naista arvioinneista saisi pohjan kehityskeskustelussa kaytaville asioille. Palautteista voisi
myos rakentaa henkilokohtaisia kehittamistavoitteita. Kun palaute esimiestehtévien hoita-
misesta tulisi tyontekijoiden lisaksi kollegoilta, silléa on erityinen painoarvo esimiehelle.
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5.5 Opinnaytetydn ja oman oppimisen arviointi

Opinnaytety6ta aloittaessani pohdin pitkdan, onko mahdollista aloittaa opinnaytetydn teko,
vaikka opintoja on viela jaljella. Keskusteltuani nykyisen esimieheni kanssa, sain kuitenkin
varmuuden, ettd tdhéanastinen tydurani pituus ja oppimisintoni auttaisivat minua selviyty-
maan tyosta.

Opinnaytetydprosessi on ollut kehittava. Olen tydskennellyt hyvin itsenaisesti koko pro-
sessin ajan. Olen saanut ohjeita opinnaytetyonohjaajalta, mutta koen tehneeni ty6ta to-
della oma- aloitteisesti. Ammatillisesti olen kehittynyt luettuani useita teoksia etsiessani

tietoperustaa opinnaytetyota varten.

Tyo6n kirjoittaminen on sujunut valilla hitaammin kuin olin suunnitellut, silla huomasin pro-
sessin alussa, etta oli tarkeaa antaa tekstin muodostumiselle ja kokonaisuuksille aikaa.
Aikataulullisesti tydni valmistuu alkuperaisen suunnitelman mukaisesti. Opinnaytetyon kir-
joittaminen kokopdivatydn ja muiden opintojen ohessa on vaatinut itsekuria ja tyon aika-

tauluttamista.

Opinnaytetydn ja oman oppimisen arviointia on havainnollistettu alla olevaan kuvioon ke-
ratyilla huomioilla. Opinnaytety0- prosessin aikana vahvuuksiksi koin oppimishalun ja
laaja-alaisista esimiestehtavista oppimieni tietojen hydodyntamisen. Samanaikaisesti heik-
kouksiksi osoittautui ajank&yton jakaminen tyotehtavien, koulun kurssien ja opinnaytetyon
kirjoittamisen kesken. Toisaalta laaja- alainen tyékokemus oli sekd mahdollisuus, mutta
myo6s uhka. Tama siksi, etta tydssa koetut asiat auttoivat ymmartamaan tietoperustaa var-
ten luettuja teoksia, mutta uhkana oli, etta tiedon rajaaminen juuri tdhéan tyohon toisi haas-

teita.

Vahvuudet Heikkoudet

ajankaytto, riittava aika opinndytetyon tekoon,
keskittymiskyky

oppimishalu, esimiestehtavien laaja- alainen
kokemus, kriittisyys omaa tyota kohtaan, halu
onnistua

Opinndytetydn ja oman
oppimisen arviointi

Mahdollisuudet
Uhat

hy6dyntaa tyossa opittua, laaja- alainen
tyokokemus esimies- ja hr- tehtavista, tyon rajaamisessa onnistuminen, aineiston
kadytannonlaheisyys, uudet mielenkiinnon suppeus, lahdekriittisyys
kohteet ja niihin teorian kautta tutustuminen

Kuvio 9. Huomioita omasta oppimisesta ja opinnaytetyon tekemisesta
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Ammatillinen kehittyminen oli opinnaytety6ta kirjoittaessa yksi tarkeimmista tavoitteista.
Teoriapohjaan tutustuessa olen saanut liséttya tietoa ja ymmarrysta esimiestehtavasta.

Naita tietoja voin hyddyntaéa seka nykyisessa tehtavassani etta tulevaisuuden tydtehta-
Vvissa.

Yrityksen tukitoimintojen nakyvaksi tekeminen ja tuottavuuden laskeminen kiinnostavat
minua. Nama pohdinnat on rajattu pois opinnaytetydsta siita syysta, ettei niilla ole merki-
tysté esimiesroolin tunnistamisessa. Teoriapohjaan tutustuessani l6ysin aineistoa naista ja
siksi mielenkiintoni sai vahvistusta oppia lisda.
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Liitteet
Liite 1. Sale paallikdn tehtavankuva, nyt kaytéssa

Sale paallikon tehtavakuvaus

Sinun tehtavasi Sale paallikkbéna

Paallikkdna vastaat kokonaisuudessaan Sale myymalan toiminnasta, operatiivisesta tuloksesta ja henkilos-
tosta. Toimit esimerkkind tydryhman kaikissa myymalan tydtehtéavissa ja huolehdit, ettd operatiivinen toiminta
toteutetaan ketjunohjeiden ja prosessien mukaisesti. Osaat johtaa tydryhmaasi SSO:n arvojen ja sisdisten pe-
lisdantdjemme mukaisesti. Positiivinen palveluasenne ei katoa sinulta kiireisimmassakaan tilanteessa. Myy-
malassasi siisteys, saatavuus ja asiakastyytyvaisyys ovat tarkeitd. Luotsaat oman yksikkdsi tydntekijat Par-
haan palvelun — loisto-osaajiksi asiakkaillemme. Osaat antaa rakentavaa palautetta. Viestijana olet monipuoli-
nen ja onnistut vaativissakin tilanteissa. Osaat kuunnella muita ja ilmaista itseasi erilaisissa tilanteissa. Var-

mistat toimivan tiedonkulun tyéryhmassasi.
Osaamiset ja tehtavat

Henkiloston johtaminen

Henkilostoresurssien hallinta

Budjetointi, tuloksen johtaminen

Myynnin ja tuloksen analysointi

Havikin, hinnanalennuksien ja saatavuuden hallinta

Asiakastyytyvaisyyden varmistaminen

Ketjuohjeiden ja liikeidean toteuttaminen

Tottuneisuus erilaisiin jarjestelmiin ja kyky omaksua uusia

Turvallisuusasioiden huomioiminen (asiakkaiden, henkildkunnan ja toimipaikan)

Multitasking
Vaadittavat koulutukset ja tyokokemus

Esimiesosaaminen (alan koulutus ja/tai tydnjohtokokemus)

Hygieniapassi, Turvapassi, Ikarajapassi, PCl-passi
Kaytettavat jarjestelmat

Office-ohjelmat, Web-to-Print, DAM

Dooris, S-palautejarjestelméa

Hertta, MaraPlan (jatkossa Elli)

Tempus, S-rekry

Supro (budjetointi), kassajarjestelmét, Basware (laskujen tarkastus, jos kaytdssa)
Martti, Ti-Pi, EP-tilaaminen, Tahti ja Tuhti, Essi
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Tyon fyysiset ja henkiset vaatimukset

Paineensietokyky, mahdollinen yksintydskentely
Korkealle/matalalle hyllytys, toistoty6 (kassa/hyllytys)

Erikoistehtavat

Sosiaalisen median péivitystyo

Toimipaikan AO-neuvoja ja S-pankkitoimintojen konseptin mukainen toteutus
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Liite 2. Esimiehen perehdytysprosessi SSO:ssa, nyt kaytdssa
SSO perehdytys
Keskitetyn perehdytyksen tavoitteet

° Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys on palvelus uudelle tyéntekijalle,
toiminnan laadun sailymiselle ja yrityskuvalle

° Selkeys omasta ja muiden vastuista

— Vahentaa konflikteja ja lisaa tyotyytyvaisyytta
— Lisaa sitoutumista

° Yrityksen arvojen ja vision valittyminen operatiiviselle tasolle —Parasta palve-
lua
° Perehdyttajilla suuri vaikutus siihen miten uusi tyontekija kokee uuden tyo-

paikan ja oman merkityksensa uudessa tyoyhteisossa

— Perehdyttgjilla ensivaikutelman luomisen vastuu

SSO Keskitetty perehdytys

e " Eomtats s perhdfss o
Vleiskuva SSO:sta , lithyvia ylelid . Tyopaikan | . Toimipaikkaan liittyvat asiat
Vletskwva toimipaikasta ja a?lc_ﬂla osoite + Muun henkiléikunnan esittely ja verkoston luont
sen timinnasta ) Lemﬂ:_ at " Yleista + Toimipaikan turvallisuusasiat
Keskitetyn perehdytyksen rvatlisuusasia tydtapaturmis| . Tyétehtivii hd L i
atkataulutus + Perehdytys 3 pg‘:ehdw\;ljf;tpere ytys esimies + muu
henkilastopalveluista: esimies toimialakohtaisesti , - poikkeustilan | . Perehdyttimisen toteutumisen seuranta
+ Elli + keskitettyperehdytys (Limy, PKT, Mara, teista + Tydnkuvan sisdistaminen
Perehdytyskortti esimichelle 550 Rauta-
Maatalous)
Rekrytointi 5 _ » Perehdytys T;‘;i;if;r:‘s' Esimies toimittaa '\
ja AL Keskitetty Tehtava toimipaikalla oavan allekirjoitetun
tyéntekijan  Lksen turvallisuu - Esimi lapikaynti )
vzl 0 tJ aikataulu perehdytys . simies + tydntekijan perehdytyskortin
vatinta 71010 kanssa ssohrtiimi@sok. fi
Ensivaikutelman luominen tyotehtavasta ja tyopaikasta
|
| Valintojen jalkeen myos . ) )
muulle henkilokunnalle Sitouttaminen, yhteenkuuluvuuden luominen
kerrotaan uudesta |
tvontekiidsta ennakkoon
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Liite 3. Liite esimiehen perehdytyskorttiin, HR- asiat, opinnaytetyon tuotos

ESIMIEHEN PEREHDYTYSKORTTI, HR-ASIAT

Mimi: Tyisuhteen alkupaiva:
Toimipiste: Tyitehtava:
Koeaika paathyy: Perehdyttaialf):

ltsearvioinnissa voit kayttaa naitd arvicidessasi osaamistasi: ympyrdi osaamistasi kuvaava kuvio.

©OB

Arvol, strategia ja vigio
S-ryhma ja S50
Asiakasomistajuus ja
csuustoiminta, S-pankki
Toimipisteen tulos ja sen
seuranta. ikeidea
lisearvicinii csaamisesta

Yhieiset pelisaannit
Tyosuorituksen seuranta
Sairaspoiszaclojen seuranta
Kassavirheiden seurania
Tiimipalaverit
Kehityskeskustelut
ltsearvicinti csaamisesta

Tydsopimus
Salassapitositoumus, 33000
| pelisaannot ja ostoetusaanto
Palkkamuutos
Tehtavamuutos

Waliaikainen tydtodistus,
tyotodistus

Ifisancutuminen,
ifisanominen

Koeaika ja sen merkitys,
koeaikapurku

Tyisuhtesn paattyminen
ltsearvicinti csaamisesta

Lemat ja muut sovitut
poissaciot
Tyiajat ja -vuecrot, tydajan
seuranta, fasoittumisseuranta
Ruoka- ja kahvifauot
Palkitsemisjarestelma
Wakuutukset (tyo-, tybmatka-
ja vapaa- ajan
tapaturmiavakuuius)

Kenhittymisen tukeminen,
koulutukset
ltsearvicinti csaamisesta

Tyohintulotarkastus
Tyokykyneuvottelu
Ergonomia

Varhaisen tuen malli
Toimintatavat sairasiuessa
ltsearvicinii osaamisesta
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