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Taman opinnéytetyon tavoitteena oli TW-Laskentapalvelut Oy:n esimiesten perehdytta-
misen kehittdminen. Tarkoituksena oli laatia yritykselle uuden esimiehen perehdyttamis-
materiaali tyontekijasta esimieheksi siirtyvan henkilon perehdyttdmiseen. Ty rajattiin
koskemaan nimenomaan téllaista perehdyttdmistilannetta, silla yrityksessé useimmiten
valitaan esimies vanhoista tyontekijoista. Perehdytyksessa kéaytettavan materiaalin avulla
pyritadn antamaan tuoreelle esimiehelle mahdollisimman hyvét evait tyon suoritta-
miseksi parhaalla mahdollisella tavalla ja valmistamaan hénta mahdollisesti tydssa vas-
taan tuleviin haasteisiin.

TW-Laskentapalvelut Oy:ll4 ei ollut aikaisemmin valmista materiaalia tyontekijasta esi-
mieheksi siirtyvén henkilon perehdyttamiseen. Tyon tarpeellisen sisallon kartoittamiseen
kaytiin keskusteluita yrityksen HR-assistentin, liiketoimintajohtajan sekd muutaman uu-
den ja muutaman vahan kauemmin esimiestehtévassa olleen henkilén kanssa. Materiaa-
lista ei kuitenkaan haluttu ainoastaan yksipuolista esittelya yrityksen kéytannoistg, joten
siihen paatettiin siséllyttdd myos tietoa esimiestydssd mahdollisesti vastaan tulevista
haasteista sek& ongelmatilanteiden ehkaisysta ja ratkaisemisesta. Lopullinen sisalto ra-
kentui esimiesten omien kokemusten perusteella sekéd yhdistamalla siihen yrityksen kay-
tannot ja opittua teoriaa.

Taman tyon lopputuloksena on tyontekijasta esimieheksi siirtyvan henkilon perehdytta-
miseen kaytettdva materiaali PowerPoint -esityksen muodossa. Materiaali siséltaa tar-
keimmat tiedot yrityksesté ja sen kaytannoistd, millaisia asioita kuuluu esimiehen toimen-
kuvaan seka mita tyontekijasta esimieheksi siirtyvan kannattaa huomioida roolin muuttu-
essa. Esityksen loppuosiossa kasitelldadn esimiestyon haasteita sek& annetaan myds neu-
voja mahdollisten ongelmatilanteiden ehkdisyyn ja ratkaisemiseen. Materiaali otetaan
kayttoon TW-Laskentapalvelut Oy:ssa ja yrityksen HR-assistentille annetaan oikeudet
muokata materiaalia tarpeen vaatiessa ja tietojen muuttuessa. Tyon tuotoksena tehty pe-
rehdyttdmismateriaali siséltda paljon luottamuksellista tietoa, joten se on poistettu julki-
sesta raportista.

Asiasanat: esimiestyd, perehdyttdminen, johtaminen
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The objective of this thesis was to develop manager orientation at TW-Laskentapalvelut
Oy. The purpose was to develop material to orientate a new manager. The thesis was
limited to only consist of subjects concerning an employee who was orientated to become
a manager, because most of the managers in the company were chosen this way. The
material during the orientation is aimed to provide the best possible tools and tips for a
new manager in addition to prepare him/her for the upcoming challenges.

Until now, TW-Laskentapalvelut Oy did not have any comprehensive material before to
orientate an employee to become a manager. The content that would be added in to the
material was discussed with the HR assistant, the business director and a few newer man-
agers. The material includes knowledge of facing challenges and dealing with problem
situations, because just explaining the policies of the company broadly was not what the
company wanted. The final content of the material was a combination of the managers’
own experiences and the policies of the company on top of the theory on the subject.

The outcome of this thesis is a PowerPoint -presentation on the orientation of a new man-
ager after employee promotion. The material includes the most important things about
the company and its policies, what is included in the managers job description and issues
to be noticed when the role changes. Upcoming challenges and advice on preventing and
handling possible problem situations are included in the latter section of the material. The
material will be used in TW-Laskentapalvelut Oy and the rights to change and update the
material are given to the company’s HR-assistant. The produced material contains a lot
of confidential information, so it will not be included in this public report.

Key words: manager, onboarding, leadership



SISALLYS

N (@ L | N VN 1 ST 6
1.1 OpINNAYLELYON TAUSEA .....ccvveveiieiieecie e 6
1.2 Opinndytetyon tavoite ja tarkOituS ..........ccooeiiiiiiiiiieiceeeee 7
1.3 Toiminnallinen OpINNAYLELYO ........oovviieiieieeie e 7

2 JOHTAMINEN JA ESIMIESTYO ...coiiiieiiiieeceee et 9
2.1 JONTAMINEN ...ooviiiiiiice ettt eas 9
2.2 Hyvén esimiehen tUNNUSPIIMEET.........cooveiiieieiiiceeiee e 11
2.3 Esimiehen rooli ja tehtavat ..o 11
2.4 Esimiehen vastuut ja VeIVOIlISUUTEL.............ccocoiiiiiiiiiiccec e 12

3 PEREHDYTTAMINEN.......ccoeostiiiiieteteeeeseee et ee sttt 14
3.1 Perehdyttdminen ja osaamisen Kehittdminen.............cccccoevevveveiicseennne 14
3.2 Perehdyttdmissuunnitelma ja perehdyttdmisen vaiheet ..............cc.coeeneee 16
3.3 PerendyttdmiSen tOTEULUS .........ccceieieieieiere e 18
3.4 Palaute ja KENITEEAMINEN .........cociieicccece e 20
3.5 Perehdytyksen kriittiset hetket ja kompastuskivet.............ccocecvreiinnnnns 20

4 ESIMIEHEN PEREHDYTYKSEN ERITYISPHRTEET......cccccovvvevcireie 22
4.1 Esimiehen perehdytyksen kulmakivet ............c.cccooveiiiiiiiiiiciciccee 22
4.2 Roolimuutos tyontekijastd eSimieheksi ..o 23
4.3 Perehdyttdmisessd huomioitavat esimiestyon ongelmatilanteet .............. 24
4.4 Neuvoja ongelmatilanteiden ehkéisyyn ja ratkaisemiseen ...................... 25
4.5 Palautteen antaminen ja vastaanottaminen ............cccoceevveveeveenesieeseennnns 28
4.6 Stressin hallinta ja Jaksaminen ... 29
4.7 AjJankayton hallinta...........ccccoevieiiiiicecc e 30

5 TW-LASKENTAPALVELUT OY: T\(_ONTEKIJASTA ESIMIEHEKSI
SHRTYVAN HENKILON PEREHDYTTAMINEN......c.ccccoeiiiiiiieiiieanas 32
5.1 TAUSTAR ...ttt 32
5.2 Perehdyttdmismateriaali............ccooiiiiiiiiiniiei e 32

5.2.1 Tietoa yrityksestd ja sen historiasta.............ccocevvvveveeiieiiiesineciinns 34
5.2.2 Ty0lains88dantd Ja TES .......coovi i 35
5.2.3 Organisaatiorakenne ja vastuunjaot ...........cccceoeverenenenenenennnnns 35
5.2.4 Yrityksen kaytannot ja tyosuhde-edut............cccoeevveiiiiiieiiecinnns 36
5.2.5 Esimiehen toimenkuVa.........ccccooveiirieiiiiine s 37
5.2.6 Rekrytointi, kehityskeskustelut ja palkkausmuutokset................. 37
5.2.7 Ty0Ontekijastd eSImIENeKSI .........cccoviriiiiiiiiiieieee e 38
5.2.8 Haasteet ja ongelmatilanteet eSimiesty0Ssa ..........cccccevveveeivecinnnns 39

5.2.9 Tietol&hteitd esimiestyon tueksi ja palautetta perehdyttamisesta.. 39



6 POHDINTA
LAHTEET........



1 JOHDANTO

1.1 Opinnaytetyon tausta

Tama opinnaytetyo kasittelee tyontekijasta esimieheksi siirtyvan uuden esimiehen pereh-
dyttamista. TyoOntekijasta esimieheksi siirtyvalla on edessddn aivan uudenlaiset haasteet
kuin aikaisemmin tyontekijana. Henkildstohallinnon kayttoon suunnitellulla perehdytta-
mismateriaalilla pyritddn valmistamaan tuore esimies tyéhon liittyviin haasteisiin, joita
uralla varmasti tulee vastaan, sek& antamaan mahdollisimman hyvat evaat tyon suoritta-

miseen parhaalla mahdollisella tavalla.

Perheyritys Tilitoimisto M. J. Westerberg perustettiin vuonna 1959. Yrityksen perusta-
jana toimi Mikko Westerberg. Vuonna 1975 yrityksessa suoritettiin sukupolvenvaihdos,
jolloin Kaj Westerberg otti yhtion johtaakseen ja yhtion nimi muutettiin Tilitoimisto K.
J. Westerberg & Co:ksi. Vuonna 1993 perustettiin tytaryhtio TW-Laskentapalvelut Oy ja
samalla Tilitoimisto K. J. Westerberg & Co. laajentui konserniksi. Yrityksessa toteutettiin
suuri organisaatiomuutos vuonna 2016, jolloin koko yrityksen henkil6sto siirtyi tytaryh-
ti6 TW-Laskentapalvelut Oy:n alaisuuteen. Emoyhtié muuttui talléin osakeyhtioksi. (Yri-
tyksen intranet) Westerberg-konserniin kuuluu my®ds toinen tytéryhtié Doc Finland Oy,
joka tuottaa hallinnollisia terveydenhuoltosektorin palveluita laékéreille (TW-Laskenta-

palvelut Oy; Doc Finland Qy).

Henkildstod yrityksessé on reilu 100 ja asiakkaita on Suomesta seka ulkomailta yhteensa
yli 450. Konserni tarjoaa taloushallinnon palveluita kaiken kokoisille yrityksille. Palve-
luihin kuuluu kirjanpito ja raportointi, taloushallinto, taloushallinnon konsultointipalve-
lut, henkil6stohallinto, tilintarkastukset, yritysneuvonta, yrityskaupat ja yritysrahoitus,

veroneuvonta seké tietojarjestelmat. (TW-Laskentapalvelut Oy.)

Yrityksen henkilostohallinto on suhteellisen uusi, eik& valmista uuden esimiehen pereh-
dyttdmismateriaalia vield ole. Opinndytetyon tuotosta tullaan kayttdmé&an uuden esimie-
hen perehdyttdmiseen, jotta kaikki térkeét asiat perehdytyksessa tulee huomioitua. Tyo
on rajattu nimenomaan tyontekijasta esimieheksi siirtyvén perehdyttdmiseen sen vuoksi,

koska uudet esimiehet TW-Laskentapalvelut Oy:ll& tulevat padasiassa yrityksen sisélta
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vanhoista tyontekijoista. Tallaisessa tilanteessa uusi esimies tulee kohtaamaan véhan toi-
senlaisia haasteita kuin silloin, jos esimies tulisi yrityksen ulkopuolelta uutena. T&ssa
tyossa esitellaan hyvéan perehdytyksen kulmakivet ja mahdolliset haasteet tyontekijasta

esimieheksi siirryttaessa.

1.2 Opinnaytetyon tavoite ja tarkoitus

Tyon tavoitteena on TW-Laskentapalvelut Oy:n esimiesten perehdyttdmisen kehittami-
nen. Tavoitteena on saada perehdytys vastaamaan tamanhetkisia tarpeita yrityksessa.
Kéytdnnossé tdma tarkoittaa sitd, ettd kehitetddn nimenomaan talon sisélla tyontekijasta
esimieheksi siirtyvien perehdyttdmistd, silla esimiehet yleensa valitaan sisaisesti yrityk-

sen omista tyontekijoista.

Tarkoitus on luoda toimiva ja ajankohtainen perehdyttamismateriaali, jonka avulla yri-
tyksen HR pystyy pitdmaan tehokkaan ja informatiivisen perehdytyksen tyontekijasta
siirtyvalle uudelle esimiehelle. Materiaali tulee myos esimiesten saataville, jotta pereh-

dytyksessé kéaytyihin asioihin pystyy tarvittaessa palaamaan myéhemmin itsendisesti.

1.3 Toiminnallinen opinnaytety6

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen opinndytetyd. Se on toinen ammattikorkeakou-
luissa kaytetyista vaihtoehdoista opinnaytetyon tekemiseen tutkimuksellisuuden lisaksi.
(Vilkka & Airaksinen 2003, 9.) Toiminnallisessa opinnédytetydssa olennaista on I0ytaa
ty6lle toimeksiantaja, jotta hankittua osaamista pééasee soveltamaan kaytdnnossa seka
my0s ndyttdmaan omaa osaamistaan tytelaméssa. Toimeksiannettu opinndytetyo edistaa
tyon tekijan ammatillista kasvua ja saattaa jopa edesauttaa tyollistymista. (Vilkka & Ai-
raksinen 2003, 16-17.)
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Toiminnallisessa opinndytetydssa toteutetaan aina jonkinlainen ammatilliseen kayttoon
suunnattu konkreettinen tuotos, esimerkiksi opas, kirja, portfolio, messuosasto tai tapah-
tuma. (Vilkka & Airaksinen 2003, 51.) Pelkastaan tuotoksen toteuttaminen ei kuitenkaan
opinndytetyona riitd, vaan tyon tekijan taytyy osoittaa pystyvansa soveltamaan ammatil-
lista teoriaa kaytdnndssa. Toiminnallisessa opinndytetydssa tulee pystya perustelemaan
tyon sisallollisid valintoja ammatillisen teorian avulla. (Vilkka & Airaksinen 2003, 41-
42.)



2 JOHTAMINEN JA ESIMIESTYO

2.1 Johtaminen

Johtaminen vaikuttaa kaikkeen organisaatiossa. Usein johtamisesta ja esimiestydsta pu-
hutaan samanlaisina asioina, vaikka niissé on hienoinen ero. Esimiesty0 painottuu enem-
man asioiden kaytdnnon toteutukseen ja johtajuus puolestaan siihen, etta luodaan tekemi-
selle puitteet ja annetaan suunta. (Aarnikoivu 2013, 13-14.) Johtaja ei mydskaén aina ole
esimies, mutta esimies taas on aina johtaja (Rotkin 2015, 93-94). Johtamiselle on paljon
erilaisia maaritelmid, mutta padasiassa johtaminen on alaisten johtamista ja ohjaamista
tavoitteita ja padmaaria kohden (Jarvinen 2014, 24). Avoimuus, maaratietoisuus, suora-
viivaisuus seka johdonmukaisuus ovat niitd asioita, joihin hyva johtaminen perustuu
(Pentik&inen 2009, 55).

Esimiehen ty0 voidaan jakaa kahteen osa-alueeseen: asiajohtamiseen ja ihmisten johta-
miseen. Asiajohtaminen, eli management, tarkoittaa sitd, kun johdetaan itse tyota. Esi-
mies pitadé huolen siitd, ettd sairaustapauksen sattuessa ja loma-aikana tuuraajia on tar-
peeksi. Kun tydmaara kasvaa tai joku irtisanoutuu, rekrytoidaan uusia tyontekijoité. Esi-
mies seuraa, ettd annettuja ohjeistuksia noudatetaan ja tarpeen vaatiessa vanhentuneita
ohjeistuksia myos péivitetaan. Hallinnollisten tehtévien hoitaminen on myos asiajohta-
mista. Hallinnollisia tehtdvia ovat muun muassa tyGtuntien seuranta, tarviketilaukset ja
kaikenlainen raportointi. (Pentikdinen 2009, 14-15.)

Leadership, eli ihmisten johtaminen, on toinen johtamisen osa-alueista. Ihmisten johta-
minen on sitd jokapdivaista esimiehen ty6té alaistensa joukossa. Esimiestydssa vastaan
saattaa tulla kaikenlaista ongelmanratkaisua, liittyivatpa ongelmat sitten itse tyon tekemi-
seen, asiakkaisiin tai tyontekijdn omaan elaméaan. (Salminen 2014, 29.) Ihmisten johta-
miseen esimies tarvitsee useita erilaisia taitoja, kuten esimerkiksi taitoa motivoida tyon-
tekijoitéan, taitoa antaa palautetta sekd taitoa johtaa oman tiiminsd ty6td (Lindholm
2014). Keskeista on esimiehen ja tyontekijoiden vélinen vuorovaikutus (Jarvinen 2014,
250).
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Aarnikoivun (2013) mukaan johtamisen osa-alueita on asiajohtamisen ja ihmisten johta-
misen lisaksi myds tydhyvinvoinnin johtaminen, osaamisen johtaminen sekd muutosjoh-
taminen. Kuviossa 1 on esitetty, kuinka kaikki n&mé& johtamisen osa-alueet ovat kytkok-
sissa toisiinsa seka kuinka niilla on yhteys myos yrityksen missioon, visioon, strategiaan
seka tavoitteisiin. Esimiehen tulee ymmartaa, etta kaikki vaikuttaa kaikkeen, joten naita
kaikkia edell&d mainittuja johtamisen osa-alueita tulee toteuttaa kokonaisuutena. (Aarni-
koivu 2013, 17-18.)

Asiajohtaminen

Osaamisen lhmisten .
johtaminen johtaminen Missio
Visio
Strategia
Tavoitteet

Muutoksen Tyohyvinvoinnin
johtaminen johtaminen

KUVIO 1. Kokonaisuuden johtaminen (Aarnikoivu 2013, 18)

Jo aiemmin mainittujen johtamisen osa-alueiden liséksi itsensd johtaminen on myos yksi
johtamisen tarkeista osioista. Jotta pystyy olemaan hyva esimies ja johtaja, taytyy osata
myads johtaa itsedén. Itsensd johtaminen pitaa sisallaan asioita, jotka tukevat henkilon hy-
vinvointia ja jaksamista niin fyysisesti kuin henkisestikin. (Aarnikoivu 2013, 123.) Aar-
nikoivun (2008) mukaan itsedan voi johtaa esimerkiksi analysoimalla omaa kéytdstaan ja
toimintaa erilaisissa tilanteissa, vaatimalla palautetta ja tukea omalta esimieheltd, hyo-
dyntamaélla alaisilta saatu palaute sekd pitdmalla itsestaan huolta kokonaisvaltaisesti kai-
killa elamén osa-alueilla. Myos esimiehend olemiseen liittyvien kysymysten pohtiminen
on itsensé johtamista. (Aarnikoivu 2008, 41-42.) Usein itsensé johtamisen ajatellaan ole-
van haastavaa, jopa vaikein osa-alue johtamisessa. Jotta pystyy itse kehittymaan, taytyy

aika-ajoin kyseenalaistaa omat toimintatavat ja muuttaa niitd, jotta voi saavuttaa halua-
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mansa tulokset. (Salminen 2014, 353.) Itsensa johtamisesta kannattaa ajatella samaan ta-
paan kuin tiimin johtamisesta tyOpaikalla, eli asettaa tavoitteet ja sen jalkeen paattad, mi-
ten ndihin asetettuihin tavoitteisiin paastaan (Hiltunen 2012).

2.2 Hyvan esimiehen tunnuspiirteet

Hyvéan esimiehen késite voi olla hyvin laaja ja pitaa siséllaan paljon eri asioita. Ensisijai-
sesti hyva esimies osaa johtaa tyontekijoitd seké tyontekoa ja tarpeen tullen olla myds
jamakka. Hanen tulee kuitenkin myos osata keskustella tyontekijoiden kanssa, jotta tyo-
yhteis0ssé séilyy avoin ja valiton ilmapiiri. (Jarvinen 2016, 16.) Terve itsetunto on omi-
naista hyvélle esimiehelle. Hyva esimies tuntee itsensd, eli tunnistaa omat vahvuutensa,

mutta sen lisaksi han myos tietdd omat heikkoutensa. (Pentikéinen 2009, 17.)

Yrityksen strategian toteuttaminen on hyvan esimiehen toimintatapojen padmaard. Hyva
esimies ymmartad, ettd henkilostod kouluttamalla ja toimintaedellytyksia kehittdmalla
voidaan parantaa hyvinvointia organisaatiossa ja sita kautta lisata henkildston tyoskente-
Iytehokkuutta. Hyvat esimiestaidot kehittyvat jatkuvan oppimisen kautta ja kokemuksen
kasvaessa. (Nikkola & Salminen 2012, 42-43.)

2.3 Esimiehen rooli ja tehtavat

Esimiehelld on monenlaisia rooleja. Tydnantajan kannalta katsottuna esimies toimii tyén-
antajan edustajana tyontekijoille sekd vastaa oman yksikkonsa tai tiiminsa toiminnasta.
(Salminen 2014, 49.) Esimiehen roolin tulee olla erilainen, kun verrataan muihin tyoyh-
teison jasenten rooleihin. Esimiehen rooliin kuuluu niin helpompien kuin vaikeidenkin
paatosten tekeminen ja sen lopullisen viimeisen sanan sanominen. Rooliin kuuluva oike-
anlainen vallankdytté ohjaa tyoyhteisdé toimimaan tehokkaasti. (Aarnikoivu 2008, 23.)
Aarnikoivun (2008) mukaan organisaatiossa taytyy tehda selvéksi ja ndkyvaksi esimiehen
rooli seké siihen liittyvéat tehtavét ja tavoitteet. Nain toimimalla mahdollistetaan laadukas
esimiesty6 seka tehdaan koko tyoyhteistlle selvéaksi oikeudet ja velvollisuudet, jotka kuu-

luvat esimiehen toimenkuvaan. (Aarnikoivu 2008, 28.)
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Johtajarooli on rooli, joka esimiehelld on tyopaikalla. Se ei ole heti valmis paketti, jonka
VoI vaan ottaa kayttoon, vaan rooli muovautuu uran edetessa. Siihen, millaiseksi johtaja-
rooli muotoutuu, vaikuttaa esimiehen itsensa liséksi myos organisaatio, tyontekijat seké
tilanne. Johtajarooli on parhaimmillaan tasapainoinen kokonaisuus erilaisia johtajuuteen
kuuluvia osarooleja, jotka perustuvat esimiehen tyohon sisédltyviin johtamistehtéaviin, ku-
ten esimerkiksi rajojen asettaja, strategisti, yhteistyon rakentaja sekd laadun varmistaja.
Organisaatio ja tydyhteiso eldvat jatkuvaa muutosta, joten johtajaroolia seka siihen sisal-
tyvia osarooleja taytyy myos pystya kehittdmaan ja uudistamaan. (Romppanen & Kallas-
vuo 2011, 19-31.)

Yrityksen strategian toteuttaminen on esimiestyon perustehtava (Salminen 2014). Strate-
giaa voidaan toteuttaa vain ja ainoastaan henkildstdn avulla, joten esimies on &arimmai-
sen tarked linkki strategian ja sen toteutumisen valilld. Kun esimies ymmartaa organisaa-
tion strategian ja miten oman tiimin tavoitteet on johdettu yrityksen strategiasta, hédnen
on helpompi keskustella tiimin kanssa tavoitteista ja siitd, miten niihin pyritdén. (Ahlroth
& Havunen 2015.) Esimiehen taytyy hoitaa kaikki esimiestyohon liittyvét tehtavat kun-
nolla ja huolellisesti, silla se on edellytyksenéa tydntekijoiden onnistumiselle (Salminen
2014, 55).

2.4  Esimiehen vastuut ja velvollisuudet

Esimies on tydnantajan edustaja. Uuden esimiehen tulee ottaa vastuu esimiestydsta ja us-
kaltaa johtaa. Johtajuutta ei voi ainoastaan ottaa, vaan esimiehen pitda toiminnallaan
osoittaa tyontekijoilleen ansaitsevansa johtajuuden. Rohkeus on téssa avainsana, koska
esimiehen taytyy uskaltaa tehdd péaatoksia jo alusta lahtien, silld vallan kdyttdminen ja

vastuun kantaminen kuuluvat esimiehen toimenkuvaan. (Salminen 2014, 41-42.)

Uusi esimies voi tulla joko kokonaan yrityksen ulkopuolelta tai yrityksessa jo jonkin ai-
kaa tydskennellyt tyontekija voi saada ylennyksen esimieheksi. Yrityksen sisélté esimie-
heksi valitulla voi olla alussa hieman helpompaa kuin ulkopuolelta tulleella, silld vanhalle
tyontekijalle suuri osa yrityksestd, sen kdytanngisté ja tydyhteisostéd on jo valmiiksi tuttua.
(Hyppénen 2013, 12.)
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Esimiehen tehtdvat tuovat vallan lisdksi myos vastuita ja velvollisuuksia. Heti ensimmai-
sestd paivasta lahtien uusi esimies on vastuussa tyoyhteisosta. Laissa sdadetédan useista
esimiehen vastuista, esimerkiksi tyosuojelusta. (Pentikdinen 2009, 18.) Esimies on se,
joka pitéa huolen, etta tyopaikan tydsuojelu toteutetaan lain maardamin tavoin. Jos tyo-
paikalla tyontekijalle sattuu tapaturma, lahin esimies voi joutua siita jopa henkilokohtai-
seen vastuuseen, jos tyOtapaturma johtuu tyésuojelun laiminlyonnista. (Salminen 2014,
87.)

Esimiesté velvoittavat useat tydsuhteessa noudatettavat lait, kdytossa oleva tydehtosopi-
mus sekd tyopaikan ohjeistukset ja siell& vakiintuneet kaytdnnot (Nikkola & Salminen
2012, 47-53). Nikkola & Salminen (2012, 47) ovat listanneet tarkeimmat lait, joita nou-

datetaan tyosuhteessa, nain:

. Tyosopimuslaki

. Tyobaikalaki

. Vuosilomalaki

. Laki yhteistoiminnasta yrityksessa

. Laki miesten ja naisten valisestd tasa-arvosta
. Yhdenvertaisuuslaki

. Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa

. Ty6turvallisuuslaki

© 00 N o o B~ w N e

. Ty6terveyshuoltolaki

Pakottava lainsaadanto tarkoittaa sitd, etta tyonantaja ei voi sopia lakia huonommista eh-
doista. Suurin osa ylla mainituista laista ovat pakottavaa lainsdadant6a. (Nikkola & Sal-
minen 2012, 47.) Tyosuojeluviranomaiset valvovat, kuinka tydlainsdadant6d noudatetaan
yrityksissé. Luottamusmiehet sekd tyosuojeluvaltuutetut taas seuraavat lakien toteutu-

mista tyontekijoiden perspektiivista. (Kupias & Peltola 2009, 27.)
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3 PEREHDYTTAMINEN

3.1 Perehdyttaminen ja osaamisen kehittdminen

Kun yritykseen rekrytoidaan uusi tyontekijg, tai vanha tyontekijé siirtyy yrityksen sisalla
uusiin tehtaviin, hanet tulee perehdyttédd. Perehdyttdminen pitéd sisallaan kaikki ne toi-
menpiteet, joiden avulla uusi tyontekija paésee sisalle yritykseen, eli oppii tyonsa ja tu-
tustuu yritykseen seka siella tyoskenteleviin ihmisiin. (Ahokas & Makelainen 2013.) Yri-
tyksell&d on paremmat edellytykset pitéa tyo tuottavana, tyontekijé tyytyvaisena ja véhen-
t&& sairauspoissaolojen maaré, jos se pitad huolen siité, ettd perehdyttdminen on ajan
tasalla (Kupias & Peltola 2009, 20).

Jotta organisaatio menestyisi kovassa kilpailussa, sen on kehityttava ja uudistuttava jat-
kuvasti. Pohja yrityksen menestykselle tulevaisuudessa luodaan sillg, ettd kehitetadn hen-
Kilostod, hyodynnetaédn tyontekijoilla jo olevaa osaamista sekd jaetaan karttuneita tietoja
ja taitoja myos muille. Kuviossa 2 on esitetty, mihin henkildston osaamisen kehittdminen

johtaa ja kuinka silla on vaikutusta kaikkeen yrityksessa. (Hyppanen n.d.)

Henkilosto: .
Prosessi:

Osaamista __ o
Oikeita asioita

Tyytyvaisyytta

Oikein tehtyna

Hyvinvointia . 5
Oikeaan aikaan

Motivaatiota . .
Oikeassa paikassa

Sitoutumista

Talous: Asiakas:
Liikevaihtoa Tyytyvaisyytta
Liikevoittoa Uskollisuutta

Katetta \EEIEE]

KUVIO 2. Osaamisesta taloudellisiin tuloksiin (Hyppénen n.d.)
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Kupiaksen & Peltolan (2009) mukaan oppiminen voidaan karkeasti jakaa toistavaan op-
pimiseen, ymmartavadn oppimiseen ja luovaan oppimiseen. Perehdyttgjalla on tarkea
rooli siing, ettd uusi tyontekija oppii ja edistyy perehdytyksen aikana. Toistava oppiminen
tarkoittaa sitd, ettd asioita ja tyotehtdvid opitaan toistamalla niita riittavasti. Ymmarta-
vassa oppimisessa tavoitteena on, ettd perehdytettdva ymmartéa asian, jota ollaan pereh-
dyttaméssa. Jotta ymmarrys lisadntyy, uuden tyontekijan taytyy pystya pohtimaan asiaa
itse sekd my0s perehdyttdjan kanssa. Luova oppiminen tarkoittaa sitd, ettd perehdyttami-
sessd pyritaan hyodyntamaan uuden tyontekijan nakemyksia ja kehittdmaan mahdollisesti
jotain uutta perehdytettdvén kanssa katsomalla asioita uusista nakokulmista. (Kupias &
Peltola 2009, 114-116.)

Myos perehdyttamistd ohjaa lainsaddantd. Perehdyttaminen sisaltyy tyéturvallisuusla-
kiin, tyosopimuslakiin ja lakiin yhteistoiminnasta yrityksissa. Lainsaadannon lisaksi
myos tyoehtosopimuksiin voi olla kirjattuna perehdyttamiseen liittyvia kohtia, esimer-
kiksi palkkaosiossa voidaan puhua perehdyttdjélle maksettavasta lisépalkkiosta. (Kupias
& Peltola 2009, 20-27.) Tyéturvallisuuslain (732/2002) 2. luvun 14 § selvasti sanotaan,
etta tyontekijalle on annettava riittava opastus ja perehdytys tyéhon, tydbmenetelmiin, tyo-
valineisiin ja turvallisiin tyGtapoihin. Perehdytysta ja annettua opastusta on lain mukaan
my0s tdydennettdva tarvittaessa. Tyontekijan tulee myds saada opastusta poikkeus- ja
hairiotilanteisiin, jotta tallaisissa tilanteissa osataan toimia oikein ja véltytaan vaaratilan-
teilta. (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738.)

Tyo6nantajan velvollisuuksista saddetdadn Tydsopimuslain (55/2001) 2. luvussa. Heti en-

simmaisena on yleisvelvoite:

TyoOnantajan on huolehdittava siitd, ettd tyontekija voi suoriutua tyostaan
myos yrityksen toimintaa, tehtdvaa tyoté tai tydmenetelmid muutettaessa tai
kehitettdessd. TyOnantajan on pyrittdva edistaméan tyontekijan mahdolli-
suuksia kehittyd kykyjensd mukaan tydurallaan etenemiseksi. (Tyosopi-
muslaki 26.1.2001/55.)

Tama Tyodsopimuslain kohta ei koske pelkéstaan uusia tyontekijoitd, vaan kaikkia yrityk-
sessd tyoskentelevia henkiloitd (Kupias & Peltola 2009, 21). Yhteistoimintalain tarkoi-
tuksena on edistaa yrityksen ja sen henkiloston valistd vuorovaikutusta. Laissa on erityi-
sesti mainittu perehdyttamisen jarjestelyt. Kun yrityksessa on tapahtumassa henkildstoon
liittyvid muutoksia, laki yhteistoiminnasta yrityksissa velvoittaa osapuolet neuvottele-
maan. Tyontekijoiden on térkedd saada tietdd, miten oman tyOpaikan perehdyttdminen
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jarjestetddn ja kuinka tyodtehtdvien muuttuessa heille annetaan tarvittavaa koulutusta.
Neuvotteluiden tavoitteena on lisitd avoimuutta ja sitd kautta kasvattaa luottamusta ja
vahentéa epavarmuutta tydyhteisossa. (Kupias & Peltola 2009, 25-26.)

Kupias & Peltola (2009, 17) ovat listanneet tarpeita ja syitd, jotka toimivat yrityksissa

motivaationa tyontekijan perehdyttamiselle. Namé syyt on esitetty kuviossa 3.

Tyohyvinvoint: .
fTenestyminen
Tyon hallinnan edistidminen
Sopeuttaminen tyohon ja t_\"(">§'h{I@is_f)(m o
yotehtavien opp

mineil

Organisaation uudistaminen
[urvallisuus S1S84najo

KUVIO 3. Perehdyttdmiseen ohjaavat tarpeet ja syyt (Kupias & Peltola 2009, 17)

Padsaantona on, ettéd jokainen uusi tyontekija yrityksessa kannattaa ja taytyy ehdottomasti
perehdyttad. Oli han sitten yrityksen ulkopuolelta tai siséisesti siirtyva ja tullut maaréai-
kaiseen tai vakituiseen tydsuhteeseen. Erityisesti, kun puhutaan ensimmaista kertaa esi-
miehena aloittavasta tyontekijastd, hyva perehdyttdamissuunnitelma on tarpeen tehda. Jos
yritys hoitaa perehdyttdmisen pelkastédan pintaraapaisuna, se jattaa parhaat perehdyttami-
sen mahdollisuudet kayttamatta. (Hietala, Kaivanto & Valvisto 2015, 137-138.)

3.2 Perehdyttdmissuunnitelma ja perehdyttdmisen vaiheet

Perehdyttdmissuunnitelman tekeminen auttaa perehdyttdmisen tyémaaran tasaamisessa
ja se auttaa myds pitdmaan kokonaisuuden hallinnassa (Hyppéanen n.d.). Perehdyttamis-
suunnitelmaan kirjataan perehdytyksen tavoitteet, tyotehtavat, tydvaiheet seké tyon ta-

voitteet. Suunnitelmassa tulee olla merkittynd myds opastukseen sisallytettévét asiat ja
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kuinka paljon mihinkin asiaan keskitytaan, eli mitka asiat vaativat hieman perusteellisem-
paa perehdytysté. Perehdyttdmissuunnitelmaan tulee kirjata, kuinka perehdytettévat asiat
vaiheistetaan, eli mik& on jarkevin ja johdonmukaisin jarjestys opastukselle. (Ahokas &
Makeléinen 2013.)

Vastuu perehdyttdmisestd on aina esimiehelld, huolimatta siit4, etta perehdyttdmiseen
osallistuu yleensa useita henkildita. Perehdyttdmisessé voi olla mukana tyGyhteison jése-
nid, henkildstohallinto seké varta vasten perehdytykseen nimettyja henkil6itd. (Kupias &
Peltola 2009, 19.) Perehdyttdmiseen kuuluvia vastuita kannattaa jakaa. N&in voidaan jo
perehdyttdmisvaiheessa kasvattaa uuden tyontekijan kontaktiverkostoa. (Hyppéanen n.d.)
Hyppasen (n.d.) mukaan perehdyttdmiseen kuuluvia vastuita ovat esimerkiksi:

= Perehdytysohjelman laatiminen

= Perehdytettavien asioiden vastuuttaminen perehdytykseen osallistu-
ville

= Tydtilojen ja tydvalineiden jarjestaminen

= Uuden tyontekijan vastaanottaminen

= Tyobkavereiden ja organisaation esittely

= Varsinainen tyéhonopastus

= Tydsuojelu- ja tyoturvallisuuskéaytannot

= Perehdytyksen seuraaminen

Hyvé perehdytysohjelma voidaan Hietalan, Kaivannon ja Valviston (2015) mukaan jakaa
kolmeen osaan. Ensimmaéinen osa on perehdytyksen runko, joka on perehdytyksessa kai-
kille sama. Perusrunko on se joka takaa, etté kaikki tarkeat perusasiat tulee perehdytyksen
aikana huomioitua, eikd mitaan tarkeda jaa puuttumaan. Hyvassa perehdyttdmisohjel-
massa otetaan huomioon myds itse perehdytettdva henkild, hanelld jo valmiiksi oleva
osaaminen sekd hanen taustansa. Kolmantena osana hyvéé perehdyttdmisohjelmaa on
vuorovaikutteisuus. Perehdyttdmisprosessista saadaan ja keratédén palautetta ja tdaman pa-

lautteen pohjalta prosessia kehitetdan koko ajan paremmaksi. (Hietala ym. 2015, 137.)

Perehdyttdminen voidaan vaiheistaa esimerkiksi kuviossa 4 esitetyll4 tavalla. (Hyppéanen
n.d.)
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Ennen tydsuhteen alkua
Ensimmaiset paivat

Ensimmainen kuukausi

KUVIO 4. Perehdytyksen jakaminen (Hyppénen n.d.)

Perehdyttdmisohjelmassa tulee ottaa huomioon, missa vaiheessa mitékin asioita on tar-
kedd kayda lapi. Uutta tietoa ei kannata sysata kaikkea kerralla, sill& uusi tyontekija pys-
tyy omaksumaan tulleen tiedon paremmin, jos tietoa annetaan sopiva maara kerrallaan.
Omaksuessaan uutta tietoa hyvin tyontekija pystyy soveltamaan oppimaansa tietoa kay-

tdnndssa ja ndin organisaatio alkaa hydtymaan uudesta tyontekijasta. (Hyppanen n.d.)

3.3 Perehdyttamisen toteutus

Kirjassa Esimiehen késikirja 2015 on esitelty kuusi vaihetta, joista perehdyttamisproses-
sin runko koostuu. Nama vaiheet ovat valmistautuminen, reviirin esitteleminen, sitoutta-
minen, hallinnon kaytantdjen esitteleminen, tydtehtdvien opettaminen seka palautteen an-

taminen ja vastaanottaminen. (Hietala ym. 2015, 144.)

Valmistautumisen vaihe alkaa jo ennen uuden tyontekijan ensimmaistéa tyopaivaa. Val-
mistautumiseen kuuluu kaikki toimenpiteet, jotka voidaan tehd& valmiiksi jo ennen var-
sinaista ensimmaista tyopaivaa. Eli avaimet ja kulkuluvat kuntoon, paésy tydsahkopos-
tiin, tunnukset tyopaikan kayttdmiin ohjelmistoihin ja tydpiste. Kun ndma kaikki perus-
asiat ovat valmiina jo silloin, kun ensimmaéinen tydpaivé koittaa, tyontekija pystyy nope-
ammin luomaan tyopaikalle oman reviirinsé. (Hietala ym. 2015, 140-144.) Hyppénen an-

taa Perehdyttdminen onnistuneen tydsuhteen varmistajana -artikkelissaan (n.d.) hyvén
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vinkin perehdyttdmisen nopeuttamiselle. Uudelle tyontekijélle voi antaa jo ennen tydsuh-
teen alkua yrityksestd materiaalia luettavaksi, esimerkiksi yritysesitteitd, palvelu- ja
tuote-esitteitd sek& vuosikertomuksia (Hyppéanen n.d.).

Perehdytyksen toinen vaihe Esimiehen késikirjan (2015) mukaan on reviirin esittelemi-
nen. Tyontekijélle esitelld&n lahimmat tyotoverit, esimerkiksi tiimi, jossa uusi tiimin ja-
sen tulee tyoskentelem&én. Uudelle tyontekijélle on myods hyva pitéé talossa esittelykier-
ros, jotta hén oppii kulkemaan rakennuksessa ja ndin pystyy rakentamaan omaa reviiri-
aan. Kaikenlaiset apuvalineet kuten esimerkiksi kartat ja yhteenvedot ovat hyvia pereh-
dytysta tukevia valineitd, silla niihin tyontekija pystyy palaamaan my6s myohemmin.
(Hietala ym. 2015, 141.)

Sitouttaminen alkaa jo valmistautumisvaiheessa. Kun tyontekijéalla on tydpiste valmiina
odottamassa ja perusasiat heti saatavilla, pohja tyontekijan sitouttamiselle on jo luotu.
Sitouttamiseen kuuluu tapaaminen yrityksen johdon kanssa. Johdolla on parhaat edelly-
tykset kertoa uudelle tyontekijalle yrityksestd, sen historiasta, arvoista ja strategiasta.
(Hietala ym. 2015, 141-144.)

Hallinnon kaytannot, kuten tietoturva, tarvittavat lomakkeet, henkilostdedut seka intranet
kaydaan lapi karkeasti, silla kovin pikkutarkkaa tietoa ei ole helppoa sisaistda kaiken
muun informaation ohella. Tarkeinta on opettaa uudelle tydntekijalle mistd minkakin tie-
don l6ytad. Namé tiedot ovat usein sellaisia, mitd uusi tyontekija ei tarvitse heti, joten on
tarkead, etté tarpeen tullen henkil® osaa itsenéisesti etsid tiedon esimerkiksi yrityksen in-
tranetistd. (Hietala ym. 2015, 142-144.)

Tyobtehtdvien ja tarvittavien tyokalujen kayttdmisen oppiminen mahdollisimman nopeasti
on yritykselle etu (Hietala ym. 2015, 142). Hietalan ja kumppaneiden (2015) mukaan
tyontekijan on opittava tydssaan tarkeimmat sidosryhmat seké tuotteet, jotka liittyvat hé-
nen tyéhonsa. Uuden tydntekijan on tarkedd myos ymmartéd, kuinka hénen tyolleen ase-
tetut tavoitteet muodostuvat ja kuinka néiden tavoitteiden toteutumista yrityksessa mita-
taan. (Hietala ym. 2015, 142-144.)
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3.4 Palaute ja kehittdminen

Palaute ja kehittdminen on kuusivaiheisen perehdyttdmisprosessin rungon viimeinen
kohta. Palautetta seka tuoreita ideoita on hyva keratd uusilta perehdytykseen osallistu-
neilta henkildiltd, silla heiltd saatu palaute on arvokasta. Perehdytettdva saattaa antaa pa-
lautetta ilman erillista palautekeskusteluakin, mutta sellainen on silti hyva pitaa perehdy-
tysjakson lopussa. Palautteen ei valttamatta tarvitse koskea pelkéstédén perehdytysproses-
sia, vaan se voi olla myds esimerkiksi tydympéristoon liittyvaa. Keréattya palautetta voi-

daan hyddyntaa yrityksen toimintojen kehittamisessa. (Hietala ym. 2015, 142-147.)

Perehdyttdmissuunnitelmaan Kirjattujen perehdyttdmisen tavoitteiden toteutumista tulee
seurata ja arvioida perehdyttdmisprosessin aikana. Tamaén lisdksi on myds hyva arvioida,
menikd kaikki suunnitelman mukaan niin kuin piti, vai tuliko jotain muutoksia, pitaisik®
jotain korjata ja jaiko jotain puuttumaan. Myos perehdyttdmissuunnitelmaa kannattaa ke-
hittdd kokemuksen ja saadun palautteen avulla. (Ahokas & Mékel&inen 2013.)

3.5 Perehdytyksen kriittiset hetket ja kompastuskivet

Perehdyttdmisessa tulee vastaan joitakin hyvin tarkeitd tyontekijan sitouttamiseen liitty-
via kriittisia hetkid, joissa perehdyttajan tulee olla tarkkana. Nama hetket on hyva olla
Kirjattuna perehdyttdmisrunkoon, jotta ne pysyvéat mielessa ja jotta tallaisiin hetkiin muis-
taa varautua jo etukateen. Ensimmadinen mahdollinen kompastuskivi tulee vastaan jo
haastattelu- ja rekrytointivaiheessa, ennen tydsuhteen alkamista. Yritysta on siind vai-
heessa hyvin helppo alkaa kehumaan ja todellista tilannetta kaunistelemaan, kun halutaan
antaa mahdollisimman hyva kuva ja varmistaa hakijan kiinnostus. Kun tyontekija sitten
tulee valituksi ja aloittaa tyot yrityksessa seké nékee, millainen yrityksen tilanne todelli-
suudessa on, han saattaa tuntea itsensa petetyksi, jos haastatteluissa kuvattu yrityksen ti-
lanne ei aivan pidékaan paikkansa. Jos néin on kéynyt ja tyontekija saanut pettya jo tyon
alkumetreilld, han ei valttdmattd pysty koskaan sitoutumaan yritykseen téysin. Tahéan
kompastumisen voi valttaa silla, ettd pyrkii olemaan jo alusta saakka rehellinen yrityksen

tilanteesta ja jattaa turhat kaunistelut ja silottelut pois. (Hietala ym. 2015, 144-145.)
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Hietalan ja kumppaneiden (2015) mukaan toinen kriittinen hetki on mygs aivan tyésuh-
teen alkumetreill& oleva ensimmainen tyOpéiva. Yleensa uusi tyontekijé odottaa ensim-
maista paivaa aivan uudella innolla ja jannityksella. Tyontekijan ensimmaisessa péivassa
uuden tiimin jsenend on tarkedd, ettd hén saa vilpitonta huomiota uusilta tyétovereiltaan.
Jos yrityksesséd mikaan ei viittaa siihen, etta tydntekijan ensimmainen tyopéiva on erityi-

nen myos yrityksessd, innostus halvenee nopeasti. (Hietala ym. 2015, 145.)

Perehdyttdmisprosessin aikana perehdyttdjé saattaa sortua muutamiin asioihin, joita kan-
nattaa tietoisesti muistaa valttaa. Uusi tyontekija halutaan mahdollisesti perehdyttdé no-
peasti, joten hénelle pyritddn antamaan kaikki tarvittava tieto kerralla. T&mé ei kuitenkaan
ole kovin jarkeva ratkaisu, silla perehdytyksessa tulee niin paljon uutta tietoa, ettd kaikkea
on mahdotonta siséistdd valittomasti. Minuuttiaikataulu ja epalooginen eteneminen pe-
rehdytyksessa ovat myos asioita, joita kannattaa karttaa. Minuuttiaikataulusta on hyvin
vaikeaa pystya pitamaan kiinni, sill& perehdytykseen siséltyy yleensé yhden sijaan useita
eri henkil6ité ja tapaamisia. Tyon kannalta tarkeimpien ihmisten tapaaminen epajohdon-
mukaisessa jarjestyksessa saattaa aiheuttaa sen, ettd toiselta saatu tieto ei kytkeydykaan
edelliselta saatuun tietoon, jolloin oppimispolusta tulee rikkonainen. Perehdyttdminen ei
saa myo6skaan pitaa sisalldén ainoastaan passiivisesti tapahtuvaa kouluttamista neuvotte-
luhuoneessa, vaan tyontekijan on paastavé kokeilemaan asioita kaytdnnossa ja oppimaan
ty6td, johon hénet on rekrytoitu. (Hietala ym. 2015, 145-146.)
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4 ESIMIEHEN PEREHDYTYKSEN ERITYISPIIRTEET

4.1 Esimiehen perehdytyksen kulmakivet

Hyvén perehdytysohjelman laatiminen on olennaista oppimisen helpottamiseksi sek& uu-
den esimiehen tavoitteiden asettamiseksi heti ensimmaisesta pdivasta lahtien. Jo haastat-
teluvaiheessa on hyvin tarkeéda keskustella rehellisesti ja suoraan tyon positiivisista ja ne-
gatiivisista puolista. Esimiestehtdvaan hakevan on tarkedd ymmartaa, millaisia haasteita
han saattaa tydsséan kohdata, jotta tyon alkaessa valtytadn yllatyksilta. (Miller 2017.)
Esimiehen perehdyttdmisessé kannattaa huomioida ja selvittdd, millaista osaamista esi-
mieheksi ryhtyvélla on jo valmiina, jotta kyseistd osaamista voidaan hyodyntda. Esimies
tarvitsee uuteen rooliin ryhtyessdén kaiken mahdollisen tuen, jotta han padsee sujuvasti
liikkeelle. (Peltola 2011.)

Uudelle esimiehelle on hyvd nimetd “kummi”, esimerkiksi toisen tiimin esimies, joka
esittelee uudelle tulijalle paikkoja ja on ensimmaisena pédivana myos lounasseurana. Nain
uusi esimies saa heti ensimmaisesta paivasta lahtien yrityksesta vertaistaan tukea ja hen-
kilon, jota voi helposti tarpeen tullen ldhestyéd kysymyksill4. Heti ensimmaéisend paivana
uuden esimiehen on tarkedd myos keskustella oman esimiehensa kanssa, mitka ovat tu-
lokkaalle asetetut vastuut ja odotukset seuraavien kolmen kuukauden ajalla. (Miller
2017.) Perehdyttdjan on tarkeda kertoa, mité esimiehiltd odotetaan kuukauden, vuosinel-
janneksen sekd vuoden lopussa. Tdma auttaa uutta tulokasta ymmartdmaéan lyhyen ja pit-

kan tahtdimen tavoitteet seka keskittyméaan tuloksiin. (Workable.)

Uutta esimiesta perehdyttdessa ei saa olettaa, ettd han osaisi heti toimia automaattisesti ja
tietéisi mitd tehdd. On tarkedd kertoa yrityksesta ja sen kulttuurista, esimiehille suunna-
tuista odotuksista sekd toimintatavoista. Strategian ja tavoitteiden taytyy olla uudelle esi-
miehelle hyvin selkeitd. (McClure 2017.) Yrityksen organisaatiorakenne on my6s yksi
tarked asia, josta esimiehelle tulee perehdyttamisessa kertoa. Esimiehen on oman esimie-

hensa liséksi hyva tietdd, kenelle hdnen esimiehensé vastaa asioista. (Workable.)

Tyontekijat olettavat, ettd esimies tietdd laajemmin asioista sekd myds niiden taustoista.
Esimiehen tulee siis tietdd hieman paremmin yrityksen tdménhetkisesta tilanteesta seka

vahvuuksista ja myos yrityksen tarkeimmisté kehityskohteista. Uudelle esimiehelle on
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my0s hyva kertoa enemman yksikdsta tai tiimistd, jonka esimieheksi hénet on palkattu.
Edeltdjan saappaisiin astuessaan esimiehen on hyodyllistd tietdd uuden tiiminsa avain-
henkilot sekd kuinka tiimiéd on aikaisemmin johdettu. (Pentik&inen 2009, 25.) Esimiehen
on tarkeda saada kaikki tarvittava informaatio tiimistd, tiimin sisdisesta dynamiikasta,
vahvuuksista ja heikkouksista sekd muista tarkeisté asioista, esimerkiksi, jos joku tiimista
haki kyseistd esimiespaikkaa. Talloin uusi esimies osaa varautua tilanteeseen aloittaes-
saan tyonsa. (McClure 2017.)

Tyoblainsaadanto, alalle kuuluvat tyéehtosopimukset seké yrityksen ohjeistukset ja yleiset
kaytannot ovat asioita, jotka esimiehen tulee hallita. Niiden taytyy kuulua siis heti ensim-
maisten tyOpaivien perehdytysohjelmaan. Uudella esimiehelld tulee olla myds tietoa siit,
millainen on yrityksen palkka- seka palkkiorakenne, jotta han osaa perustella tydnteki-
joilleen tehtyja palkkapéatoksia. (Pentikdainen 2009, 29-30.) Yrityksen kaytantona saattaa
olla kehityskeskusteluiden pitaminen kerran tai kaksi kertaa vuodessa. Usein yrityksell&
on kaytossa kehityskeskustelulomake, jota kdytetdaan kehityskeskustelun runkona. Jokai-
sen esimiehen kannattaa kuitenkin hienosaataa lomakkeesta oma versio, joka sopii par-
haiten omaan kayttoon. (Pentikdainen 2009, 128-130.) Esimiehen tulee ymmartéa, kuinka
tarked tyovaline kehityskeskustelu on yrityksen tavoitteiden jalkauttamiseksi tyontekija-
tasolle (Pentikdinen 2008, 127-128).

Kun uusi esimies valitaan tyontekijoiden joukosta, yhdessa rekrytoijan kanssa on sovit-
tava, kuinka nimitys esitetddn tyontekijoille. Tassa tilanteessa on tarkedd, ettd rekrytoija
itse ottaa vastuun nimityksestd ja sen tiedottamisesta tyontekijoille. N&in vahennetadn
esimieheen kohdistuvia pettymyksen tunteita tyontekijataholta, jolloin tyon alkumetrit

uudella esimiehelld helpottuvat. (Aarnikoivu 2013, 75.)

4.2 Roolimuutos tyontekijasta esimieheksi

Tyontekijasta esimieheksi nimitetyll& on edessaan aivan uudenlaiset haasteet. Tyonteki-
jan vastuut ja velvollisuudet muuttuvat yhtakkiéd esimiehen vastuisiin ja velvollisuuksiin.
(Salminen 2014, 25.) Yllattden tapahtunut nimitys esimieheksi ei tarkoita kuitenkaan sita,
ettd roolimuutos olisi yht& nopeasti sisdistetty (Jarvinen 2014). Tyontekijoista valittu uusi
esimies ei valttamatta tiedosta sitd, kuinka suuri roolimuutos tydntekijésta esimieheksi

siirtyminen oikeastaan onkaan (Jarvinen 2014, 83). Roolimuutoksen my6té ajattelun ja



24

nakokulman tulee muuttua niin, ettd endé ei olekaan vain mind, vaan myds muut. Asiat
tehdaankin muille ja muiden kautta. (Rotkin 2015, 193.)

Kun tyontekija ylennetééan esimieheksi, ensimmaiset paivét uudessa roolissa ovat todella
tarkeitd. Kaveruus entisten tyokavereiden, eli nykyisten alaisten kanssa ei toimi enéa sa-
malla tavalla kuin ennen. (Pentikainen 2009, 17.) Roolimuutos saattaa tuoda esiin haas-
tavia tilanteita ja nyrpeytté entisissa kollegoissa. Silloin taytyy vain muistaa, etta valinta
on varmasti ollut aivan perusteltu ja kenellekdén ei tarvitse sita ruveta perustelemaan.
(Salminen 2014, 37.) Jarvinen Kirjoittaa, ettd vaikka tyotoverina ollessaan toiset tyotove-
rit ovat l&heisempid kuin toiset, esimieheksi siirtyessé ndin ei voi endi olla. Esimiehen
tulee olla tasapuolinen kaikkia kohtaan ja pitdd huolta tydyhteison toiminnasta asetta-
matta ketdan erityisasemaan. Nain toimiessaan esimies saavuttaa tiiminsa arvostuksen ja
luottamuksen. (Jarvinen 2014, 90.) Muuttunutta roolia ja tydyhteisén muuttunutta tilan-

netta kannattaa kasitella avoimesti (Salminen 2014, 37).

4.3 Perehdyttamisessa huomioitavat esimiestyén ongelmatilanteet

Ty6eldma muuttuu jatkuvasti ja sitd mukaan myo6s esimiestyon haasteet muuttuvat ja ko-
venevat. Esimiehen tyossd kohtaamat haasteet voivat tuntua vasta aloittaneesta esimie-

hesté jopa liian vaikeilta. (Salminen 2014, 275.)

Jokaisella tyopaikalla kohdataan joskus ongelmia, eli tdysin ongelmatonta tyoyhteisoé ei
ole olemassa. (Jarvinen 2016, 69.) Pekka Jarvinen kirjoittaa Kirjassaan Onnistu Esimie-
hend (2016), kuinka tydyhteison ongelmat voidaan jakaa kahteen osaan. On yksil6llisi4
ongelmia, esimerkiksi sairaudet sekd alkoholi- ja huumeongelmat, sekd yhteisollisia on-

gelmia, esimerkiksi tyéuupumus sekad ryhmien véliset ristiriidat (Jarvinen 2016, 69).

Hairiokayttaytyminen on yksi ongelmatilanteista, johon esimies saattaa tydsséén joutua
puuttumaan. Hairidtilanteet ovat usein haastavia ja ne voivat olla seké yrityksen siséisié
tilanteita ettd asiakastilanteita. (Vartia ym. 2012, 6.) Vartian ja kumppaneiden (2012, 7)
mukaan hairiokayttaytyminen on tydyhteison sisélla tapahtuvaa epdasiallista kohtelua,

kiusaamista sek& vastuutonta tyokayttaytymista.
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Yksi héiriokayttaytymisen muodoista tydelaméssa on vastuuton tyokayttaytyminen. Vas-
tuuton kayttaytyminen voi ilmetd esimerkiksi hairién aiheuttamisena tyGpaikalla ja ylei-
sesti hyvaksyttyjen toimintatapojen noudattamatta jattamisend. Hairiokayttaytyminen siis
nimensa mukaisesti hairitsee muita tyontekijoitd ja hankaloittaa tyon tekemisté. (Vartia
ym. 2012, 11.)

Tyopaikkakiusaaminen on ollut hyvin paljon pinnalla mediassa (Nikkola & Salminen
2012,143). Tyopaikkakiusaamisen muotoja on useita, syrjimisesta ja puhumattomuudesta
ihan konkreettiseen ndyryyttdmiseen ja seksuaaliseen hairintdan (Vartia ym. 2012, 17).
Ty6turvallisuuslain (738/2002) 5. luvun 28 8§ saddetddn hairinnéstd. Lain mukaan tyon-
antajan on puututtava silloin, kun ty6ssa esiintyy tyontekijan terveydelle haittaa tai vaa-
raa aiheuttavaa héirintdd tai muuta epdasiallista kohtelua”. (Tyoturvallisuuslaki
23.8.2002/738.) Puuttumisen on tapahduttava esimiehen kautta ja mieluummin liian ai-
kaisin kuin vasta sitten, kun hairiokayttdytyminen on saanut jatkua jo pitkaan (Vartia ym.
2012, 51).

Héiriokayttaytymisen taustojen ymmartaminen voi auttaa esimiesta héairiétilanteiden eh-
kaisyssa ja selvittelyssd. Aluksi saattaa nayttaa siltd, ettd hairiokayttaytymisen syyt ovat
lahtoisin yksilostd, mutta syvemmassa tarkastelussa voidaankin taustalta 16ytaa esimer-
kiksi epaselvyyksia liittyen toimintatapoihin tai téiden organisointiin. (Vartia ym. 2012,
29.) Esimiehen kannattaa reagoida, jos huomaa tydntekijan kaytoksen tai toiminnan

muuttuneen olennaisesti aikaisempaan nédhden (Vartia ym. 2012, 51).

4.4 Neuvoja ongelmatilanteiden ehkaisyyn ja ratkaisemiseen

Ongelmien syntymistd voidaan ehkdista laatimalla tydyhteisolle yhteiset pelisd&dnnot,
kouluttamalla ja opastamalla henkildstod seka edistdmalld yhteistyota organisaation si-
séalla. Positiivisen ilmapiirin yll&pitdmiselld on myds oma osuutensa ongelmatilanteiden
ehkaisyssa. (Salminen 2014, 297.) Jos tytpaikalla ei ole sovittu yhteisia pelisaantoja, on-
gelmiin puuttuminen on paljon haastavampaa. Selvét rajat havittavat epdselvan harmaan
alueen ja osoittavat selvasti, millainen toiminta on hyvéksyttavaa ja millainen ei. (Havu-
nen & Lavikkala 2010, 164.) Huolellisella perehdyttdmisella voidaan ehkaist4 ongelma-
tilanteita, jotka johtuvat uuden tydntekijan osaamattomuudesta ja epdvarmuudesta (Vartia
ym. 2012, 40).
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Esimiehen tarpeellisuus tydyhteisdssa selviaa viimeistaan silloin, kun tydyhteisdssa alkaa
esiintyd ongelmatilanteita. Tilanteet ovat usein sellaisia, jotka vaativat esimieheltd jamak-
kyytté ja rohkeutta puuttua epakonhtiin. (Salminen 2014, 276.) Hairidtilanteeseen puuttu-
minen voi olla haastavaa, mutta siinakin voi opetella paremmaksi (Vartia ym. 2012, 78).
Esimiehen taytyy puuttua huomaamiinsa ongelmatilanteisiin ajoissa, jotta tilanteet eivat

turhaan paisu ja pahene (Jarvinen 2014, 79).

Silloin, kun tydntekijan toiminta poikkeaa sovitusta, esimiesten apuna on toimintamalli
puuttumisprosessista (Kuvio 5). Sen tarkoituksena on auttaa esimiesta toimimaan ja joh-
tamaan rakentavasti konfliktitilanteissa. Ajatuksena on seurannan avulla pystya puuttu-
maan tilanteeseen mahdollisimman varhaisessa vaiheessa ja ohjata tyontekijan toimintaa
oikeaan suuntaan. Jos tavallinen paivittaisjohtamiseen kuuluva keskustelu ei tehoa ja
tyontekija jatkaa ei-toivottua toimintaa, esimiehen on aiheellista antaa siitd huomautus tai
varoitus. Varoitus sisaltad irtisanomisuhan, joten jos tyontekija varoituksenkin jalkeenkin
jatkaa samaa rataa, tilanteesta riippuen irtisanominen voi olla aiheellista. (Nikkola & Sal-
minen 2012, 104-110.)

Palaute /
huomautus

Irtisanominen

KUVIO 5. Puuttumisprosessi (Nikkola & Salminen 2014, 105)

Ongelmatilanteen selvittelyssé esimiesta ei jatetd yksin, vaan apua voi aina hakea oman
yrityksen henkildstohallinnolta, tydterveydesté tai tydsuojeluviranomaiselta (Salminen
2014, 296). Jos kyseessa on epdily henkilon psyykkisista ongelmista, tyoterveyshuolto on
oikea paikka hakea apua asian selvittamiseksi. Tall6in esimies kuvaa tyoterveyshuollolle
tilanteen ja yhdessé sovitaan, kuinka tilanteessa tulee edetd. (Vartia ym. 2012, 53.) Esi-
miehen kannattaa pyytaa ulkopuolista apua tilanteen selvittamiseksi myos silloin, jos ha-
nestd tuntuu, ettd tilanteessa on vaikeaa pysya puolueettomana (Vartia ym. 2012, 67.)
Esimiehen tehtdvana henkildon liittyvissé ongelmissa ei ole kuitenkaan tehda tyonteki-
jastaan diagnoosia, vaan puuttua tydssa ilmeneviin kayttaytymisen ja tyosuorituksen on-
gelmiin hienotunteisuutta unohtamatta. (Jarvinen 2014, 111,114-115.)
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Ongelman ratkaisutapaan vaikuttaa hyvin paljolti se, onko kyseesséd yksildongelma vai
yhteisOllinen ongelma. Luonnollisesti yksiloongelmaa ei kannata l&dhted kéasittelemé&an
koko tyGyhteison kesken. Yksiloon liittyva ongelma tulisi pyrkié aina késittelemaan ky-
seisen henkilon kanssa kahden. Yhteisollistd ongelmaa kasiteltdessé esimiehen taas tulee

selvittad, mista ongelma on lahtoisin ja ketd ongelma eniten koskee. (Jarvinen 2016, 90.)

Oli sitten kyseessé yksiloongelma tai yhteisollinen ongelma, esimiehen tulee kertoa osa-
puolille mahdollisimman selkedsti mista on kyse, eli mité tassa tehdaan. Ongelmia rat-
kaistaessa esimiehelld voi olla tietynlainen ndkemys asiasta, mutta todellisuus voi olla
toisenlainen. Taman vuoksi esimiehen taytyy kuunnella kaikkia osapuolia ja selvitta4 tut-
kimalla sekéd kyselemalld, mika on se perimmadinen syy ongelmaan. Kun esimies on saa-
nut selkedmman kuvan siitd, mista konflikti on lahtoisin, han pystyy paremmin keskitta-

maan keskustelun itse ongelmasta sen ratkaisemiseen. (Jarvinen 2016, 91-92.)

Ratkaisua ongelmaan tulee ideoida yhdessd. Ehdotetuista toimenpiteista tulee valita se,
joka on helpointa toteuttaa, eli jossa luultavimmin pysytdan parhaiten. Jatkotoimenpiteet
tulee sopia selkeasti, jotta ongelma saadaan oikeasti ratkaistua. Kun toimenpiteista on
sovittu, osapuolten tulee sopia heti my6s seurantatilaisuudesta. Jos seurantatilaisuutta ei
sovita, on hyvin mahdollista, ettd toimenpiteet jadvat toteuttamatta ja ongelma jatkuu
edelleen. Seurantatilaisuuden pitdminen viestittaa tydyhteisolle, etta tilanteen on korjaan-

nuttava ja kaikkien on toimittava sovitun mukaisesti. (Jarvinen 2016, 92.)

Aina ongelmaa ei saada korjattua keskustelemalla ja sopimalla ratkaisutoimenpiteisté.
Talloin koetellaan esimiehen jamakkyyttéd ja kykya johtaa hankalissakin tilanteissa. Ja-
mékammat keinot, kuten varoitukset, huomautukset ja irtisanomiset voivat olla joissain

toistuvissa konfliktitilanteissa tarpeellisia. (Jarvinen 2016, 93.)

Jaredmmat keinot, kuten suullinen huomautus tai kirjallinen varoitus tulevat aiheellisiksi
silloin, kun tyontekijé ei piittaa esimiehen selvésti antamista ohjeista tai tyomaarayksesta.
Kirjallinen varoitus sisaltdd uhan irtisanomiseen ja se on aiheellista antaa silloin, kun
tyontekija toistuvasti laiminly6 ohjeistuksia, hairikoi, kiusaa tai rikkoo vakavasti turval-
lisuusmaarayksia tai tydvelvoitettaan. Ennen kirjallisen varoituksen antamista tyontekijaa
taytyy kuulla virallisessa kuulemistilaisuudessa. Tilaisuuteen lahetetadn virallinen kutsu
saantikuittauksella ja tilaisuudesta tehd&éan poytakirja. Kutsussa on kerrottava tyontekijén

oikeudesta ottaa mukaan esimerkiksi tydsuojeluvaltuutettu tai luottamusmies. Esimies
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saa apua tarvittaessa henkildstéosastolta. Jos tyontekijan ohjeiden vastainen toiminta jat-
kuu kirjallisesta varoituksesta huolimatta, perusteet irtisanomiselle on olemassa. (Vartia
ym. 2012, 94-95.)

4.5 Palautteen antaminen ja vastaanottaminen

Palaute on motivoinnin, kannustamisen, sitouttamisen ja kehittamisen valine. Palautteen
antaminen on tarkeaa, sill jos tyontekijoille ei anneta mink&énlaista palautetta, se saate-
taan ymmartad valinpitdmattomyytend ja arvostuksen puutteena. (Aarnikoivu 2008, 142-
143.) Usein korjaavan palautteen antaminen saattaa tuntua esimiehesté haastavalta. Epé-
onnistumista koskeva palaute mielletadn helposti negatiiviseksi ja siihen voi olla vaikeaa

suhtautua positiivisena kehittymismahdollisuutena. (Aarnikoivu 2008, 145.)

Suomessa palautteen antaminen ja vastaanottaminen ei ole niin luontevaa, joten siksi sita
tulisikin harjoitella. Jotta korjaavasta palautteesta olisi hyotyéd, se kannattaa pyrkia anta-
maan mahdollisimman pian epédkohdan huomaamisen jalkeen. Korjaavalla palautteella
pyritadn muuttamaan palautteen vastaanottajan toimintaa oikeaan suuntaan ja auttamaan
hantd kehittymaan. Palautteen antamisen jalkeen tunnelmaa kannattaa vapauttaa hieman
positiivisemmilla asioilla. Korjaavan ja positiivisen palautteen antamisen oikea suhde on
tutkimusten mukaan 1:3, eli aina yhtd korjaavaa palautetta vastaan taytyisi antaa kolme
positiivista palautetta. (Salminen 2014, 268-272.)

Palautteen antamisen tapaan kannattaa kiinnittdd huomiota. Jos itse osaa arvostaa pa-
lautetta, se nékyy seké palautteen antamisessa ettd vastaanottamisessa. TyOpaikan palau-
tekulttuuria ohjataan parempaan suuntaan, kun keskitytddn antamaan seké korjaavaa etta
positiivista palautetta, eikd ainoastaan toista néista. (Aarnikoivu 2008, 142, 144.)

Palaute ei kuitenkaan ole tarkoitettu ainoastaan esimieheltd tyontekijan suuntaan annet-
tavaksi, vaan myods esimiehen tulee saada palautetta. Ilman palautetta ei esimieskaén
pysty kehittymddn ja kehittdmaan omia toimintatapojaan. (Aarnikoivu 2008, 141.) Pa-
lautteen vastaanottamisen taitoa pystyy kehittdméén ihan yhté hyvin kuin palautteen an-
tamisen taitoa. Jotta vastaanottamisen taitoa pystyisi kehittdmaan, taytyy tarkastella itse-

aan ja omia toimintatapojaan téllaisessa tilanteessa kriittisesti. Omaa palautteensietoky-
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kyaén on oleellista arvioida. Saamastaan palautteesta kannattaa olla kiitollinen sen anta-
jalle ja pyrkié selventdmaén sek&d ymmartamaan, mité palaute kaytannossa tarkoittaa ja
kuinka sen avulla voi kehittyd. (Aarnikoivu 2008, 150-152.)

4.6 Stressin hallinta ja jaksaminen

Esimiehen tehtdvana on johtaa tyontekijoitdén ja pitaa huolta, ettd hanen alaisuudessaan
tyoskentelevé henkildstd voi tydssdén hyvin. Vahemman kuitenkin keskustellaan siitd,
miten esimies itse voi. T&mé& on kuitenkin hyvin tarke& asia niin esimiehen kuin mygs
yrityksen kannalta, silla ylirasittunut esimies voi pahimmillaan pilata tyéyhteison ilma-
piirin. (Harju & Kallasvuo 2007, 16.)

Esimiehen vasyessd héneltd saattaa jaadé tarkeitd paatoksia tekeméttd ja paneutuminen
tydyhteison toimintaan heikentyy. Nain han saa aikaan epaselvyytta ja ongelmia tyoyh-
teisOssa. Jos esimies ei itse ole motivoitunut tekemaan toita ja pitdmaan innostusta ylla,
tyontekijat alkavat véhitellen itsekin menettaa tydmotivaationsa, sillé ei ole ketaan, kuka
nayttéisi heille esimerkkid. Pahimmillaan tyduupumus voi johtaa unettomuuteen, perhe-
elamé&n ongelmiin seké lopulta loppuun palamiseen, miké taas johtaa useimmiten pitk&én

sairauslomaan. (Jarvinen 2016, 145-147.)

Yrityksen johdon on tarkeda pitdd huolta siitd, ettd esimiehet, niin uudet kuin vanhatkin,
saavat tarpeeksi tukea ja opastusta esimiestehtavissa toimimiseen ja siind onnistumiseen.
Jotta esimies pysyisi virkedna ja motivoituneena, tyon tekemiselle tulee vetaa raja niin,
ettd aikaa jaa tasapuolisesti myos omille harrastuksille sek& perheelle. (Jarvinen 2016,
146, 148.)

Tyoterveysladkari Mari Salo (2009) on tehnyt lisensiaatintutkimuksensa esimiesten
tyossa jaksamisesta. Han pyrki tutkimuksellaan selvittdmaan, millaisia tyéssa jaksami-
seen liittyvid voimavaroja esimiehet saavat tyostdan. Vastaavasti han pyrki myos selvit-
tdmaan millaiset vaatimukset tyodssé koettelevat esimiehen jaksamista. Toisena selvitet-
tdvané asiana oli, kuinka yksityiseldma tarjoaa voimavaroja tydssa jaksamiseen, vai viekd

se jopa niitd. (Salo 2009.)
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Tuloksista kavi ilmi, ettd sosiaalinen tuki on todella tarked osa tukemaan esimiehen tydssa
jaksamista. TyOpaikoilla tdmé tarkoittaa esimerkiksi vertaistukea toisilta esimiehilté. Li-
séksi tutkimuksessa huomattiin, ettd kokemus ja kokemuksen puute vaikuttavat esimie-
hen jaksamiseen. Tydpaikoilla kannattaakin siis panostaa uuden esimiehen perehdyttami-
seen ja antaa mahdollisuus vertaistukeen kokeneemmalta esimieheltd. Yksityiselamassa
tyOsté irrottautuminen ja rentoutuminen vaikuttivat tyosta palautumiseen. Tutkimuksessa
I0ydettiin kolme erilaista toimintatapaa, joilla mahdollistettiin palautuminen vapaa-ajalla.
Tyosta irrottautumiseen toisilla toimi parhaiten aktiivinen vapaa-aika tyon vastapainoksi.
Joillekin oli parasta tehda esimerkiksi jotkin keskenerdiset tyot valmiiksi ja tietoisesti
siirtdé tyoajatukset mielestdan vapaa-ajalla. Téssé oli keskeista oikeanlainen asennoitu-
minen sek& oman mielen hallinta. Jotkut taas nékivat tyon ja vapaa-ajan luonnollisesti
erillaéan ja heille oli riittdvaa tyosta irrottautumiseen joka péiva toistuvat, samanlaiset ru-
tiinit. (Salo 2009.)

4.7 Ajankayton hallinta

Yksi tehokkaimmista negatiivisesti hyvinvointiin vaikuttavista tekijoista on kiire. Vaikka
tunteja ja minuutteja vuorokaudesta I0ytyy reilusti, aika ei silti tunnu riittdvan. Ongelma
ei siis ole se, ettd aikaa olisi liian vahan, vaan se, miten kaikki aika kaytetdan. (Harju &
Kallasvuo 2007, 92.) Esimieheksi siirryttaessa omien tyotehtévien lisaksi aikaa on 10y-
dyttavd myos esimiestehtdvien hoitamiseen. Rauhoitettua tydskentelyaikaa ei esimiehend
Vvoi vaatia endd samalla tavalla kuin aikaisemmin, silla esimiehen tyohon kuuluu jatkuvat
keskeytykset. Esimiestyd kokonaisuutena on niin laaja, etta se vaatii paljon aikaa ja sy-
ventymistd asiaan. Jotta tehtdva voidaan hoitaa kunnolla, uuden esimiehen taytyy osata
luopua joistain aikaisemmista tyotehtévistaan ja uskaltaa delegoida toité tyontekijoilleen.
(Salminen 2014, 27-29.)

Ajankédyton hallintaa auttaa tyotehtavien jarjestaminen tarkeysjarjestykseen. Ensim-
maiseksi listataan tehtdvat, jotka ovat tarkeitd ja kiireellisia ja jotka tdytyy tehdd heti.
Toiseksi tulee tehtdvat, jotka eivat ole niin akuutteja, mutta jotka kuitenkin taytyy tehda
tiettyyn paivamaaraan mennessa. Nama on hyva kirjata kalenteriin. Kolmantena listataan
mukavat tehtavat, jotka eivéat ole niin tarkeitd, mutta nekin on silti hyva aikatauluttaa.
Neljanneksi tarkeysjarjestyksessa kuuluu tehtévat, jotka voisi delegoida jollekin muulle.
(Harju & Kallasvuo 2007, 104.)
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Aarnikoivu (2013) ehdottaa ylla mainittujen ajan kayton hallintaan auttavien toimien li-
séksi, ettd haastavilta tuntuvat asiat kannattaa tehda ensin. Jos ne kaikista inhottavimmat
tehtdvat tekee pois alta heti tyopéivéan alussa, ne eivat kolkuta koko loppupaivéé taka-
raivossa. Ajankayttod tulee suunnitella ja organisoida, jotta pystytadn toimimaan tehok-
kaasti. (Aarnikoivu 2013, 188, 190.)
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5 TW-LASKENTAPALVELUT OY: TYONTEKIJASTA ESIMIEHEKSI SIIR-
TYVAN HENKILON PEREHDYTTAMINEN

5.1 Taustaa

TW-Laskentapalvelut Oy:l1a esimiehet tulevat padasiassa talon sisaltad vanhoista tyonte-
kijoista. Tyontekijasta esimieheksi siirryttdessa vastaan saattaa tulla kaikenlaisia haasteita
ja vaikka on talossa tyoskennellyt mahdollisesti jo pitk&ankin, uutta asiaa tulee varmasti
hyvin paljon roolimuutoksen myo6ta. Yritykselld ei ole vield valmista esimiehen pereh-
dyttamiseen tarkoitettua materiaalia, joten tyossa paadyttiin tekeméan tuotoksellisena

osuutena uuden esimiehen perehdyttamismateriaali yrityksen HR:n kayttoon.

Perehdyttdmismateriaaliin on koottu kaikki yritykseen sek& esimiestyohon liittyvéat tér-
keimmat asiat, jotka HR kay l&pi uuden esimiehen kanssa perehdyttamisprosessin aikana.
Materiaaliin ei voida kuitenkaan laittaa kuin rajallinen maara tietoa ja kaikkea mita pe-
rehdytyksessa kaydaan lapi, ei ole jarkevaa esittaa kirjallisena. Materiaali sisaltaa paljon
nippelitietoa, jota voi olla haastavaa muistaa kaikkea kerralla, joten materiaali ladataan
esimiesten ndhtaville myos yrityksen intranettiin. Tietoa ongelmatilanteista sekd keinoja
niiden ehkaisemiseen ja selvittamiseen paatettiin sisallyttda jo perehdyttamiseen, silla
tyontekijasta esimieheksi siirtyva voi kohdata uuteen rooliin astuessaan monenlaisia

haasteita ja niihin on hyvé osata varautua.

5.2 Perehdyttamismateriaali

Materiaalin suunnittelu aloitettiin opiskelemalla teoriaa johtamisesta ja esimiestyosta
sekd perehdyttamisesté. Perehdyttdmismateriaalista haluttiin saada muutakin kuin pelkas-
tdan yrityksen ja sen kaytantdjen esittely, joten materiaaliin péatettiin sisallyttaa tietoa
my0s esimiestydssd mahdollisesti vastaan tulevista haasteista. Tyon siséllon rakentumi-
seen hyddynnettiin keskusteluita muutaman uuden sek& muutaman vahén kauemmin esi-
miehend olleen henkilon kanssa. Heidan avullaan kartoitettiin, millaisia haasteita esimie-
hen tytssa saattaa tulla vastaan ja millaisia asioita esimiesten omien kokemusten perus-
teella kannattaisi lisaté perehdyttdmismateriaaliin. Ty6hon taustatietoa saatiin myds TW-

Laskentapalvelut Oy:n HR-assistentilta seka liiketoimintajohtajalta. Materiaalin sisaltd
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on siis tarkkaan mietitty ja suunniteltu yhdessa yrityksen HR-assistentin, liiketoiminta-

johtajan sek& muutamien esimiesten avulla, eli teoriaa ja kaytant6a yhdistamalla.

Perehdyttdmismateriaali on sahkodisessd muodossa PowerPoint -tiedostona, jotta sitd on
helppo muokata, eli lisétd, muuttaa ja poistaa tietoa asioiden muuttuessa ja tarpeen vaa-
tiessa. Kaikkea informaatiota ei ole ahdettu dioihin, vaan tyéssd on hyddynnetty myos
PowerPoint -ohjelman muistiinpanokenttdd. Materiaalin ei ole tarkoitus olla vain mono-
loginen koulutus, joten siihen on sisallytetty myds osallistavia kysymyksia perehdytetta-

vista aihealueista.

Materiaalin lopulliseksi sisalloksi muodostui:

Tietoa yrityksesta ja sen historiasta
Yrityksen arvot ja strategia
Tyo0lains&adanto ja TES
Organisaatiorakenne ja vastuunjaot
Tiimit ja esimiessuhteet

Yrityksen kéaytannot
Tydsuhde-edut

Mitd esimieheltd odotetaan / toimenkuva selkeasti
Kehityskeskustelut
Palkkausmuutokset

Uuden tyontekijan rekrytointi
Tyontekijasta esimieheksi

Haasteet ja ongelmatilanteet
Ongelmatilanteiden ehkéisy
Puuttuminen

Palautteen antaminen

Stressin hallinta ja jaksaminen
Ajankéyton hallinta

Tietol&hteita esimiestyon tueksi



34

5.2.1 Tietoa yrityksesta ja sen historiasta

Vaikka kyseessa on tyontekijastd esimieheksi siirtyvan henkilon perehdyttdminen, yri-
tyksen historiaa on hyva kayda kertauksena l&pi. Esimies on tydnantajan edustaja, joten
hanen kuuluu olla kartalla yrityksen historiasta seka yrityksessé tapahtuneista muutok-

sista.

TW-Laskentapalveluilla toteutettiin suuri organisaatiomuutos vuonna 2016. Tilitoimisto
K. J. Westerberg & Co. ja TW-Laskentapalvelut Oy yhdistettiin, jolloin koko henkildsto
siirtyi TW-Laskentapalvelut Oy:n alle. Osa vanhemmista tyontekijoista saattaa kuitenkin
edelleen puhua Tilitoimistosta ja TW:n puolesta erikseen ja yrityksen kaytdnngissé saat-

taa olla hienoisia eroja, miké voi aiheuttaa hamminkia tydyhteisossé (Esimies X).

Tilitoimisto K. J. Westerberg Oy on perheyritys, joten perheyrityksen arvojen vaaliminen
on yritykselle tarke&a. Yrityksen toiminnan perustana on taloudellisesti kestava kehitys,
tuloksellisuus seké pitkajanteinen toiminta. Asiakkaille pyritddn antamaan parasta mah-
dollista palvelua, ja jotta siihen voidaan paastd, asiakkaan toimintaan perehtyminen on
tarkedd. Rehellisyys, avoimuus ja toisen kunnioitus puolin ja toisin kasvattaa luottamuk-
sellista suhdetta yrityksen ja asiakkaan valilla. Yritykselle on myds tarkeéd, etta kaikki
osapuolet arvostavat toisiaan. Asiakkaan tulee tuntea, ettd hanesté valitetdén ja etta hanen
asiansa on yritykselle tarkedd. Myos tyontekijoiden halutaan tuntevan olevansa arvostet-
tuja alan ammattilaisia, sill4 osaavat ja motivoituneet tyontekijat ovat yrityksen vahvuus.
(TW-Laskentapalvelut Oy.)

Esimiehen tdytyy ymmartaa strategian ja arvojen merkitys tyévélineind, jotta niitd voi-
daan hyodynt&a tyopaikan péivittdisessa toiminnassa. Kun esimies pystyy osoittamaan
tyontekijélle, miten miké&kin asia ja tekeminen liittyy oleellisesti koko yrityksen tavoittei-
siin, han samalla luo merkityksi& ja sitouttaa henkilostoa. (Aarnikoivu 2008, 20.) Joten,
koska esimies on avainasemassa strategian jalkauttamisessa henkil6stolle, ndma kaikki

edelld mainitut tiedot ovat tarkeita sisallyttaa jo perehdyttdmismateriaaliin.
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5.2.2 Tyo6lainsaadanto ja TES

Materiaaliin sisdltyy osio ty0lainsd&ddannosta ja tydehtosopimuksista. Tyolainsdadantdon
kuuluvat Tydsopimuslaki, Tyoaikalaki, Vuosilomalaki, Laki yhteistoiminnasta yrityk-
sessd, Laki miesten ja naisten vélisesta tasa-arvosta, Yhdenvertaisuuslaki, Laki yksityi-

syyden suojasta tyoeldmassa, Tyoturvallisuuslaki ja Tyoterveyshuoltolaki (Finlex).

Tydpaikalla noudatetaan siis useita eri lakeja, joista suurin osa on pakottavaa lainsdadan-
toa. Pakottava lainsaadanto tarkoittaa sitd, ettd tydnantaja ei voi sopia lakia huonommista
ehdoista. (Nikkola & Salminen 2012, 47.) Esimiehen tulee tutustua ty6lainsaadantoon
huolellisesti, jotta valtytdan vaikeuksilta ja tiedetdan, millaisissa tilanteissa apua tilantee-
seen tulee hakea muualta, esimerkiksi henkildstdhallinnolta tai omalta esimiehelta. (Sal-
minen 2014, 75.)

Ty06lainsdadannon liséksi uuden esimiehen on syyta perehtyd myds muihin tydssé tarvit-
taviin lakeihin. Tallaisia ovat tilitoimistomaailmassa esimerkiksi kirjanpitolaki seka myos
verotukseen liittyvat lait, kuten arvonliséverolaki. Esimiesten osaamisvaatimukset kove-

nevat ty6lainsdddannon muuttuessa ja tiukentuessa jatkuvasti (Salminen 2015).

TW-Laskentapalvelut Oy:ll& sovelletaan Kaupan alan tyéehtosopimusta. Esimiehen on
tyopaikalla noudatettavien lakien lisaksi tunnettava myds tyéehtosopimus seka siihen tul-
leet muutokset (Salminen 2015). Kaikkien uusien esimiesten on siis hyvé perehtya kysei-
seen tydehtosopimukseen, sill& se osaltaan séatelee toimintaa tyopaikalla.

5.2.3 Organisaatiorakenne ja vastuunjaot

Organisaatiorakenne on yksi tarked esimiehen perehdyttdmiseen liitettdva asia (Wor-
kable). TW-Laskentapalvelut Oy on matriisiorganisaatio. Kuten alussa kerrottiin, materi-
aalista haluttiin tehdd muutakin kuin monologinen esittely yrityksesta ja sen kaytanngista.
PowerPoint -esitykseen on siséllytetty osallistavia kysymyksid, joiden avulla pyritdan
pohtimaan asioita ennen kuin késitellaan itse aihetta. Organisaatiorakenne -0siossa esite-
tdan perehdytettavélle kysymys, mitd matriisiorganisaatio k&ytdnngssa tarkoittaa. Osal-

listavien kysymysten avulla voidaan saada perehdytettdva oivaltamaan asioita seka myos
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perehdyttdja itse voi saada selville, millaista osaamista ja millaisia nékemyksia perehdy-
tettdvalla on (Kupias & Peltola 2009, 152).

Matriisiorganisaatio tarkoittaa sitd, ettd tyontekija saa opastusta ja ohjausta myos joltain
muulta, kuin ainoastaan omalta esimieheltdédn (Salminen 2014, 174). Kyseinen organi-
saatiorakenne saattaa tuoda esimiesty6lle haasteita esimerkiksi silloin, jos paatoksente-
koprosessi ja roolit eivat ole selkeitd. Vuorovaikutus- ja yhteistyokulttuurin taytyy olla
edistynyttd ja johtamisen taitavaa, jotta matriisiorganisaatio toimii hyvin. (Salminen
2014, 176-178.) Esimieheksi ryhtyvén taytyy siis ymmartdd mitd matriisiorganisaatio
kaytannossa tarkoittaa sek& millaista toimintaa ja millaisia taitoja se esimiesty6lta edel-
Iyttdd. Materiaaliin on koottu myos tietoa siitd, miten vastuut jakautuvat esimerkiksi hen-

kilostdosastolle, esimiehelle seka tyontekijalle.

Perehdyttdmismateriaalissa on esitetty yrityksen tiimit ja tiimien esimiessuhteet. Esimie-
hen on oman esimiehensa lisaksi hyvé tietad, kenelle hanen esimiehensa vastaa asioista
(Workable). TW-Laskentapalvelut Oy:lla tyoskentelee paljon ihmisia viidesséa eri kerrok-
sessa, joten kaikkien tunteminen on mahdotonta. Kuviot tiimeista ja esimiessuhteista aut-
tavat hahmottamaan paremmin kokonaisuutta ja esimiesten keskuudessa toivottiin, ettd
perehdyttdmismateriaaliin lisattaisiin tietoa siitd, kuka on kenenkin esimies. (Esimies X.)

5.2.4 Yrityksen kaytannot ja tydsuhde-edut

Hallinnon kaytanndt, kuten tietoturva, tarvittavat lomakkeet, henkilostdedut seké intranet
kéydaan lapi karkeasti, silla kovin pikkutarkkaa tietoa ei ole helppoa siséistdd kaiken
muun informaation ohella. Tarkeinta on opettaa uudelle tyontekijélle mistd minkakin tie-
don l6ytad. Namaé tiedot ovat usein sellaisia, mit& uusi tydntekija ei tarvitse heti, joten on
tarkeaa, ettd tarpeen tullen henkil® osaa itsendisesti etsié tiedon esimerkiksi yrityksen in-
tranetista. (Hietala ym. 2015, 142-144.)

Yrityksen kaytantoihin perehdyttdmismateriaalissa siséltyy tydajan tulkitseminen, tieto-
suoja ja tietoturva, kulkuoikeudet, tyoterveys, sairauspoissaolot, tapaturmatilanteissa toi-
miminen, tydsuhde-edut, loma-asiat, toiminta hairiotilanteissa, neuvotteluhuoneen varaa-
minen ja mista kaikki tarvittavat lomakkeet 16ytyvat. Nama ovat kaikki hyvin pikkutark-

kaa tietoa, joista ei varmastikaan kaikki jaa perehdyttamistilanteessa mieleen, mutta jotka
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ovat kuitenkin téarkeitd uudelle esimiehelle. Varmasti my6s suuri osa yrityksen kéytén-
noista on tuttuja jo kauemmin yrityksessé tyoskenneelle henkil6lle, mutta yhtenéisten
kaytant6jen varmistamiseksi kaikki ndmé on kuitenkin hyva kayda Iapi. Esimiehen nimit-
téin tulee osata kertoa myos tyontekijoilleen mitké ovat yrityksen yhteiset linjaukset esi-

merkiksi sairauspoissaolojen ilmoittamisessa.

5.2.5 Esimiehen toimenkuva

Perehdyttdmismateriaaliin siséltyy listaus esimiehen tyéhon kuuluvista tehtdvistd. Kes-
kusteluissa esimiesten kanssa tuli esille se, ettd esimiehen toimenkuva tulisi ilmaista pe-
rehdyttdmisessd mahdollisimman selkeasti seka sen lisaksi myds kertoa, mita uudelta esi-

mieheltd odotetaan.

Aarnikoivun (2013) mukaan perehdytyksessa on hyvin tarke&a kayda esimiehen rooli ja
tehtavat lapi huolellisesti. Esimiehen taytyy ndkyvasti saada oikeutus esimiehen roolissa
toimimiseen ja hanen myds on térkeda sisdistad, mita esimiehisyys kokonaisuudessaan
tarkoittaa. Eli millaiset tavoitteet esimiehelle asetetaan ja mita hanen ty6ltdan odotetaan.
(Aarnikoivu 2013, 75.) Matriisiorganisaatio saattaa tuoda haasteita, jos esimiehelle paa-
toksentekoprosessi ja roolit eivét ole selkeitd (Salminen 2014, 176). Tamankin vuoksi
toimenkuvan esittely on tarkeaa sisallyttaa perehdyttamiseen mahdollisimman yksityis-

kohtaisesti.

5.2.6 Rekrytointi, kehityskeskustelut ja palkkausmuutokset

Esimiehen yhtend tehtdvana on huolehtia siit4, etta tiimi on taysilukuinen, eli tarpeen vaa-
tiessa taytyy rekrytoida lisad henkilostoé (Pentikdinen 2009, 14). Materiaalissa on esitetty
kaaviona, mitka ovat rekrytointiprosessin vaiheet aina tarpeen huomioimisesta palkkaus-
paatokseen asti. Kaaviosta selvidd myos, ketké& ovat mukana rekrytointiprosessissa ja mi-

ten rekrytointitarpeen havaitsemisesta lahdetaan etenemaéan.

Esimiestyon tarked tyovéline on kehityskeskustelu. Kehityskeskustelut kuuluvat esimies-
ty6hon ja kaikkien esimiestehtavissa olevien taytyisi ymmartad, mika merkitys keskuste-

luilla on sekd panostaa niihin. (Aarnikoivu 2013, 170, 172.) Perehdyttdmismateriaaliin
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on koottu tietoa TW-Laskentapalvelut Oy:n kehityskeskustelukaytannaista, eli kuinka

usein keskusteluita kaydaan ja minkélaisia asioita keskusteluissa kaydaan lapi.

Kehityskeskusteluissa tydntekijé saattaa kysella myds palkka-asioista (Hietala ym. 2015,
213). Jotta esimies pystyy naihin kyselyihin vastaamaan, hanen taytyy tietda, millainen
palkkarakenne yrityksessa yleisesti on (Pentik&inen 2009, 30). Esimiehen taytyy myos
tietdd, kuinka mahdollisista palkankorotuspyynndisté l&hdetdan eteneméén, eli kuka vii-

mekédessa paattad palkankorotuksista ja kenelle téllainen pyynto valitetaan.

5.2.7 Tyontekijasta esimieheksi

TW-Laskentapalvelut Oy:lla uudet esimiehet tulevat pééasiassa aina yrityksen omista
tyontekijoista. Nahtiin siis tarpeelliseksi siséllyttdd materiaaliin myos osio siitd, millaisia
huomioita ja muutoksia omassa toiminnassa tyontekijan tulee tehda siirtyessaan talon si-

saisesti esimieheksi.

Esimieheksi ryhtyvan taytyy ymmartad, ettd menestyakseen itse esimiestehtavassaan hy-
vin, se edellyttdd omien alaisten onnistumista ja menestymistd. Esimiehend ajattelutavan
taytyy siis muuttua miné -nakokulmasta muut -ndkékulmaan. (Rétkin 2015, 193.) Tyon-
tekijasta esimieheksi siirtyvalle tasapuolista kohtelua ei voi korostaa liikaa. Korostetun
tasapuolisesti kaikkia alaisiaan kohteleva esimies saavuttaa paremmin tiiminsa arvostuk-

sen ja luottamuksen (Jarvinen 2014, 90).

Esimieheksi siirryttdessa omien tyotehtévien lisdksi aikaa on 16ydyttdva myos esimies-
tehtdvien hoitamiseen. Rauhoitettua tydskentelyaikaa ei esimiehend voi vaatia endé sa-
malla tavalla kuin aikaisemmin, silla esimiehen tyéhon kuuluu jatkuvat keskeytykset.
Esimiesty0 kokonaisuutena on niin laaja, etta se vaatii paljon aikaa ja syventymista asi-
aan. Jotta tehtdva voidaan hoitaa kunnolla, uuden esimiehen téytyy osata luopua joistain
aikaisemmista tyotehtavistddn ja uskaltaa delegoida tOitd tyontekijOilleen. (Salminen
2014, 27-29.) Perehdyttdmismateriaaliin on siséllytetty vinkkej& ajankdyton hallintaan.
Esimiehen tyonkuva tuo paljon uusia asioita, joihin taytyy l16ytya aikaa, joten mahdollisia

keinoja ajankayton hallitsemiseksi on hyvé tietdd jo aloittaessaan tyota uudessa roolissa.
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5.2.8 Haasteet ja ongelmatilanteet esimiestydssa

Jo ensimmaéisissa ideointipalavereissa yrityksen HR:114 oli toiveena siséllyttdd esimies-
tyon haasteita perehdyttdmismateriaaliin. Esimiestehtdvaan hakevan on tarkedd ymméar-
taa, millaisia haasteita han saattaa tydssaan kohdata, jotta tyon alkaessa valtytaan yllatyk-
siltd (Miller 2017). Materiaalissa on tyypillisten ongelmatilanteiden kuten kiusaamisen ja
hairiokayttaytymisen lisdksi my0ds osiot palautteen antamisesta seké stressin hallinnasta

ja jaksamisesta.

Haasteiden liséksi materiaaliin on koottu keinoja, joilla mahdollisia tydssé vastaan tulevia
haasteita voi yrittdd ehkéistd. Ongelmien syntymistd voidaan ehkaista laatimalla tydyh-
teisOlle yhteiset pelisdaannét, kouluttamalla ja opastamalla henkilostod seké edistamalla
yhteisty6té organisaation sisalla (Salminen 2014, 297). Havusen ja Lavikkalan (2010,
164) mukaan yhteisesti sovitut selvat rajat havittavéat epaselvan harmaan alueen ja 0soit-
tavat selvésti, millainen toiminta on hyvéksyttavaa ja millainen ei. Uuden esimiehen on
hyva tietdd keinoja ongelmatilanteiden ehkaisyyn jo aloittaessaan uudessa roolissa, jotta
mahdollisesti voitaisiin valttya edes joiltakin tydyhteisdssa mahdollisesti kytevilta ongel-

matilanteilta.

Ongelmatilanteiden ja niiden ehkéisymenetelmien lisaksi materiaaliin on lisétty tietoa
konfliktitilanteisiin puuttumisesta. Esimiehen on hyva tietad, kuinka konfliktitilanteissa
toimitaan, eli miten ja missa jarjestyksessa puuttumisprosessi etenee. Puuttumisprosessin
tarkoituksena on auttaa esimiesta toimimaan ja johtamaan rakentavasti konfliktitilan-
teissa. Ajatuksena on seurannan avulla pystya puuttumaan tilanteeseen mahdollisimman
varhaisessa vaiheessa ja ohjata tyontekijan toimintaa oikeaan suuntaan. (Nikkola & Sal-
minen 2012, 104.)

5.2.9 Tietolahteitd esimiestyon tueksi ja palautetta perehdyttamisesta

TW-Laskentapalvelut Oy:n HR-assistentti toivoi materiaaliin my6s muutamia vinkkeja
hyvista tietoléhteistd. Materiaalin loppuun on siis koottu erilaisia tietolahteitd, joista uusi
esimies voi saada apua aloittaessaan tyonsé uudessa roolissa. Yleisesti esimiestydsta on

tietoa mahdottoman paljon, joten suosituksia on kerétty yrityksen esimiehilta sekd HR:Ita.
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Yrityksen uudesta intranetista 10ytyy suurin osa yritykseen liittyvista tarkeisté tiedoista ja
ohjeistuksista. Yrityksen henkil0stolla on myds mahdollisuus kéayttad Alma Talent Fokus
-sisaltopalvelua. Palvelussa on hakuteoksia verotuksesta, juridiikasta ja taloushallinnosta
janiité pdivittavat alan johtavat asiantuntijat (Alma Talent Oy 2018). Materiaalin loppuun
on tietenkin keratty materiaalissa kédytetyt lahteet, joten myds niisté esimies saa valmiiksi

hyvia tietolahteita.

Palautteella on térked rooli yrityksen toimintojen kehittdmisessa. Siispd myos perehdy-
tysmateriaalista seké perehdyttdmisesta toivotaan uusilta esimiehiltd palautetta. Perehdyt-
tdmismateriaalin loppuun on jatetty ns. vapaan sanan osio, eli tuore esimies voi antaa
kommentteja ja palautetta perehdyttamistuokiosta. Uusien esimiesten perehdyttdmista
voidaan néin kehittdd koko ajan paremmaksi saadun palautteen avulla. Yritykselle muo-
dostuu hyva kehittamisen kierre, kun saadun palautteen perusteella muutetaan yksi pieni-
kin asia, esimerkiksi tydymparistossa, rekrytoinnissa tai perehdyttdmisessa (Hietala ym.
2015, 147).
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6 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli TW-Laskentapalvelut Oy:n esimiesten perehdyttdmisen
kehittdminen. Tarkoituksena oli luoda uuden esimiehen perehdyttamiseen tarkoitettu ma-
teriaali yrityksen HR:n kayttoon. Tyo rajattiin koskemaan nimenomaan tyontekijasta esi-
mieheksi siirtyvan henkilon perehdyttdmistd, silla TW-Laskentapalvelut Oy:114 uudet esi-
miehet tulevat l&hes aina yrityksen sisdlta vanhoista tyontekijoista. Perehdyttamismateri-
aalista haluttiin kuitenkin saada muutakin kuin pelkastaan yrityksen ja sen kaytantojen
esittely, joten siihen paatettiin siséllyttaa tietoa esimiestydssa mahdollisesti vastaan tule-

vista haasteista sek& neuvoja ongelmatilanteiden ehkéisyyn ja ratkaisemiseen.

Tyon tietoperusta rakentui useista esimiestyoté ja johtamista koskevista suomenkielisista
sekd englanninkielisista lahteista. Tyossd kaytettiin esimiehille kirjoitettuja oppaita eri
aihealueista sekd monenlaisia verkkol&hteitd, kuten artikkeleita ja kokoomateoksia. Pe-
rehdyttdmismateriaalin tarpeellisen sisallon hahmottamiseksi kéytettiin apuna myos kes-
kusteluja muutamien esimiesten, HR:n seka liiketoimintajohtajan kanssa. Heidan avul-
laan kartoitettiin, millaisia haasteita esimiehen ty6ssa saattaisi tulla vastaan ja millaisia

asioita esimiesten kokemusten perusteella kannattaisi liséta perehdyttamismateriaaliin.

Esimiesten kanssa kaytyjen keskustelujen avulla tydsta saatiin tarpeellinen sekéd hyvé ko-
konaisuus esimiehelle jo tyon alkuvaiheessa tarpeellisista tiedoista ja taidoista. Haastavaa
oli kuitenkin aiheen rajauksen muistaminen tekovaiheessa, sill& kyseessa oli nimenomaan
tyontekijasta esimieheksi siirtyvan henkilon perehdyttdminen, eiké pelkéastaan esimiehen
perehdyttaminen. Tyon tuotos on kokonaisuudessaan luottamuksellista tietoa, joten se on
jatetty julkaisematta. Perehdyttdmismateriaalin sisalto on kuitenkin pyritty esittdméaén ra-
portissa mahdollisimman selkedsti, jotta lukija saa sisallostd mahdollisimman kattavan

kuvan.

Kokonaisuudessaan opinndytetyoprosessi oli hyvin opettavainen ja innostava. Aihepiiri
oli erittdin mielenkiintoinen ja teorian opiskelu ja tutkiminen tuntui mielekkaélta. Alku-
vaiheessa haastavaa oli 16ytaa oikeanlainen tapa tyon tekemiseen ja teorian opiskeluun.
Alkukankeudesta kun paasi ohi, kirjoittaminen alkoi sujua hyvin ja tyon rakenne l&hti
muovautumaan lopulliseen muotoonsa. Tydssé paasi hyvin kéyttdmééan opittua teoriaa
ty6elaméaé hyoddyntavalla tavalla. Esimiesten kanssa kaytyjen keskustelujen avulla teori-

asta oli helpompaa I6ytaa juuri tdman yrityksen esimiehille tarpeelliset tiedot, eli rajata
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pois sellaiset osiot, joista ei olisi ollut hyotyd. Haastavinta tyon tekemisessé oli koko pro-

sessin aikataulutus sekd paatos tyon lopullisesta siséllosta.

Perehdyttamismateriaali tulee TW-Laskentapalvelut Oy:lla HR:n k&ytt6on. Materiaali on
hyvin kattava ja talla hetkelld ajankohtainen. Sitd on kuitenkin koko ajan kehitettdva ja
parannettava saadun palautteen sekd yrityksessé ja tyOeldmassé tapahtuvien jatkuvien

muutosten vuoksi.

TW-Laskentapalvelut Oy:lla on jo tapana pitdd kuukausittain esimiesten tapaamisia.
N&ma tapaamiset tuovat todella hyvin jatkumoa perehdyttdmiseen, sill& tapaamisista esi-
mies saa tarkedd vertaistukea ja asioita voidaan pohtia ja niista voidaan keskustella yh-
dessa. Kuitenkin tapaamisten liséksi esimiehelle voisi nimetd tukihenkilon yrityksessé jo
kauemmin tyoskennelleestd esimiehestd. Tukihenkilolta tuore esimies saisi kaytannon
vinkkeja omaan esimiestydhon ja myos tukea tarvittaessa. Hanelta saatujen neuvojen ja
vinkkien avulla esimies voisi valttaa ylilyonteja ja virheitd uudessa roolissaan (Esimies
X). Tallainen kummitoiminta olisi mielestani erittdin hyva taydennys uuden esimiehen
perehdyttamiseen. Esimiesten perehdyttdmisen kehittamisté olisi myds hyva jatkaa viral-

lisen vuosikellon laatimisella esimiehille vuoden ajalle sijoittuvista tehtévista.
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