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1 Johdanto

Haaga-Helian myyntitydn koulutusohjelmaan kuuluu itsensa johtaminen ja sen hyddynta-
minen opintojen aikana. Voiko itsensa johtamisen avulla tavoitella omaa haaveammattia,
esimerkiksi esimiestehtavaa? Itsensa johtamisen avulla ihminen voi paasta kohti unelmia
ja samalla perehtya tarkemmin esimiestehtavassa vaadittaviin ydintaitoihin. Hyvaksi esi-

mieheksi ei voi valmistua teorian hallitsemisella, mutta se vahintadan tukee esimiestaitojen

kehitysta.

Opinnaytety6 kertoo kirjottajan henkildkohtaisesta kehittymisesta valmentavaan esimies-
tyohon. Kirjoittajalla ei ole tyokokemusta esimiestyOsta, eika opinnaytetyo itsessaan val-
mista kirjoittajaa taitavaksi esimieheksi. Kehityssuunnitelma luo mahdollisuudet tulevalle

kehitykselle tavoitetta kohti.

Kehityssuunnitelma ei ole vain kirjoittajan kehitysta varten, vaan myos esimerkkina niille,
jotka tavoittelevat tydurallaan jotain itselle tarkeaa tehtavaa. Tavoitteiden aktiivinen poh-
dinta seka suunnitelmallinen tyoskentely niiden saavuttamiseksi auttavat tavoitteiden saa-
vuttamisessa. Kirjoittajalla ei ole valmista tydkokemusta esimiestydsta, mutta osoittaa it-
selleen ja muille opinndytetydn avulla kenen vain pystyvan tavoittelemaan omia unelmi-

aan.

Opinnaytetyon johdannossa kuvataan tyon tavoitteet ja rakenne. Portfolioty6 sisaltaa teo-

rian lisaksi kirjoittajan omia kirjoituksia, tuotoksia ja kehityssuunnitelman.

1.1 Opinndytetyon tavoitteet

Taman opinnaytetydn tavoite on tuottaa henkildkohtainen kehityssuunnitelma valmenta-
vaksi esimieheksi hyddyntamalla itsensa johtamista. Opinnaytetydn tarkoitus on selvittaa
tamanhetkisia tietoja ja taitoja teorian pohjalta seka pohditaan henkilokohtaisille kehitys-

kohteille kehityssuunnitelma.

Oman kehittymisen portfolio on kirjoitettu kirjoittajaa varten ja samalla hanelle henkilékoh-
taisesti erittain ajankohtainen. Kirjoittaja on opintojen loppupuolella ja hdnen ammatillinen
ura esimiestyota kohti on alkutekijoissa. Opintosuunnitelmassa on hyvin niukasti esimies-
tydn kursseja, joten kirjoittaja haluaa perehtyd aiheeseen tarkemmin opinnaytetyén muo-
dossa. Han on ehdottomasti sita mielta, etta viela valmistumisen jalkeenkin on mahdollista
ja kannattavaa opiskella aiheesta, mutta han haluaa viela opiskelujen aikana hakea lisa-

tietoa esimiestaidoista.



Teoriaosuuteen on valittu oman kehityksen kannalta tarkeimpia itsensa johtamisen ja val-
mentavan esimiehen ydintaitoja. ltsensa johtamisen ydintaidot on valittu tukemaan kehi-
tyssuunnitelmaa ja tulevaisuuden esimiesarkea. Valmentavan esimiehen ydintaidot on va-

littu teoriaan kirjoittajan henkilokohtaisen taitojen ja mielenkiinnon perusteella.

1.2 Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytetyon teoriaosuus kasittelee itsensa johtamisen seka valmentavan esimiehen
ydintaitoja. ltsensa johtamisen ydintaidoiksi on valittu tarkeimpia taitoja, joiden avulla aktii-
vinen kehittyminen haluttuun tavoitteeseen mahdollistuu. Teorian esimiestaidoiksi on va-
littu taitoja, jotka ovat oleellisia valmentavassa esimiestydssa ja samalla kirjoittajalle itsel-
leen merkityksellisimpia. Oikeanlaista kysymista kasitellaan tarkemmin, koska kirjoittaja
kokee ne itselleen talla hetkelld haastavimmaksi ja samalla esimiehelle oleellisimmaksi
taidoksi. Han uskoo hallitsevansa useita itsensa johtamisen ja hyvan esimiehen taitoja,
mutta pitda kuitenkin jatkuvaa kehitysta tarkedna. Teorian osuus on koottuna lyhennettyna

viela erillisessa kappaleessa, jonka jalkeen siirrytaan portfolio-osuuteen.

Portfolio jakautuu neljaan osaan. Ensimmainen osa kuvaa ammattikoulussa opittuja asi-
oita, toinen myyntitydn koulutusohjelmassa ja kolmas kertoo kirjoittajan osaamisen arvi-
osta teorian taitojen osalta nykytilanteessa. Portfoliossa reflektoidaan kirjoittajan tra-
denomiopintojen tuotoksien merkitysta oman kehityksen kannalta. Tuotokset liittyvat aina
jompaankumpaan teoriaan. Niiden on tarkoitus tukea kirjoittajan kehitysprosessia valmen-
tavaksi esimieheksi. Portfolion neljas osa on kehityssuunnitelma. Opinnaytetyén rakenne

on kuvattu kuvassa 1.

eJohdanto

e|tsensa johtamisen ydintaidot

*Valmentavan esimiehen ydintaidot

eTeorian yhteenveto

ePortfolio ja kehityssuunnitelma

ePohdinta

SEEEEK

Kuva 1. Opinnaytetydn rakenne



Itsensa johtamisen ydintaidot

Tassa kappaleessa kaydaan kirjoittajalle henkildkohtaisesti tarkeimpia itsensa johtamisen
ydintaitoja. Kappaleessa kuvataan taitoja, joiden avulla itsedan voi kehittda paastakseen
maaratietoisesti kohti omia tavoitteita tai kehittyakseen paremmaksi versioksi itsestaan.
Itsensa johtamisen ydintaidot ovat kuvattuna kuvassa 2.

Sydanmaanlakan (2017, 89) mukaan itsensa kehittdminen tarkoittaa pohjimmiltaan omien
osaamisalueiden ja juurien syvallista pohdintaa.

Stressin
hallinta

ltsensa

: Itse-
Motivaatio g johtamisen

ydintaidot luottamus

Ajanhallinta

Kuva 2. Itsensa johtamisen ydintaidot

1.3 Stressin hallinta

Stressi ja jopa loppuun palaminen ovat arkipaivaa nykyaan. Liian kovan stressitason pai-
naessa paalle keho ly6 takaisin oireilemalla. Pienimpia oireita ovat stressihormonien, ad-
renaliinin ja noradrenaliinin eritys. Huomattavissa olevia reaktioita ovat sydamen sykkeen
tiheneminen, nopeampi ja pinnallisempi hengitys, lihasten jannittyminen seka aineenvaih-
dunnan kiihtyminen. Naiden tekijoiden avulla keho pyrkii valmistautumaan taisteluun tai

pakenemiseen. Reaktio on taysin automaattinen vaaratilanteen koittaessa. Keho voi



joutua halytystilaan, kun se ei erota fyysisen ja psyykkisen, eika todellisen ja kuvitellun
vaaratilanteen eroa. Stressireaktion voi aiheuttaa todellinen tai kuviteltu, sisainen tai ulkoi-
nen syy. (Sydanmaanlakka 2017, 120-121.)

1.4 Itseluottamus

Itseluottamus syntyy kokemuksista ja itsetunnosta. Elamankokemuksen myota kertyneet
myota- ja vastoinkdymiset auttavat oivaltamaan omat vahvuudet, joista rakentuu hyva it-
seluottamus. (Kortesuo 2015, 27.)

Tavoitteiden saavuttaminen ja asioihin sitoutuminen vaatii vahvaa itsetuntemusta, koska
omakuvan yli- tai aliarviointi vaikeuttavat tavoitteisiin pddsemista tai sitoutumisen jatku-
vuutta. Vahaisella itsearvostuksella omat kyvyt aliarvioidaan ja valitaan liian helppoja ta-
voitteita epaonnistumisten valttamiseksi. Henkildkohtaisten kykyjen yliarvioinnilla taas ta-
voitteet asetetaan kohtuuttoman korkealle, eika tavoitteisiin padseminen ole edes mahdol-
lista. (Ojanen 2014)

Kristin Neff (2016, 60-61.) maarittelee ystavéllisyyttéa itsed kohtaan jatkuvan itsensa kriti-
soinnin ja vahattelyn lopettamisena. ltsensa tuomitsemisen sijaan omia heikkouksia ja
epaonnistumisia tulee opetella ymmértdméén. Maaritelmaan kuuluu sekin, ettd oppii ym-
martdmaan, kuinka vahingollista itsensa loputon arvostelu on. Taman lisaksi ystavalliseen
suhtautumiseen kuuluu myos itsensa aktiivinen lohduttaminen, eli itsea kohdellaan yhta

lailla kuin ystavaa.

Motivaatiotutkijat ovat havainneet, etta itseluottamuksen taso vaikuttaa erittain vahvasti
kykyyn saavuttaa tavoitteet. Tutkijapsykologi Albert Banduran mukaan usko omiin kykyi-
hin, eli usko minapystyvyyteen on suoraan yhteydessa ihmisen kykyyn toteuttaa haaveet.
(Neff 2016, 208.)

Itseluottamus on varmuuden kokemista, omiin kykyihin ja yritysten tulokselliseen lopputu-
lokseen luottamista. Itseluottamuksella tarkoitetaan tervetta ylpeytta itsesta, joka vaikuttaa
itsellemme tarkeissa ja merkityksellisissa tilanteissa. Tama ei kuitenkaan tarkoita, etta it-
sevarma ihminen kuvittelee olevansa muita parempi, vaan puhutaan taysin terveesta yl-
peydesta itsestaan. ltseluottamus on merkityksellinen voimavara, joka vie meita eteen-
pain. Menestyksen kannalta itseluottamus on tarkein voimavara. Itseluottamus on kehitet-

tavissa oleva ominaisuus. (Liukkonen 2017, 22-24.)



Itsearvostus juontaa juurensa monistakin eri asioista, joten myo6s vaikuttavat paivittadiseen
elamaan eri tavoin. ltsearvostuksen puutteiden syyt ovat hyvin yksildllisia, mutta hyvin tun-
nistettavia esimerkkeja |0ytyy. Esimerkiksi menestyksen tahdostaan huolimatta itseaan
heikommin arvostavat henkilot kayttavat huomattavasti enemman energiaa epaonnistu-
misten, hapeakokemusten seka hylkaysten valttelyyn. Tassa toimintatavassa keskitytaan
vain henkilokohtaisiin heikkouksiin ja niita yritetdan korjata jatkuvasti, eika onnistumisen
kokemus ole silloin mahdollista. Ymparilla oleville ihmisille kiusallisin ilmentyma heikosta
itsearvostuksesta on toimintastrategia, jossa henkild tunnustaa heikkoja puoliaan myo6ta-
tunnon toivossa, palautetta saadessaan taistelee saadakseen palautteen antajan omalle
puolelleen tai pyrkii aktiivisesti osoittamaan hyvaa itsetuntemustaan hyvin (Ojanen 2014,
98-99.)

1.5 Ajanhallinta

Tyobssa tyopaivat koostuvat lukemattomista erilaisista tehtavista. Valmiin tyétehtavalistan
takana on viela pitka lista tekijddnsa odottavia tehtavia. Tekemattdmat tehtavat ovat sit-
keimpia tyontekijan seuralaisia, jotka seuraavat tata tyon valmistumiseen asti. Tyotehta-
vien kriittinen kartoitus selventaa kaytannossa mihin tyoaika kuluu. Kartoituksessa tarkas-
tellaan muun muassa seuraavia asioita:

- mita tyotehtavia talla hetkella on, ja mita tyotehtavia kuuluisi olla

- mitka tyotehtavat tuovat lisdad motivaatiota ja mitka vievat motivaatiota

- mitka tehtavat vievat enemman tydaikaa ja mihin aikaa todella kuuluisi kulua
(Wiskari 2014,105.)
David Allenin on yhdysvaltalainen kirjailija, joka tunnetaan erityisesti "Getting Thing Done”
-metodin perustajana. Metodissa perusajatuksena on pitda kaikkia tyotehtavia kalente-
rissa ja samalla varata jokaiselle tyotehtavalle oikea ajankohta. Jos emme pida kirjaa kai-
kista tehtavista asioista, projekteista, tavoitteista, tai vaikka aidille soittamisesta, aivomme
muistuttavat kaikista tehtavista keskeyttden muun ajatustydn. Paassa pydrivat tehtavat
hairitsevat toistuvasti keskittymista. Metodissa ensin tulee kirjoittaa kaikki tehtavat ylos,
jotta ajatusten ei tarvitse keskeytyd muistuttamaan itsea tekemaan kutakin tehtavaa. Pel-
kastaan tehtavien kirjoittaminen ei kuitenkaan riita, vaan tulee merkata, milloin tehtava
tehdaan ja mika on tehtavan haluttu lopputulema. Kannattaa muistaa my6s arvioida lis-
tassa olevien tehtavien tarpeellisuus. Tietenkin viela tulee tehda suunnitelman mukaisesti
listan tehtavat. Kun lopetat pitdmasta kaikkia projekteja ja tehtavia paassa, pystyt parem-

min ajattelemaan ja olemaan luovampi. (Epipheo 20.2.2013)



1.6 Motivaatio

Rochesterin yliopiston professorien Richard Ryan ja Edward Desi maaritelma motivaati-
osta kuuluu seuraavasti: ” Motivaatio tarkoittaa energiaa, suuntaa, sinnikkyytta ja loppuun

saattamista. Ne kaikki ovat aktiivisuuden ja aikomuksen osa-alueita.” (Jarvilehto 2014)

Jokaisella ihmiselld on omat henkilokohtaiset motivaatiotekijat, mutta Jenni Kallio (2016,
44) nostaa esiin seuraavat:

- Kokonaistilanteen ymmartaminen ja hahmottaminen,

- omien vahvuuksien Idytaminen ja hyodyntaminen,

- itselle sopivan tekemis- ja toimimismallin kayttaminen,

- ulkopuolisen kontrolloinnin valttaminen

- vapaaehtoisuuden ja valinnanmahdollisuuksien korostaminen
- pakottamisen minimoiminen

- yhteenkuuluvuuden tunteminen

Sisainen motivaatio lahtee tekijasta itsesta ja hanen omasta tahdostaan. Tekeminen ta-
pahtuu itsed varten ja perustuen omiin tarpeisiin, eika vieraan kaskyjen tai palkkion
vuoksi. (Jarvilehto 2014)

Sisaisen motivaation Iahtokohdille on tunnusomaista ihmisen psykologiset tarpeet: vapau-
den kokemus, osaamisen kokemus seka yhteenkuuluvuuden tunne. Naiden kolmen teki-
jan toteutumisella on suora vaikutus ihmisen hyvinvointiin, tarkkaavaisuuteen, muistiin
seka oppimiseen. ltseluottamus taas koostuu vastaavasti itsenaisyydesta, kyvykkyyden
tunteesta, sekad merkityksellisyyden tunteesta muita ihmisia kohtaan. Hyvalla itseluotta-

muksella on siis vahva merkitys sisdisen motivaation tehokkuudessa. (Kallio 2016, 45.)

Hyvinvointialan menestyva yrittaja ja valmentaja Nanna Karalahti kuvaa motivaation lahte-
van ihmisen sisalta. Se on paloa, jonka avulla ihminen innostuu toimimaan ja pyrkimaan
omien rajojen reunalle kasvattamaan omaa osaamista ja omia rajoja. Motivaatio on osa
hyvinvointia, koska sen avulla saa innostusta toimimaan tavoitteita kohti. Han kuvaa moti-
vaatiota liikunnan nakdkulmasta, mutta korostaa sen toteutuvan myds eldman kaikilla osa-
alueilla. Han kehottaa puhuessaan jokaisen I0ytamaan omat motivaatiotekijat paastak-

seen ylittdmaan itsensa motivaation avulla. (Karalahti 14.10.2018)

2 Valmentavan esimiehen ydintaidot

Tassa kappaleessa kuvataan kirjoittajan henkildkohtaisesti oleellisimmat valmentavan esi-
miehen taidot. Taidot on valittu sen perusteella, minka avulla esimies pystyy olemaan tyo-
paikalla valmentaja alaisilleen. Kuuntelu- ja kysymistaidoista on kirjoitettu syvallisemmin,

koska se on kirjoittajalle taidoista I&htdkohtaisesti haastavin. Henkildkohtaisiin



vuorovaikutustaitoihin kuuluu tunnealy, kuuntelutaito ja kysyminen ja vastaaminen. Val-

mentavan esimiehen ydintaidot on yksinkertaistettu kuvassa 3.

Rehellinen
minakuva

Innostaminen
& Kuuntelutaito
innostuminen

T~ Valmentavan

esimiestyon
ydintaidot

Kysyminen &
haastaminen

Kuva 3. Valmentavan esimiehen ydintaidot

2.1 Rehellinen minakuva

Itsetuntemus on johtamisessa hyvin keskeisessa roolissa. ltsetuntemuksella tarkoitetaan
yksilon omaa ymmarrysta itsestaan. ltsetuntemus on sita, millaiseksi tiedostaa omat aja-
tukset, ideat, mielipiteet, tunteet ja toimintatavat. Se on myds sita, miten tiedostaa oman
toiminnan taustalla olevat vaikuttajat. ltsetuntemus koostuu omasta kokemuksesta siita,
mista tulemme, millaisia olemme nyt ja millaisia haluamme olla tulevaisuudessa. ltsetunte-
mukseen liittyy myds, millaisia mahdollisuuksia ja rajoitteita uskomme itsellamme ja ela-
mallamme olevan. Itsetuntemuksen lisdamisessa on olennaista havaita ja tiedostaa omat
tavoitteet ja tarpeet, vahvuudet ja heikkoudet, arvot ja uskomukset. (Ajanko 2016, 148-
149.)

2.2 Innostaminen ja innostuminen

Innostus on tunne, jossa aistit terastaytyvat. Innostus voi puhjeta luontaisesta mielenkiin-

nosta johtuen oivalluksesta, ideasta tai ajatuksesta. Se voi vallata koko kehon



keskittymaan tiettyyn asiaan. Jos tilanne on suotuisa, alat heti tydskentelemaan innostuk-
sen kohteen aarella. Saatat uppoutua tydskentelyyn niin syvallisesti, ettet huomaa edes
ajan kulkua (flow). (Tiilila 2016, 17-18.)

Innostus nadhdaan paaasiassa hyodyllisena voimavarana, mutta tallakin kolikolla on kaan-
topuolensa. Innostus voi rajata keskittymisen itse innostumisen kohteeseen, mutta ympa-
rilld olevat tapahtumat ja muutokset jadvat huomioimatta. Se voi aiheuttaa oman ajattelun
ja huomion kaventumista. Etenkin luontaisesti innostuvan persoonan huomio saattaa kat-
keta ja kohdistua taas uusiin ideoihin ja edelliset asiat jaavat kesken. Syvasti innostu-
neena kriittisen palautteen vastaanottaminen saattaa hankaloitua. Innostuminen kasvattaa
itseluottamusta, mutta voi myos kasvaa eparealistisiin maariin. Liika innostuminen tydssa
voi vieda eldaman epatasapainoon, lounaat jaavat valista, liikkunta unohtuu, perhe ja ysta-
vat siirtyvat toisarvoisiksi asioiksi. On siis tarkeaa irrottautua valilla intohimon kohteesta ja

huolehtia omasta elamasta kokonaisvaltaisesti. (Tiilila 2016, 28-29.)

2.3 Henkilokohtaiset vuorovaikutustaidot

Menestymisen kannalta vuorovaikutustaidot ovat nykyajassa oleellista. Kukaan ei kykene
menestymaan yksin, joten jokaisen ihmisen henkilokohtaiset vuorovaikutustaidot tukevat
menestymisen onnistumista muiden ihmisten kanssa. Yhteiskunnan valtarakenteiden
muutoksen (tasa-arvon vahvistumisen) my6ta vuorovaikutustaidot ovat ratkaisevassa roo-
lissa vaikuttaakseen ihmisiin ja asioihin. Onnistunut vuorovaikutus kehittéa ihmisia ja or-
ganisaatioita seka parantaa toimintaa ja vie asioita eteenpain. Maslowin tarvehierarkian
(Kuva 4) ylimmilla tarvetasoilla on itsensa toteuttamisen ja patemisen tarve, jotka tyydytty-
vat vuorovaikutuksessa. Oikeanlainen vuorovaikutus tayttda myos sosiaalisia seka turval-

lisuustarpeita. (Kamensky 2015, 216.)
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Kuva 4: Maslowin tarvehierarkia (Jobber, Lancaster 2012, 436.)

Vuorovaikutuksen perustana on se, etta aidosti pitaa ihmisista tai asioista. Inmiset yleensa
painottavat kiinnostustaan ihmisiin tai tavoitteisiin ja asioihin. Aidossa kiintymyksessa ih-
miseen on kyse siita, etta ihminen pystyy luoda tunnetason yhteyden, jossa han voi ym-
martada mita toinen tarvitsee ja tahtoo. (Kamensky 2015, 218.)

Emme ole ainoita tdssd maailmassa, jotka pohtivat yleismaailmallisia ajatuksia ty6- ja va-
paa-ajan elamasta. Itsensa analysoimiseen on tarkea saada palautetta muilta ihmisilta.
Muiden olisi hyva antaa palautetta siitd, milta toiminta toisen silmissa nayttaa ja milta se
heista tuntuu. Helposti olemme sokeita omalle toiminnalle, jonka vuoksi ulkopuolinen pa-
laute on paras keino havainnoida omaa toimintaa ja kehittymista. Esimiehena tulee uskal-
taa puuttua ongelmatilanteeseen ja ymmartaa ennen kaikkea hyvaksya toisen ihmisen eri-
laisuus. (Rasanen 2007, 202.)

2.3.1 Tunneidly

Monelle uudelle esimiehelle voi tulla yllatyksena, kuinka vahvasti heidan tyokuvaan kuuluu
tunteiden kanssa tyoskentely. Tyontekoon liittyy laaja tunneskaala osaamattomuuden pe-
losta onnistumisen riemuun. Esimiehen tulee karsivallisesti kuunnella tydntekijan valituk-

set huolenaiheet, vaikka kovasti tekisi mieli sanoa suorat sanat. (Jarvinen 2018, 199-200.)



Valmentavan esimiehen perusosaamiseen kuuluu tunteisiin vaikuttaminen ja niiden johta-
minen. Siind onnistuminen vaatii vankkoja tunnetaitoja. Esimiehen taytyy pystya tunnista-
maan ja hyvaksymaan tunteita, ilmaisemaan ja vastaanottamaan tunteita, seka vaikutta-
maan ja ohjaamaan niitad. Tunnetaitojen hallitseminen auttaa yksiloita, tiimia ja tyoyhtei-
s6a. Parhaassa tapauksessa tunteiden kasittely ja ymmartadminen tekee yhteistyosta sel-
keaa ja helppoa, ja tunne-energia keskitetaan yhteisen tavoitteen tukemiseen. (Ristikan-
gas, Grinbaum 2016, 145-146.)

Empaattisuus on ihmisen herkkyytta toisten ihmisten tarpeille, toiveille, tunteille ja ajatuk-
sille. Vuorovaikutuksessa toisen ihmisen kanssa on valttamatdntd omata empaattisuutta.
lliman empaattisuutta ihminen ei kykene tulkitsemaan ihmisten motiiveja eika kykene 1a-

hestymaan toista ihmista vaikuttaakseen haneen. (Kamensky 2015, 221.)

2.3.2 Kuuntelutaito

Yksi ehdottomasti tarkeimmista valmentavan esimiehen ydintaidoista on kuuntelutaito.
Esimiestydn olennaiset tehtavat; suhteen rakentaminen, kiinnostuminen, haastaminen, ky-
syminen ja innostaminen vaativat kaikki aktiivista kuuntelua. Kuuntelun uupuessa edella
luetellut tyokalut jaavat vajavaiseksi eika toivottua tavoitetta saavuteta. Kuuntelua voidaan
kutsua poluksi, jota pitkin paastaan yhteisymmarrykseen, ratkaisuihin ja sopimuksiin. (Ris-
tikangas, Grinbaum 2014, 44.)

Hyvaksyva ja aito kuunteleminen on syvimmiltaan taito. Se ei ole automaattinen itsestaan-
selvyys, vaan varsinainen vastaanottava kuunteleminen vaatii syvempaa tietoista toimin-
taa. Laadukas kuunteleminen johtaa hyvaan ja innostavaan kommunikointiin ja luo mah-
dollisuuksia luovuudelle. (Dunderfelt 2015, 10-11.)

Ristikangas kuvaa kuuntelua kirjassaan Valmentava johtajuus, 2017, kyvyksi sanojen vas-
taanottoon ja niiden hyvaksyntaan, samalla vaientaen oman paan ajatusten aanen. Kuun-
telu ei rajoitu pelkkdan sanojen kuulemiseen, vaan kokonaisvaltaiseen ymmarrykseen pu-
hujan tarinasta. Han kuvaa kuuntelua dialogin sydamena, jonka avulla johtajalla on mah-
dollisuus oppia uutta johdettavistaan ja syventaa yhteistyota. (Ristikangas & Ristikangas
2017, 105.)

Valmentava esimies kuuntelee mielellaan toisia, jotta han voi oppia ymmartamaan ja tun-
temaan hanta paremmin. Kuuntelun avulla esimies voi havaita toisen tavoitteita, intohimon
aiheita, unelmia, huolia, suruja, arvostuksia ja uskomuksia. Kuuntelussa kehittynyt voi

osata havaita myds toisen ihmisen taustalla ohjaavia oppimiskasityksia seka
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toimintamalleja. Aidolla kuuntelulla voidaan antaa my®s tilaa toiselle, ettd han pystyy jopa
itse I6ytamaan ratkaisun ongelmaansa puheellaan. Tama vapauttava kokemus tuulettaa
ajatuksia ja tunteita seka l16ytéda suuntaa ilman esimiehen neuvoja. (Ristikangas & Grln-
baum 2014, 44.)

Kuuntelussa on tarkeda kuunnella kerrottavan asian sisaltéa: mité ja misté toinen puhuu.
Sisallén ymmartamisen tarkoituksena on selvittaa itselle kertojan ajatukset, haasteet, tun-
teet, tahto seka pyrkimykset. Sisallon kuuntelemisen liséksi tulee havainnoida kertojan ta-
paa puhua, eli miten han iimaisee itsedan ja kertomaansa. Mita kertoja painottaa tai ko-
rostaa, ja mitka asiat mahdollisesti puuttuvat? Kertooko kertoja menneisyydesta, nykyhet-
kesta vai tulevaisuudesta? Sisallon kuuntelemisen auttaa jatkokysymyksien tekemisessa,

jotka taas auttavat toista ajattelemaan paremmin. (Ristikangas, Grinbaum 2014, 45.)

Vuorovaikutustilanteessa on olennaista valita, huomioiko kuuntelija omat ajatukset, vai
keskittyyko han toiseen ja taman viestiin. Aktiivisen kuuntelemisen isona haasteena on
omien ajatuksien pintaan nouseminen kuuntelemisen aikana. Omien vasta-ajatusten hil-
jentaminen on kuuntelemisen lopputuloksen kannalta valttamaténta. On tarkeaa havain-

noida loppuun asti, mita toisella on sanottavaa. (Ristikangas, Griinbaum 2014, 46.)

Kuuntelua voi harjoitella esimerkiksi kysymalla tyokaverilta tai perheenjasenelta mielipi-
dettd kuuntelutaidoistasi, missa olet kuuntelijana hyva ja missa voisit parantaa. Samalla
voit havainnoida osaatko todella vastaanottaa palautteen eli kuunnella mita toisella on
kerrottavaa. Keskustelun aikana kuuleman perusteella voi esittaa varmentavia kysymyk-
sia, jotka vahvistavat sita, ettd kuuntelijana ymmarrat kuulemaasi oikein ja samalla kertoja

voi olla varma siita, etta kuuntelet. (Ristikangas & Griinbaum 2014, 45.)

"Jos meidan pitdisi puhua enemman kuin kuunnella, niin meille olisi annettu kaksi suuta ja
yksi korva.” (Mark Twain) (Ristikangas & Ristikangas 2017, 104.)

2.3.3 Kysyminen / Haastaminen

Kysyminen kuulostaa esimiestaidoista helpoimmalta, ja ehka jopa itsestdanselvyydelta,
mutta se vaatii loppujen lopuksi aikaa, harjoittelua seka I1asna olevaa kuuntelua. Naita kol-
mea osa-aluetta hyodyntamalla voit kehittya hyvaksi valmentajaksi, joka osaa kysya oi-
keita kysymyksia oikeissa kohdissa. Kysymystekniikka on pohja valmentamiselle, ja siita
itse valmentaminen I&htee. Kuitenkin taas pelkkiin kysymyksiin perustuva ohjaaminen
tuottaa omat ongelmansa, joten on hyva ottaa tasapaino neuvovan seka kysyvan toiminta-
tavan valista. Taitava esimies osaa hyodyntaa molempia toimintatapoja tilanteen mukaan.
(Ristikangas & Grinbaum 2014, 50-51.)
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Kysymisen taito ei ole synnynnaista, vaan taitoa tulee harjoitella aktiivisesti. Esimiesten
kysymisen ja kertomisen taito arjessa on selva: Esimiehet osaavat kertoa, mutta eivat ky-
sya. Valmentavasta esimiehisyydesta haaveilevan tulee siis harjoitella kysymisen arvo-
kasta taitoa. Etenkin asiantuntijatehtavissa olevilla esimiehillda on hankaluuksia sisaistaa
kysymisen taito, koska suora vastaus olisi kovin helppo tuoda ilmi. Kysyminen tuntuisi ou-
dolta, kun esimies ajattelee jo tietdvansa vastauksen. (Ristikangas & Grinbaum 2014, 50-
51.)

Kysymisen onnistuminen vaatii positiivista asennetta ja mielentilaa, ja rohkeutta asettua
epavarmaan tilanteeseen. Kysyjalla tulee olla aikaa kuunnella ja ottaa vastaan vastaus ky-
symykseensa. Oikeanlaisen kysymisen taustalla tulee olla aitoa uteliaisuutta, tiedonhalua
ja kiinnostusta toista osapuolta kohtaan. Kuuntelutaito korostuu kysyttdessa: onko ymmar-
tanyt kuulemaansa, jotta voi kysya oikein, ja toisaalta jaksaako tai malttaako kuunnella
vastausta kysymykseen. Tilanteessa tulee pystya keskittymaan, kun haluaa todella kuulla
toista. Onnistuneeseen kysymykseen tarvitaan myds sopiva tilanne. Johtamisessa kysy-

misen taito vaatii kehittymis-, oppimis- ja muutoshalua. (Grénfors 2012, 34.)

Parhaimmillaan esimies voi voimaannuttaa alaistaan kysymalla oikeita kysymyksia ja an-
taa hanen itse loytavan vastauksen kysymyksen avulla. Kysymykset antavat oivalluksia,
sitouttaa tyoskentelyyn ja auttaa ongelman ratkaisussa. Muuttuvassa maailmassa tyonte-
kijdiden oivallukset pitdvat mukana maailman menossa, eika tiimin ajatusmaailma rajaudu

vain esimiehen ajatusmaailmaan. (Ristikangas, Grunbaum 2014, 50-51.)

Hyvin asetetut kysymykset herattavat motivaation ja tunteet todennakdisemmin kuin oi-
kean vastauksen tarjoaminen. Inminen sitoutuu tyéskentelyyn syvemmin ja ottaa parem-
min vastuun, kun hanta autetaan oikeanlaisilla kysymyksilla. Kysymysten hyddyista on ku-

vattu lisda taulukossa 1. (Ristikangas, Grinbaum 2016, 54.)
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Kysymisen hyodyt

Oivalluttaa oppimaan ja kehittymaan Tuottaa uusia nakokulmia ja avaa mittasuhteita

Auttaa toista ottamaan vastuuta Helpottaa tunnistamaan sen, mita ei tieda
toiminnastaan

Innostaa |6ytamaan ratkaisuja haasteisiin ja | Fokusoi oikeisiin asioihin ja auttaa priorisoimaan
ongelmiin

Nopeuttaa tiedon keraamista Auttaa ennakoimaan

Tehostaa palautteen vaikutusta Herattaa tunteita

Parantaa neuvottelutaitoja Tehostaa paatoksentekoa

Vahvistaa sitoutumista Lisaa tietoa ja virkistaa muistia

Parantaa suorituskykya ja lisaa Haastaa ajattelua ja lisaa luovuutta

tuloksellisuutta

Aukaisee jannittyneita tilanteita Parantaa tyosuorituksia

Vahentaa virheita ja kohdentaa huomion Lisaa motivaatiota ja suuntaa tulevaisuuteen

ratkaisuihin

Kyseenalaistaa olemassa olevaa Rikastaa ajatuksia

Auttaa ymmartamaan toista paremmin Vahentaa vastakkainasettelua ja tehostaa
yhteistyota

Taulukko 1. Kysymysten hyddyt (Ristikangas, Grinbaum 2016, 54.)

Rakentavat

Valinta- Voimalliset
kysymykset kysymykset

Suljetut Avoimet

Johdattelevat Syyllistavat
kysymykset kysymykset

Vahingolliset

Kuva 5. Erilaiset kysymystyypit (Ristikangas, Grinbaum 2014, 53.)
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Kysymyksia on monenlaisia, joten kysymystyyliin tulee kiinnittdd huomiota. Ristikangas ja
Glnbaum ryhmittelevat kysymykset nelikenttdan: rakenne (avoin / suljettu) ja vaikutus
(vahingollinen / rakentava). Lopulta kysymyksen laatu on ratkaiseva tekija, miten keskus-

telukumppanit kokevat kysymyksen. (Kuva 5) (Ristikangas, Griinbaum 2014, 53.)

3 Teorian yhteenveto

Teoria kasittelee itsensa johtamisen ja valmentavan esimiehen ydintaitoja (Kuva 6). Taito-

jen monipuolinen hallitseminen on vahva pohja esimiestyohon tahtaavalle.

Itsensa johtamisen avulla paasee tietoisesti tydskentelemaan omien tavoitteidensa saa-
vuttamiseksi. Itsensa johtamisen tarkeimpia taitoja on terve itseluottamus, motivaatiota ta-
voitteen saavuttamiseksi, ajanhallinta seka stressin hallinta. Ajattelen, ettd nama taidot
ovat yhdessa valtava voima omien unelmien ja tavoitteiden onnistumiselle. Niiden hallitse-
minen tulee tavoitteiden saavuttamisen lisdksi arjen rytmia ja tasapainoa, joten siita voisi
olla hyétya kaikille. Kokonaisuudessaan taidot antavat mahdollisuuden kehittymaan kukin

haluamaansa suuntaan.

Itseluottamuksen avulla pystytdan asettamaan sopivan haastavia tavoitteita, jotka ohjaa-
vat meitd kehittym&an tavoitteitamme kohti. Jokaisen tulisi selvittaa itselleen omat moti-
vaation lahteet ja vaalia niistd energiaa tavoitteiden saavuttamiseksi. Ajanhallinnan avulla
voimme tehostaa ja kehittad omaa toimintaa ja keskittya oikeisiin asioihin oikeaan aikaan.
Nain padsemme suunnitelmallisesti kohti paivan, viikon tai pidemmankin aikavalin tavoit-
teita. Uuden tavoittelu voi olla hyvin stressaavaakin, mutta sen stressitason havainnointi ja

siihen reagointi auttaa jatkamaan omaa unelmaa kohti.

Valmentavan esimiehen taidoissa on olennaista osata toimia erilaisten ihmisten kanssa
tilanteen vaatimalla tavalla. Esimiehen ydintaitoihin kuuluu rehellinen minakuva, muiden
innostaminen ja oma innostuminen, tunneély, kuuntelu ja kysymistaidot. Esimiehelle vaa-
dittavat ydintaidot ovat perusidealtaan taitoja, joiden avulla voit yllapitaa alaisten tyohyvin-
vointia ja motivaatiota ylla. Ne ovat avaimia, joiden avulla voit havainnoida tyoyhteison ti-
lannetta, ilmapiiria, ongelmakohtia ja hyvinvointia ja kykenet reagoimaan niihin tilanteen

vaatimalla tavalla.

Rehellisen minakuvan avulla olemme tietoisia omista vahvuuksista ja kehityskohteista. Se
on esimiehena oleellista, jotta kehittda esimiesosaamistamme ja toimintaamme oikeaan
suuntaan. Alaisten innostaminen on mielestani motivoinnin mahdollistamista, jolloin tyon

tekemisesta tulee huomattavasti mukavampaa. Esimiehen kannattaa siis olla myos itse
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avoin innostumaan ja antaa innostukselle tilaa vaikuttaa ihmisiin. Tunteet ja tunteiden ka-
sittely on tarkea osa ihmisten valista kommunikaatiota, joten esimiehelta odotetaan tun-
nealya. Kuuntelemalla tyontekijoita, niiden tunnetiloja ja ajatusmaailmaa, voi esimies ha-
vainnoida tyoyhteison hyvinvointia ja tata kautta myos tukea heita oikeissa asioissa. Vah-
van kuuntelutaidon avulla esimies osoittaa kiinnostusta alaisensa kertomiseen. Keskuste-
luissa on oleellista esittdd rakentavia kysymyksia, joiden avulla esimies saa lisaa tietoa
asiasta ja voi kokonaisuuden pohjalta tehda oikeanlaisia ratkaisuja ongelmiin. Toisaalta
taas alaista voi tukea kysymysten avulla ja antaa hanelle mahdollisuus ratkaista itse on-

gelmansa ja saada siitd onnistumisen kokemuksia.

Itseluottamus

Motivaatio

Itsensa Ajanhallinta
johtamisen

 ydintaidot /. Stressin hallinta

Rehellinen mindkuva

Valmentavan

esimiehen ydintaidot | Innostaminen &
—. Innostuminen

Tunnedly
Kuuntelutaito

Kysyminen &
Haastaminen

Kuva 6: Valmentavan esimiehen ja itsensa johtamisen ydintaidot

15



4 Portfolio ja kehityssuunnitelma valmentavaksi esimieheksi

Tama kappale kasittelee opinnaytetyon portfolio-osuutta. Ensimmaiseksi kerron opinnay-
tetyon portfolion suunnittelusta, aikataulusta ja sen toteutumisesta. Seuraavaksi kasittelen
opiskelutaustaani ammatti- ja ammattikorkeakoulussa, ja niiden vaikutusta osaamiseeni
joko itsensa johtamisessa tai esimiestydssad. Pohdin osaamistani kunkin taidon kohdalla,

ja teen kehityssuunnitelman esimieheksi taitojeni perusteella.

4.1 Opinnaytetyon suunnittelu, aikataulu ja toteutus

Opintoni myyntitydn koulutusohjelmassa oli loppupuolella, ja oli aika aloittaa opinnaytetyo-
prosessi. Haaga-Heliassa prosessi alkaa "Tutkimus- ja kehittamistydpaja” -kurssilla, jossa
tutustutaan erilaisiin opinnaytetydmahdollisuuksiin. Muistelin itselleni tarkeimpid aiempia
kursseja ja pohdin mitd aiheita olisi mahdollisuus ottaa opinnaytetydn aiheeksi. Kursseista
tarkeimmaksi osoittautui "ltsensa johtaminen ja tiimity0” -kurssi, jossa opin paljon itseni
kehittdmisesta ja sen antamista lahes rajattomista mahdollisuuksista. Sain pian selville
portfolion antamista mahdollisuuksista hyddyntaa itsensa johtamista jonkin tavoitteen saa-
vuttamiseksi. Minua harmitti, ettei koulutusohjelmaan kuulunut yhta kurssia enempaa esi-

mieskursseja, joten halusin syventaa osaamistani sen osalta.

Yllattaen olin I0ytanyt itselleni loistavan tavan yhdistaa urasuunnittelun, opinnaytetyon, it-
sensa johtamisen ja kehittymisen jatkumisen vield opintojen paattymisen jalkeenkin. Pala-
set loksahtivat paikalleen ja aloitin innoissani suunnittelemaan tarkemmin portfoliotyoni si-
saltda tavoitteena esimiesosaamisen vahvistuminen. Lopulta varmistuinkin siita, etta ha-
luan tehda uralleni kehityssuunnitelman, jotta voin jonain paivana olla valmentava esi-

mies.

Portfolion tavoitteena on tuottaa henkildkohtainen kehityssuunnitelma esimiestaitojen vah-
vistamiseksi. Kirjoittajan tavoitteena on jonakin paivana olla menestyva valmentava esi-
mies, jonka taitoja han haluaa kehittda konkreettisin keinoin jo ennakkoon portfolion muo-
dossa. Kehityssuunnitelma on tarkoitus olla kehityksen tukena niin viimeiselle opintovuo-
delle kuin tulevaisuudelle. Kehityssuunnitelman avulla kirjoittaja pystyy selventamaan it-

selleen henkilokohtaisia valitavoitteita urallaan.
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41.1 Aikataulu

Suunnittelin kirjoittavani opinnaytetydni vuoden 2018 tammi-toukokuun aikana, mutta hy-
vin pian paatin siirtaa kirjoittamista maalis-lokakuulle. Siirtymiseen vaikutti se, etten paas-
syt kirjoitusprosessiin kiinni ennen maaliskuuta, ja lopulta oli helpoin siirtaa aikataulu yhte-
nevaksi muun ryhman kanssa. Suunnittelin kirjoittavani opinndytetydn teoriaosuuden en-
nen kesalomaa ja jatkaa portfoliosta kesaloman aikana. Kesalomalla keskityin lopulta vain
téihin, joten jatkoin portfoliosta heti koulujen alettua viikolla 33. Olin jattanyt syksyn tarkoi-
tuksella I10ysaksi, jos en jaksaisikaan kirjoittaa kesan aikana, joten minulla oli hyvin aikaa
kirjoittaa portfolio-osuuskin syksylla. Otin aikataulussa huomioon terveydentilanteeni.

Kuvassa 7 kuvataan tarkemmin opinnaytetyon toteutunut aikataulu.

. Aiheen rajaus Tiedonhaun
Prosessin .
aloitus Ja opastus
sisdllysluettelo kirjastossa
Lahteiden Teorian
kerays kirjoittaminen
Portfolion Tuotosten Kehltyssuuq.
S . % suunnittelu ja
kirjoittaminen kerays
toteutus
Pohdinta L7 Kypsyysnayte
viimeistely

Opinnaytetyon
palautus
Urgundiin

Kuva 7. Opinnaytetydn toteutunut aikataulu

4.1.2 Riskit

Opinnaytety0 kirjoitetaan hyvin pitkan aikavalin aikana, joten luettelin mahdolliset opinnay-
teprosessia haittaavat riskit. Otin riskeissa huomioon niiden vakavuusaste (1-5) ja riskin
toteutumisen todennakadisyys (1-5). Sen perusteella pystyin arvioimaan kunkin riskin lopul-
lista riskiluokitusta (1-10). Huomion kirjoitusprosessin aikana eniten riskeihin, joissa
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riskiluokitus oli yli 7. Pohdin jokaisen riskin osalta sen olemassa olon syyn, siita johtuvat

seuraukset seka suunnitelman riskin valttamiseksi tai vaikutuksen vahentamiseksi.

Otin aikataulussa erityisesti huomioon oman terveydentilanteeni aiheuttamat viivastykset.
Tarvitsen reilun palautumisen kirjoittamisen vastapainoksi, joten varasin aikaa lepoviikoille
ja mahdollisille sairastumisille. Varasin aikaa my0s luovuuden puutteelle ja kirjoitusvai-
keuksille. Otin huomioon my6s muiden kurssien tehtavat, jotka saattaisivat vieda aikaa kir-

joittamiselta. Riskien tarkempi erottelu I0ytyy liitteesta 1.

4.2 Kasvu merkonomiopintojen aikana

Merkonomiopintoni Omnia Lehtimaessa keskittyivat asiakaspalveluun ja myyntiin. Ryhma
hyddynsi opiskelussa innovatiivisia opiskelukeinoja, jotka haastoivat opiskelijaa omaan
ajatteluun ja innovatiivisuuteen. Kouluviikkoon kuuluivat teoriapaivat (3 pv), seka Inno-pai-
vat (2pv), jolloin ryhma teki yhteisty6ta yhteistybkumppaneiden kanssa. Inno-paivat olivat
opiskelijoille mielenkiintoinen tapa oppia teoriassa kasiteltyja aiheita. Opiskelijat paasivat

mukaan erilaisiin projekteihin oman aktiivisuutensa ja kehityksensa mukaan.

Itse olin mukana erittdin monissa hyvin haastavissakin projekteissa. Opettavaisin projekti
oli eras tapahtuma, jonka jarjestimme ylaasteikaisille. Tapahtuman tarkoituksena oli antaa
nuorille enemman tietoa Omnian ammattikoulusta ja erilaisista opiskelumahdollisuuksista.
Ryhmamme tehtava oli valmistella tapahtuma lippujen jakamisesta, kahvilan yllapidosta
seka ryhmamme vaatetuksen tilaamisesta lahtien. Tapahtumaan liittyi useita eri osa-alu-
eita, jotka jaettiin useampaan eri vastuualueeseen. Itse kuuluin vastuuhenkiléksi opettajan
ja kaikkien vastuuhenkilGiden valiin vastaamaan kysymyksiin, joihin opettaja ei kerennyt
vastata. Tehtavanani oli myods huolehtia, etta kaikkien vastuualueiden tehtavat sujuivat ai-
kataulun mukaan. Tapahtuman jarjestaminen oli erittdin mielenkiintoista. Pidin sita etenkin
loistavana haasteena ja turvallisena oppimisharjoituksena tulevaisuutta varten. Tapah-

tuma opetti tehtavien delegoinnin tarkeyden, seka yhteistyotaitoja.

Ahkeran tydskentelyni takia paasin Espanjan Fuerteventuralle tydharjoitteluun Vodafone-
teleoperaattorille kuukaudeksi, joka opetti minulle itsenaista elamista, englannin ja espan-

jan kielitaitoa, seka erilaisten kulttuurien ymmartamista.
Merkonomikoulun aikana minulle kasvoi myyjan ammatillinen identiteetti. Opin tydskente-

lemaan hyvin erilaisten ihmisten kanssa niin normaaleina koulupaivina, kuin inno-paivina-

kin. Merkonomikoulusta merkittavimpina oppeina jai vahva myynnin seka yrittajyyden
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ymmarrys seka kansainvalisyys. Merkonomiopinnot ovat olleet loistava pohja myyntityon

opinnoilleni Haaga-Heliassa.

4.3 Kasvu myyntityon koulutusohjelman aikana

Haaga-Helian myyntityon koulutusohjelma keskittyy vaativaan henkilokohtaiseen myynti-
tyohon yritysmyynnin puolella. Myyntityon koulutusohjelma sisaltaa liikketoiminta- ja tyoyh-
teisotaitoja, asiakas- ja talousosaamista, kehittamista ja monikanavaista myyntia, kansain-
valisyytta, yritysmyyntia, myyntia asiantuntijana seka myynnin johtamista. Myyntityon kou-
lutus yhdistettynd myynnin tydkokemukseen antavat hyvat valmiudet tydskennelld myyn-

nin, myynnin tuen seka asiakkuuksien hallinnan johtotehtavissa.

Seuraavissa kappaleissa esittelen kursseja, jotka ovat olleet kehittymiseni kannalta mer-

kittavassa roolissa.

4.3.1 lItsensa johtaminen ja tiimityo -kurssi

Itsensa johtaminen ja tiimityd -kurssilla oli tehtdvana pohtia itselle henkildkohtaisesti tar-
keita tavoitteita, joita ldhdetdan tavoittelemaan kurssin asettamin menetelmin. Tavoittei-
den tuli olla henkilokohtaisesti sopivan haasteellisia, mutta silti inhimillisia. Hyédynsimme
tavoitteiden saavuttamisessa viikoittaisia seurantalomakkeita, vertaisarviointeja, seka

kurssimateriaaleja. (Liite 2)

Ennen kurssin alkua opiskeluni oli pinnallista suorittamista, enka tuntenut saavani opiske-
lusta taytta hyotya. Stressitasoni olivat turhan korkealla, joten asetin itselleni tavoitteeksi
matalamman stressitason seka tehokkaan opiskelutahdin I6ytamisen. Kaytannossa tavoit-
teeni oli saada suoritettua kaikki kurssien tehtavat ajallaan palautetuiksi. Tavoite oli itsel-
leni henkildkohtaisesti merkittdva, koska tiedostin sen olevan ainut keino saada opiskeluni

tasapainoon.

Puoli vuotta kestaneella kurssilla reflektoin omaa kehitystani seurantalomakkeiden muo-
dossa ja asetin itselleni uusia tavoitettavissa olevia valitavoitteita. Valitavoitteet olivat hel-
pommin tavoitettavia motivoivia pienempia tekoja, jotka auttavat pddsemaan hieman Ia-

hemmaksi paatavoitetta.

Kurssin loputtua olin saanut opeteltua uuden opiskelutavan, oppinut kuuntelemaan omaa
jaksamista ja samalla haastanut itseani tilanteen mukaan. Kurssi opetti menemaan omiin
vahvuuksiin ja heikkouksiin, jonka kautta oppi myods nakemaan oman potentiaalin. Loppu-

tavoitteen saavutettua sain paljon itsevarmuutta, koska ymmarsin omien tavoitteiden
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asettamisen ja niihin pyrkimisen syvallisen merkityksen. Taman kurssin evailla aion aset-

taa itselleni tavoitteet myos paastakseni itsed kiehtovaan ammattiin, esimiestyéhon.

4.3.2 Tietojenkasittelyn kurssi ajanhallinnan tukena

Tietojenkasittelyn kurssilla otimme kayttéon ajanhallintaa tukevia tydkaluja. Opiskeluiden
ja tyon yhdistaminen on erittain haasteellista ilman laadukasta ajanhallintaa, joten tyokalu-
jen kayttoonotto oli erittdin ajankohtaista opintojen ensimmaisella lukukaudella. Tydkalu-

jen avulla saa pienella vaivalla pidettya fokuksen oikeaan aikaan oikeassa asiassa.

Otin kayttoon Outlook-kalenterin, johon saa yhdistettya lukujarjestysmaisesti niin koulu-
kuin tydasiat. Kurssilla opettelin myds projektien aikatauluttamista ja riskien hallintaa. Hy6-
dynsin kalenterin monia ominaisuuksia, ja tein omasta kalenterista omaa arkea helpotta-
van. TyOasiat laitoin erilliseen "tyOkalenteriin”, jotta pystyin halutessani selaamaan vain
tyo- tai koulukalenteria. Pakollisten Iasnaolotuntien ja tyopaivien merkitsemisen lisaksi ka-

lenteriin oli hyvd merkata myo6s vapaa-ajalle sijoittuvat koulutehtavat.

Nykyaan kaytan kalenterina puhelimen ja tietokoneen automaattisesti synkronoivaa kalen-
teria, seka paperikalenteria muistiinpanoja varten. Merkitsen kalenteriin kaikki muistettavat
asiat, tapaamiset, harrastukset seka palautettavat kirjaston kirjat, jotta minimoin unohtami-

set ja turhan stressin.

Kurssin aikana ymmarsin ajanhallinnan syvallisemman merkityksen ja tarkeyden, enka ny-
kyaan voisi kuvitella elamaan arkea ilman jarkevaa ajanhallintaa. Onnistunut ajanhallinta

vahentaa epaselvyyksia, stressia, ahdistumista ja kykenemattomyyden tunnetta.

4.3.3 Yritystyoskentely kasvatti itsevarmuutta

Suoritin yritystydskentelyjaksoni Smartblock Oy:ssa. Yritys sijaitsee Helsingin keskus-
tassa, jossa heilld on myds esittelytilat. Smartblock Oy myy edistyneita tydskentelykuuti-
oita tyopaikoille mm. kollegojen tapaamisiin, presentaatioihin, asiakastapaamisiin, haas-
tatteluihin, tai vapaaseen kayttoon kirjastoon, kouluihin, lentokentille tai sairaaloihin. Yri-
tystydskentelyssa perehdyimme tuotteisiin, kdvimme asiakastapaamisissa, jarjestimme

tapahtuman seka teimme muita pienempia projekteja.
YritystyOskentelyni tavoitteena oli saada varmuutta puhelinsoittoihin, lisaa itsevarmuutta

myyjan rooliin seka oman ammattisuuntautumisen tarkempi hahmottaminen. Hyo6dynsin

tavoitteiden maarittamisessa ltsensa johtamisen kurssilla jo opittua tavoitteiden
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asettamista. Tavoitteet olivat hyvin ajankohtaisia ja sopivan haastavia. Yritystyoskentelyn

tarkemmista yksityiskohdista voi lukea liitteesta 3.

Yritystydskentelyn alussa koin vahvasti epdvarmuutta, ja pelkasin tekevani virheita. Lahto-
tilanne oli se, etta sisalla pelkasin olevani liian heikko myyja mahtavien myyntitavoitteiden
ja supermyyijien keskella. Minulla oli ollut taukoa myyntitdista, koska olin keskittynyt pel-
kastaan opiskeluun. Toivoin, etta harjoittelun aikana oppisin jalleen uskomaan omaan

myyntiosaamiseeni. Halusin ehdottomasti paasta yli epailevasta vaiheestani.

Smartblockilla annettiin ja vastaanotettiin jatkuvasti rakentavaa palautetta tydskentelysta.
Onnistumisista sain kuulla ja heikoista asioista sain kehittéavia neuvoja. Sain kuulla erittain
paljon omista vahvuuksistani seka kehityksen kohteista. Rakentavat keskustelut vahvisti-
vat myyjaidentiteettiani, ja ymmarsin jalleen olevani hyva myyja omana itsenani, valittaen
asiakkaasta ihmisena. Sain palautetta arkuudestani, joka vaheni huomattavasti harjoitte-
lun aikana. Tarkea palaute ymparistdstani nousi usein esille: "Olet loistava tykatty myyja
omana itsenasi.” Se todisti minulle, etta olen loistava myyja valittden asiakkaiden tarpeista
like-eldaman puolella. Henkisen kasvun puolella on varmasti viela kehitettdvaa esimies-
tyota varten. Minua jannitti soittaa ja keskeyttaa asiakkaan tyépaiva omalla puhelulla. Olin
aikaisemmin soittanut asiakkaiden kanssa vain pikaisia puheluita kenkakaupassa. Puhe-

linsoittoihin sain varmuutta jokapaivaisilla asiakaspuheluilla.

Kurssin lopussa kirjoitin urasuunnitelman (Liite 4). Kuvasin omia motivaatiotekijéita silla
hetkella, omista vahvuuksistani, saavutuksistani seka millaisissa tehtavissa haluaisin
tehda toita tulevaisuudessa. Urasuunnitelman kirjoittaminen auttoi oman uran suunnitte-
lussa, jonka ideapankista nousee esiin kiinnostus ihmisten kanssa toimimisesta, tiimi-

tydsta, yrittdjyydestd sekad muiden auttamisesta olemaan parempi versio itsestaan.

4.3.4 Myynnin esimiesty6

Myyntityon koulutusohjelman opetussuunnitelmaan kuuluu myynnin esimiestyon kurssi.
Kurssin tarkoituksena oli perehtya esimiestydhon luentojen, rakentavien ryhmakeskustelu-
jen seka monien kokeneiden esimiesasemassa olevien vierailijoiden avulla. Vierailijoiden

yhteydessa kdvimme monet ajatusmaailmaa avartavat keskustelut esimiestydsta.

Kurssitehtavana oli kirjoittaa raportti valitsemastaan aiheesta esimiestyossa, ja luoda kehi-
tyssuunnitelma. Itse kirjoitin raportin aiheena "Aloittavan esimiehen haasteet” (Liite 5). Ra-
portin aihe tuki tavoitettani siirtya jonain paivana esimiesasemaan. Raportin kirjoittaminen

innosti lukemaan useita kirjoja esimiestyosta ja siina alkuun paasemisessa. Kaikista
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kirjoista ei ollut hyotya raportin kirjoittamisessa, mutta kirjojen lukeminen antoi loistavia oi-
valluksia. Yksi raportin kehityssuunnitelman vaiheista olikin lukea esimiestyohdn kohdis-

tettuja kirjoja ja oppia niista.

Videoimme esimies-alais-keskustelut yhtena kurssitehtavana. Jokainen opiskelija sai olla
esimiehen roolissa, kukin oman tapauksen nakdkulmasta. Videotehtavan tarkein opetus

oli pohtia parasta toimintatapaa omassa tapauksessa.

Myynnin esimiestyon kurssi oli itselleni mieluisin kurssi opintojen aikana. Opinnaytetydn
kirjoittaminen yhtaaikaisesti kurssin kanssa auttoi ymmartamaan esimiesty6ta ja haasteita
monipuolisemmin. Toiseen tilanteeseen toimiva ratkaisu ei valttamatta ole lainkaan toi-

miva toisessa.

4.3.5 Alumnien mentorointiohjelman DiSC-analyysi

Alumnien mentorointiohjelma oli kurssi, jossa koulun entiset opiskelijat mentoroivat nykyi-
sia opiskelijoita. Kurssilta valittiin alumni-opiskelija-parit, jotka keskittyivat valmentamaan
mentoroitavaa opiskelijaa. Parit tapasivat vapaa-ajallaan sovittuina aikoina, jolloin kaytiin
monia hyvia ajatusmaailmaa avartavia keskusteluja. Tapaamisten sisaltd oli kunkin parin
paatettavissa, kuitenkin paatavoitteena valmentaa opiskelijaa tarvittavissa asioissa. Koko
ryhman tapaamiskerroilla keskustelimme eri parien kokemuksista ja saavutuksista, ja
teimme joitakin tapaamisia tukevia harjoituksia. Tapaamisten sisallosta ja opetuksista ku-

vataan lisda oppimispaivakirjassa (Liite 6).

Teimme kurssilla DiSC-analyysin (Liite 7), jonka tarkoituksena oli auttaa ymmartamaan
niin muita ihmisia kuin omia vahvuuksia ja heikkouksia. Analyysi jakaa ihmiset neljaan eri
kayttaytymistyyliin (Kuva 8): hallitseva (D), vaikuttava (i), vakaa (S) ja tunnontarkka (C).
Ihminen ei ole l&htdkohtaisesti kokonaan yhta tiettya kayttaytymistyylia, vaan omaa use-
amman tyylin piirteitéd kdytoksessaan. Erilaisten kayttaytymistyyppien ymmartaminen antoi
itselle avaimet toimia taitavammin erilaisten ihmisten kanssa. Analyysin perusteella olen

vaikuttava (i).
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e Aktiivinen
¢ Nopeatahtinen
e Vakuuttava
¢ Rohkea
D i
e Hallitseva e Vaikuttava
Kyseenalaistava : mr/r\]/ill((z\:iinen
Johdonmukainen
Epaileva e Vastaanottavainen
Haastava C S o Miellyttava

e Tunnon- ¢ Vakaa
tarkka

Miettelias
Kohtuullinen vauhti
Hillitty

Varovainen

Kuva 8 DiSC-kayttaytymistyylien jaottelu nelikentassa (DiSC-analyysi, Liite 7)

DiSC-analyysi opetti ihmisten erilaisuudesta, mutta samalla my6s syvensi ymmarrysta
omasta kayttaytymismallista ja nain laajensi mindkuvaa. Henkildkohtainen analyysi kuvasi
tarkemmin omat vahvuudet ja heikkoudet, ja mita asioita minun tulee ottaa huomioon ke-
hittyakseni. Kunkin kayttaytymistyylin vahvuudet voivat muuttua liiallisena heikkoukseksi,
joten analyysi antoi myds vinkkeja oman kayttaytymisen seurantaan. Reflektoin tarkem-

min henkilékohtaisia ominaisuuksiani kappaleessa 5.4.2.

4.4 Nykytilanne

Tassa kappaleessa reflektoin osaamistani tilanteeni talla hetkella. Kuvaan osaamistani jo-
kaisesta taidosta, mitka on tullut esille teoriapohjassa aikaisemmin. Arvioinnin konkreetti-
suuden takaamiseksi kaytan ammattikorkeakoulun arvosanoja 1-5. Kerron myos siita,

missa olen oppinut kyseisia taitoja.

4.4.1 Itsensa johtamisen ydintaitoni

Omien tavoitteiden saavuttaminen on minulle tarkeaa, koska silloin nden oman kehityk-
seni. ltsensa johtamisessa tulen ottaneeksi huomioon kaikki tavoitteen saavuttamisen te-

kijat, joten pidan sita erittain oleellisena tyokaluna kehittyakseni haluamaani suuntaan.
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Minulla on kunnianhimoa edistya urallani, joten itsensa johtamisen taidot tulevat vahvaan

rooliin.

Itsensa johtamisen ydin-taidot: | Arvosana Missa olen oppinut?
Omat tiedot ja taidot (1=valttava, 2=tyydyttava,

3=hyva, 4=kiitettava,
S5=erinomainen)

Stressin hallinta 3 Koulussa ja toissa

Itseluottamus 4 Koulussa, vapaa-ajalla ja
toissa

Ajanhallinta 4 Koulussa, toissa ja omissa
projekteissa

Motivaatio 4 Koulussa, vapaa-ajalla ja
toissa

Taulukko 2. Arvio itsensa johtamisen taidoistani

Olen oppinut stressin hallintaa erityisesti omaa jaksamista ja tuntemuksia kuuntelemalla.
Vaistoan oman stressitasoni muutokset tyoskennellessa, ja reagoin siihen aktiivisesti tilan-
teen vaativalla tavalla. Kadytanndssa olen seurannut omaa terveydentilaa opiskelun ja t0i-
den keskella. Terveystilanteeni on opettanut minua lukemaan kehon stressitasoa. Stressin
hallinnan haasteena on lieva tunneherkkyyteni, joka voi toisinaan aiheuttaa ylimaaraista
stressia. Huomaan stressitasoni nousseen liilan korkealle, kun tunnen ahdistusta, nukun

levottomia 06ita ja asioiden hahmottaminen sumentuu.

Olen kehittynyt viime vuosien aikana huomattavasti stressin hallinnan kanssa, mutta toisi-
naan huomaan taas olevani jonkin asteen stressin kierteessa. Osaan tarvittaessa kat-
kaista kierteen vahentamalla ylimaaraista ohjelmaa, mutta kehitettavaa I6ytyy viela. Ta-
voitteeni on pystya jarjestamaan arkeni niin optimaalisesti, etta pystyn tyoskentelemaan
tehokkaasti tietyn osan paivastani, jonka jalkeen tyoskentelen rentoutuakseni lopun ajan

paivastani. Stressin hallinta on minulle jokapaivaista tydskentelya ja havainnointia.

Koen omaavani hyvan itseluottamuksen, joka tukee tekemistani arjessa. Uskon kykene-
vani saavuttamaan itselleni asettamat tavoitteeni. ltseluottamukseni nakyy itsensa johta-
misessa, kun asetan itselleni kunnianhimoisia, samalla realistisia tavoitteita. Itseluotta-
mukseni riippuu hyvin paljon tilanteesta. Tutuissa asioissa ja ymparistdissa olen terveella
itseluottamuksen tasolla, mutta nykyaan esimerkiksi esiintymiseen minulla ei meinaa riit-
taa itseluottamusta. ltseluottamuksessa on kehitettavaa, jotta voin joskus olla kokonaisval-
taisesti itsevarmempi ihminen. Uskon, ettda ammattiin liittyva itsevarmuuden kohottaminen
entisestdan tekee myds hyvaa uran kannalta, joten se on osa lopullista kehityssuunnitel-

maani.
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Ajanhallinnassani on oleellista huolehtia jarjestelmallisesta kalenterin yllapidosta. Huoleh-
din omasta ajanhallinnastani paivittain. Kirjaan ylds kaiken tehtavan, jotta voin pysya sel-
villa kaikesta, mita minun pitaa hoitaa. Etenkin opinnaytetyoprosessi on todistanut minulle
sen, kuinka hoidan kalenteria paivittain, ja priorisoin uusia tehtavia tilanteen mukaan. Pai-
neenalaisena saatan tulla epakaytanndllisemmaksi ja huolimattomaksi, joka tuottaa haas-
teita ajanhallinnassa. Huolehdin, ettd ajanhallintani pysyy parhaalla mahdollisella tasolla.
Ajanhallintani on parhaimmillaan, kun minulla on tarpeeksi vapaata aikaa palautua paivan
tehtavista. Tarvitsen normaalia enemman unta yo6ta kohden, eli iltaan venyneet paivat hai-
ritsevat unenlaatuani. Jaan paivan 24 tuntia seuraavasti: 8 tuntia tydskentelyyn, 10 tuntia

illan rauhoittamiseen ja nukkumiseen, 6 tuntia liikuntaan ja rentoutumiseen.

Innostuvana ihmisena motivoidun yleensa helposti. Motivaationi ja innostumiseni kulkevat
hyvin lahekkain toisiaan, joten hyddynnan molempia ruokkiakseni tyoskentelyani. Taman
haasteena on se, ettd motivoitumiseni yleensa vaatii myos kiinnostusta ja oikeita perus-
teita tekemista kohtaan. Motivaationi on hyvin vaihtelevaa, koska tunteet vaikuttavat vah-
vasti motivaatiotasooni. Motivaationi on yleensa innostusta jotakin asiaa kohtaan, joten se

vaatii myds kiinnostusta ja oikeita perusteita motivoitumiselle.

Motivaatiooni vaikuttaa myds ulkoiset tekijat, eli itsesta riippumattomat motivaatiotekijat.
Huomaan saavani onnistumisen tunnetta ja lisamotivaatiota, kun kuulen aitoa kiitosta
tyostani. Yksinkertainen sana “kiitos” on helpoin ja ilmainen tapa kunnioittaa ja ruokkia
tydpanostani. Kunnianhimoisena ihmisena tavoittelen myds kunnianosoituksia, ja olen

niista tyytyvainen hyvin pitkaan.

Ty6ssd minua motivoi vaikuttamisen mahdollisuus, muiden auttaminen, hyva ilmapiiri,
muiden arvostus seka henkildkohtainen vastuu. Saan energiaa siita, kun olen auttanut
toista ihmista, ja han pystyy ndin saavuttamaan jotain itselleen tarkeaa. Toisten tukeminen
niin tdissa kuin arjessa on minulle motivoivaa. Kun toinen onnistuu, koen myods onnistu-

neeni. Nautin siita, kun saan tissa vaikuttaa omaan tekemiseen ja ymparilla tapahtuvaan.

4.4.2 Valmentavan esimiehen ydintaitoni

Koen, ettd myynnin esimiestyon kurssin aikana opin paljon etenkin aloittavan esimiehen
haasteista. Haasteiden opiskelu auttoi minua ymmartamaan, kuinka olennaista on omata
vahvat esimiehen ydintaidot. Minulla ei ole entistd kokemusta esimiestyosta, mutta taidot

soveltuvat usein yleisesti ihmissuhteisiin. Vietan hyvin paljon aikaa lasten kanssa ja
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mielestani osan taidoista voi suoraan soveltaa lasten kanssa olemiseen. Seuraavaksi ref-

lektoin omaa osaamistani valmentavan esimiehen ydintaidoissa. (Taulukko 3)

Arvosana

Itsensa johtamisen ydin-taidot:
Omat tiedot ja taidot

Missa olen oppinut?

(1=valttava, 2=tyydyttava,

3=hyva, 4=kiitettava,

S5=erinomainen)

Rehellinen minakuva 4
Innostaminen ja innostuminen 4
Ajanhallinta 4
Kuuntelutaito 4
Kysyminen ja haastaminen 3

DiSC-analyysi, palautteet
toissa ja koulussa, vapaa-
aika

Toissa, koulussa ja vapaa-
ajalla

Toissa, koulussa, vapaa-
ajalla ja lasten seurassa

Toissa, koulussa, vapaa-
ajalla ja lasten seurassa

Toissa, koulussa, vapaa-
ajalla ja lasten seurassa

Taulukko 3. Arvio valmentavan esimiehen ydintaidoistani

Ominaisuus Vahvuus

Kun tekeminen tukee
tarvittavaa tyoskentelya.

Innostuneisuus

Luonnollisuus erilaisten
ihmisten seurassa, ja kun
toiset ovat liilan ujoja
aloitteen tekemiseen.

Seurallisuus

Suostutteleva Hyodyllista, kun tarvitaan

yhteinen mielipide.

Antaa mahdollisuuden
onnistua
epatodennakadisis-sakin
tilanteissa. Avoimuus
rohkaisee muitakin
toimimaan samoin.

Avoimuus

Heikkous

Jos innostus menee yli ja
keskittyminen siirtyy
muuhun tekemiseen

Haaste itsenaisyytta
vaativissa tehtavissa.
Muiden ihmisten seura
saattaa hairita
keskittymista.

Liikaa kaytettyna muut
voivat kokea
manipulointina.

Liiallinen tunteellisuus voi
saada muut tuntemaan
olonsa epamukavaksi tai
hammentyneeksi.

Taulukko 4. Henkilokohtaisten ominaisuuksien vahvuudet ja heikkoudet

Vahvimpia luonteenomaisia piirteitd minussa on innostuneisuus, seurallisuus, suostutte-
leva seka avoimuus. (Taulukko 4) Jokainen piirre on samalla vahvuus, mutta liiallisuudes-
saan se voi kdantya heikkoukseksi. Tiedostan tdman kaantépuolen, joten pystyn yleensa

valttamaan liiallisuuksiin menemista.
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Tyoskentelemaan innostuneena saatan paneutua yhteen asiaan pitkaksikin ajaksi. Voin
innostua tekemaan yllattaviakin asioita ja teenkin silloin jopa hankaliakin asioita alusta
loppuun asti. Innostuneisuuteni on vahvuus, kun se kohdistuu tarvittavaan tyoskentelyyn.
Liiallisuudessaan se voi hairita keskittymistani saatan alkaa tekemaan jotain ylimaaraista,

eika itse tyoskentely etene.

Nautin ihmisten seurasta mielelladn pienemmissa porukoissa kerrallaan. Seurallinen puo-
leni nauttii, kun paasen keskustelemaan niin tutun tai tuntemattoman kanssa. Tutut ihmi-
set ovat tietysti turvallista ja mukavaa seuraa, mutta nautin myods ajatusmaailmaa avarta-
vista keskusteluista mita erilaisempien ihmisten kanssa. Ryhmatilanteessa teen monesti
aloitteen keskustelulle tai tyoskentelylle, jos keskustelua ei meinaa syntya luonnostaan.
Seurallisuuteni voi kdantya haasteeksi, kun minun tulisi pystya tydskennella itsenaisesti,

ja muiden ihmisten seura hairitsee keskittymistani.

Olen hyva tekemaan kompromisseja ihmisten kesken, tarvittaessa hieman suostuttelua
kayttaen. Yhteisen mielipiteen saavuttamiseksi suostuttelu on toisinaan toimiva ratkaisu.
Kaytannossa ongelmatilanteen kohdatessa sovittelen eriavat mielipiteet tarvittavaan suun-
taan. Kuuntelen mahdollisuuksien mukaan kaikkien mielipidetta, jonka jalkeen annan yh-
teista ratkaisua vastustaville nakokulmia, joiden kautta hekin hyotyvat lopullisesta ratkai-
susta. Liikaa kaytettyna suostuttelu voi tuntua muista manipuloivalta ja epéareilulta, joten
sen kanssa tulee olla varovainen. Tdma piirre on kuitenkin mainituista piirteista laimeim-

pia, mutta otan sen kuitenkin huomioon kaytoksessani.

Avoimuuteni nakyy rohkeutena uusia asioita ja haasteita kohtaan. Olen yleensa avoimin
mielin haastavissa, hyvin mahdottomissakin tilanteissa. Huomaan toisinaan selviytyvani
yllattavistakin tilanteista avoimen ajattelumaailmani takia. Uudet ideat ja toimintatapojen
kayttoonotto mahdollistavat kehittymisen ja haasteista selviytymisen. Avoimuuteni on vah-
vuuteni urallani. Saan usein kuulla avoimuudestani positiivisessa valossa. Avoin ajattelu-
maailma antaa minulle voimaa arjessa, koska en ahdistu tai lannistu pienista vastoin-
kaymisista. Avoimuuteni voidaan kokea hammentavaksi, jos rupean liian yksityiskohtai-
sesti kertomaan omista asioistani. Omaan kuitenkin jarkevan tilannetajun, milloin avoi-

muus on hyvasta ja milloin ei.

Innostuvana ihmisena saan energiaa ja innostun uusissa ihmissuhteissa seka projek-

teissa, tartuttaen innostusta ymparilla oleviin ihmisiin. Innostuneisuus on yksi vahvimmista
luontaisista piirteista, ja toisten innostaminen tulee samalla luonnostaan. Naen innostami-
sen olevan oleellisena energian lahteena osana mukavaa tyopaivaa. Innostan ihmisia joko

oman innostuksen kautta, tai kannustamalla heita tavoittelemaan omia unelmia omalla
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tavallaan. Innostaminen on hyvin pienid mutta voimakkaita keinoja saada ihmiset motivoi-

tumaan omasta tyoskentelystaan.

Tunnealyni on erittéin vahva, koska tunnevaistoni havainnoi ymparistéa jatkuvasti. Olen
herkkd& huomioimaan muiden tunnemaailmoja seka tunteita kayttaytymisen taustalla. Ha-
vaitsen herkasti toisten tunteet ongelman taustalla, joka auttaa minua ratkaisemaan tilan-
teita niin ystavana, kollegana tai myyjana. Kuuntelen muita ihmisia kahdesta nakokul-

masta: mita han kertoo, ja mitka tunteet vaikuttavat sen taustalla.

Havainnoin ryhman ilmapiirid ja pidan mielellani huolen, ettd tunnelma pysyy ystavallisena
ja avoimena. Minua pidetaan yleensa porukan positiivisuuden I&hteend, joka pitda yleensa

paikkansa.

Kuuntelen mielellani ihmisten tarpeita, kokemuksia ja tunteita. Olen kehittynyt tassa erityi-
sesti viime vuosina, koska aikanaan sain paljon palautetta kavereilta huonosta kuuntelu-
taidostani. Koin olevani erittdin huono kaveri, koska en kuunnellut heita. Kun tilanteita tuli
useammin, otin itseani niskasta kiinni ja kehitin kuuntelutaitoani. Nykyaan kuuntelen mita
toisella on asiaa, jonka jalkeen pyrin laajentamaan ymmarrystani toisen kertomasta. Kay-
tannossa kuuntelen aktiivisesti keskittyen puheeseen, jatan hairidtekijat pois ja keskityn
toiseen ihmiseen. Haastan itseni paivittain jattamalla esimerkiksi puhelimen ja tietoko-
neeni sivuun, kun joku toinen tulee kertomaan asiaansa minulle. Talla osoitan, etta todella
kuuntelen kertojaa. Elekielella osoitan, ettéd minulla on aikaa kuuntelemiselle, ja valitan toi-
sesta ihmisesta. Kuuntelutaitoni on kiitettavalla tasolla jokapaivaisen itsensa haastamisen
jalkeen. Haluan olla niin hyva kuuntelija, ettad kertoja uskaltautuu kertomaan asiansa

alusta loppuun asti kokonaisuudessaan.

Koen olevani lahjakas keskustelemaan muiden ihmisten kanssa, vaikka toisinaan innostu-
neena saattaa kuuntelutaito jadda heikommaksi. Olen oppinut korjaamaan tallaiset tilan-

teet palauttamalla itseni tietoisesti takaisin kuuntelijan rooliin.

Jotta saisin kuuntelutaitoni vield monipuolisemmaksi, tarvitsisin hieman kehittyneempaa
kysymysten esittamistaitoa. Kysymysten esittaminen vaatii enemman keskittymista ja pa-
neutumista keskusteluun. Olen opetellut kysymaan niin ystavilta kuin kollegoiltani kysy-
myksia ymmartaakseni heidan kertomistaan paremmin. Joskus tarkoitan kysymykset aut-
tamaan heitd huomaamaan itse ongelmaansa ratkaisun, toisaalta ihan vain ymmartaak-
seni laajemmin tilannetta. En valttamatta innostuvana ihmisena muista esittaa toista tuke-
via kysymyksia, vaan tarjoan omaa mielestani hyvaa ideaani toiselle. Harjoittelen siis pai-

vittain ystavien kanssa sita, etta yritan olla tarjoamatta omaa ratkaisua ongelmaan, vaan
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yritan saada heidat inspiroitumaan omista ratkaisuistaan. Haluan kehittaa itseni loistavaksi
valmentavaksi esimieheksi, joten kysymysten esittaminen tulisi olla erinomaisella tasolla.
Sita se ei kuitenkaan ole, joten kehityssuunnitelmassa tavoittelen parempaa kysymysten

esittamistaitoa.

Lasten seurassa oppii hyvin paljon esimiestaitoihin verrattavia taitoja. Heita tulee moti-
voida toivottuun tekemiseen, ymmartaa kuunnella ja haastaa uuden oppimisen aarella.
Teenkin useita leikkimielisia esimiesharjoituksia lasten seurassa. Jos haluaa pitaa toimi-

van yhteistydn ylla lasten kanssa, tulee olla reilu ja luotettava aikuinen (esimies).

4.5 Kehityssuunnitelma valmentavaksi esimieheksi

Tassa opinnaytetydssa olen pohtinut omaa osaamistani itsensa johtamisen ja valmenta-
van esimiestydn osalta. Olen hyddyntanyt taitojen pohdinnassa merkonomiopintoja seka
nykyisen myyntityon koulutusohjelman opintoja. Taitojen pohdinta on auttanut ymmarta-
maan omia vahvuuksia ja kehityskohteita. Naiden perusteella suunnittelin itselleni realisti-
sen kehityssuunnitelman, joka toimii niin sanotusti oppaana seuraaville vuosille omassa

tydskentelyssa.

Tavoitteeni asettamisessa pohdin omia urasuunnitelmiani ja haaveitani. Olen aina tiedos-
tanut, ettd haluan toimia ihmisten ja hyvinvoinnin parissa. Olen aina saanut voimaa siita,
kun olen saanut autettua toista voittamaan haasteensa tai saavuttamaan tavoitteitaan.
Haluan olla esimies, joka mahdollistaa muiden tyoskentelyn ja antaa tukea tarvittavissa

asioissa.

Tulevaisuuden suunnittelua ja tavoitteiden asettamista ennen on hyva tietaa, missa on
talld hetkelld. Pohdinkin jo aikaisemmin tdamanhetkista tilannetta, jonka perusteella nyt ra-
kennan itselleni sopivan suunnitelman tavoitteeni saavuttamiseksi. ltsensa johtamisen ja
valmentavan esimiehen taitojen kehitys on otettu huomioon kehityssuunnitelmassa sen eri
vaiheissa. Kehityssuunnitelma on suunniteltu hyddynnettavaksi oman osaamisen kehityk-

sen tueksi kohti esimiehen positiota (Kuva 9).
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*Harjoittelu:
*Vastuullisista tehtavista suoriutuminen (ltseluottamuksen kasvaminen,

Puolen uusi tydkokemus)
vuoden

sisalla

*Vastuullisen, mielekkaan tyon Idytaminen (ammatillinen itseluottamus,
minakuvan kasvu)

VI *Ammattitaidon vahvistaminen tydssa (vuorovaikutustaidot ja ajanhallinta)
sisalla

*Vastuun kantaminen ja uudet vastuualueet (luottamuksen osoittaminen)
*Tiimivetajana projekteissa (konkreettiset esimiesharjoitukset ja itsensa
Sl sar  haastaminen)

sisalla

*Tiimiesimiehen tai esimiehen paikka
«Jatkuva itsensa kehittaminen ja uusien tavoitteiden asettaminen

5 vuoden
sisalla

Kuva 9. Valietapit kuvattuna paatavoitteen saavuttamiseksi

Minulla on edessa myyntityon koulutusohjelman viimeinen harjoittelu, jonka suoritan
tammi-maaliskuun aikana vuonna 2019. Minulla ei ole viela talla hetkella harjoittelupaik-
kaa, mutta pyrin paasemaan haasteellisempiin myynnin tehtaviin kartuttaakseni uusia ko-
kemuksia uudessa organisaatiossa ja kasvattaakseni ammatillista itseluottamusta. Harjoit-
telupaikkana minua kiinnostaisi erityisesti tapahtuman jarjestaja organisaatiot ja assistent-
titehtavat, mutta sen tarkempaa tietoa itse paikasta ei ole. Alan etsimaan harjoittelupaik-
kaa opinnaytetydprosessin paatyttya. Toivon, ettd pystyn jadmaan samaan paikkaan tdi-

hin suoraan harjoittelusta.

Tavoitteeni on olla vuoden kuluessa vastuullisessa ja mielekkdassa tydssa, jossa saan to-
teuttaa ja vahvistaa osaamistani myynnin parissa. Tassa vaiheessa panostan erityisesti
ammatillisen itseluottamukseni vahvistamiseen. Panostan erityisesti laadukkaaseen kuun-
teluun ja kysymysten esittdmiseen. Kysymysten esittdminen tuntui haastavimmalta talla
hetkelld, joten aion panostaa siihen erityisesti ensimmaisen vuoden aikana. Toissa pidan
erityisesti huolta ajanhallintani laadusta, jotta pystyn jarjestelmallisesti kehittamaan toimin-

taani ja ammattitaitoani.
Pyrin ottamaan kykyjeni sallimissa rajoissa uusia haasteita vastaan esimerkiksi yhteisten

projektien kohdalla vastuualueiden vastaanottamisella. Otan vastuun tydskentelystani, ja

osoitan luotettavuutta esimiehelleni. Kun tyopaikalle tulee yhteisia projekteja, ilmoittaudun
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mielellani projektinvetajaksi, jotta saan konkreettisia esimiesharjoituksia. Pyrin hyddynta-
maan harjoitukset oppimiskokemuksina, ja otan muilta mielellani palautetta vastaan. Pi-
dan omista vastuualueista, koska silloin saan huolehtia jonkin osa-alueen etenemisesta ja
kayttda energiaani jonkin asian huolenpitoon. Vastuualueista tiedan konkreettisesti esi-
mieheni luottavan kykyihini ja potentiaaliini. Kunnianhimoisena ihmisena haluan haastaa

ja kehittda itseani jatkuvasti asettamalla itseni haasteellisiin projekteihin tai tilanteisiin.

Tavoittelen olevani vahintaan jonkin tason esimiesasemassa noin viiden vuoden paasta.
Olen kehittéanyt aktiivisesti esimiestaitojani, ja pidan ylla itsensa johtamisen taitoja. Asetan
itselleni uusia tavoitteita, jotka ovat silloin ajankohtaisia ja itselle sopivan haastavia. Pyrin
olemaan paivittain paras valmentaja alaisilleni ja ottaa huomioon heidan tarpeensa kuun-
telemalla ja keskustelemalla heidan kanssa avoimesti muun muassa rakentavien kysy-
mysten avulla. Tassa vaiheessa kohtaan aloittavan esimiehen haasteet, joten kertaan esi-
merkiksi myynnin esimiestyon kurssilla kirjoittamani "Aloittavan esimiehen haasteet” -ra-
portin (Liite 5). Haastan aina itseani paremmaksi esimieheksi, joten luen esimiestydsta lu-
kuisia hyvia kirjoja ja kehitan esimiesosaamistani kdytanndssa. Reiluna esimiehena kehi-
tan itsedni aina paremmaksi esimieheksi, jotta alaiseni voivat mahdollisimman hyvin ty6s-
saan. Opetan myos alaisilleni itsensa johtamisen tarkean taidon, jotta hekin voivat toimia

aktiivisesti omien unelmiensa eteen toita.

5 Pohdinta

Opinnaytety6ta kirjoittaessani olen kirkastanut itselleni konkreettisia asioita, mitd minun
tulee tehda paastakseni valmentavaksi esimieheksi. Tassa kappaleessa arvioin omaa op-
pimistani opinnaytetyon kirjoitusprosessin aikana, ja miten saavutin tavoitteeni. Pohdin ke-
hityssuunnitelmani toteutumisen onnistumista ja mahdollisia kehittamis- ja jatkotutkimus-

ehdotuksia opinnaytetydlle.

Opinnaytetyon tavoite oli mielessani samanlainen alusta asti, mutta sen sanallinen muo-
toilu vaati hiomista pitkalle kirjoitusprosessissa. Kirjoitusprosessin ongelmakohdissa pala-

sin tavoitteeseeni, joka yleensa ratkaisi pattitilanteet.

Olen mielestani paassyt opinnaytetyon tavoitteeseeni, silla olen oppinut syvemmin niin it-
sensa johtamisen ja valmentavan esimiehen taidoista ja niiden yhtalaisyydesta. Sain tuo-
tettua itselleni hyodyllisen kehityssuunnitelman, jonka ymparille voin palata aina uudes-

taan. OpinnaytetyOprosessi on tukenut oppimistani esimiestyéssa, vahentanyt huomatta-

vasti kirjoittamiseen liittyvia ennakkoluulojani, ja innostanut minua hyédyntamaan itsensa
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johtamista elaman kaikilla osa-alueilla. Aihe oli todella ajankohtainen, joten etenkin portfo-

liota oli ilo kirjoittaa.

5.1 Kehityssuunnitelman arviointi

Sain kehityssuunnitelmasta itselleni hyddyllisen tydkalun tulevaisuutta varten. Se on tehty
niin, etta voin palata suunnitelman aarelle esimerkiksi vuoden paasta, ja huomata kehityk-
seni siihen mennessa. Minulla on itselleni suunnitelma, jonka avulla voin muistuttaa itsel-

leni miksi harjoittelen kyseisia taitoja ja miksi ne olivat oleellisia tulevaisuudessa.

Kehityssuunnitelman suunnittelu ja kirjoittaminen oli yllattavan haastavaa, koska aloin hel-
posti tekemaan suunnitelmasta liilan ahtaan erilaisten muutosten kannalta. Jatin suunnitel-
maan tilaa esimerkiksi tyopaikan tarkempien osalta, jotta sain jatettya itselleni lisaa mah-
dollisuuksia erilaisiin harjoittelu- ja tydpaikkoihin. Haastavaa oli myo6s se, etta sain eri tai-
tojen kehittymisen nakymaan kehityssuunnitelmassa. Onnistuin siina mielestani kiitetta-
vasti ottaen huomioon, ettad en paase suoraan esimiesharjoituksia tekemaan, vaan sovel-
lan niita erilaisissa tehtavissa. Aikataulu konkretisoi tavoitteiden ajankohtia, jotta kehitys-
suunnitelmasta tuli kirkkaampi ja selkeampi. Vaikka itse hyddyn portfoliosta eniten, toivon,
etta kuka tahansa valmistuva innostuisi Iahtea suunnittelemaan kehityssuunnitelmaa

omaa urahaavettaan kohti vastaavanlaisin taulukoin.

5.2 Kehittamis- ja jatkotutkimusehdotukset

Portfolioni on hyvin henkilékohtainen, joten en osaa ajatella, ettd muilla kuin minulla olisi
aihetta kehittdmis- tai jatkotutkimuksille. Kuitenkin on asioita, joita pohdin kirjoitusproses-

sin jalkeen.

Miten uudet tydpaikat ottavat vastaan nuoren esimiesurahaaveet? Miten esimiehet tuke-
vat alaisen kiinnostusta esimiestyohon, vai koetaanko kiinnostus esimiestyosta uhkaa-

vana? Mika on paras tapa valmistautua tulevaisuuden aloittavan esimiehen haasteisiin?

5.3 Opinnaytetyoprosessin ja oman oppimisen arviointi

Pysyin yllattavan hyvin opinnaytetydn aikataulussa. Aikataulun suunnittelun haasteita loi
se, etta olin uuden Tutkimus- ja kehittamistyopajan ryhman mukana, enka meinannut
aluksi saada tukea opinnaytetyon aloittamiseen jo tammikuussa. Minulla oli aikataulun
suunnittelussa haasteena, etta en tiennyt olenko kesalla tdissa vai voinko keskittya opin-
naytetyon kirjoittamiseen. Aika pian kirjoitusprosessin alkamisen jalkeen huomasin, ettei

ole kannattavaa kiirehtia opinnaytetyon valmistumisen kanssa toukokuun loppuun
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mennessa, vaan siirrdn aikatauluni muun ryhman kanssa yhtenevaksi. Lopulta paatin, etta
tarkastelen koko prosessin sujuvuutta sen ryhman opinnaytetydprosessin aikatauluun
suhteutettuna. Maaliskuussa paasin kunnolla aloittamaan opinnaytetyon kirjoittamisen.
Pysyinkin tdman aikataulun puitteissa pienia satunnaisia viivastyksia lukuun ottamatta.
Ajattelin Iahtokohtaisesti, ettda minun taytyy pystya muokkaamaan aikatauluani oman ter-

veyden mukaan.

Opinnaytetyon aiheen suunnittelun haasteena oli itsensa johtamisen ja valmentavan esi-
miehen ydintaitojen rajaus. Taitoja taytyi lopulta rajata reilusti pois, ja jattaa jaljelle vain it-
sed erityisesti kilnnostavat ja omaa kehitysta tukevat taidot. Rajausten tekeminen opetti
minulle omien ratkaisujen tekemista ja itsenaista toimintaa. Teorian kirjoittamisessa oli
vaikeuksia oikeanlaisen lahdemerkinnan kanssa, mutta kirjoitusprosessin loppupuolella se
alkoi sujua jo luonnostaan. Teorian kohdalla kirjoittaminen oli erityisen haastavaa, joten

kirjoitin sen itselleni riittavalle tasolle.

Pystyin mielestani hyvin kuvaamaan kehitysprosessiani portfoliossa. Eri kurssien kuvaa-

misen yhteydessa mietin yksitellen, mita olen kurssilla oppinut. Pohdinta auttoi minua ha-
vainnoimaan kurssien sisaltdjen vaikutusta teorian taitoihin. ltsensa johtamisen ydintaidot
korostuivat ltsensa johtaminen ja tiimityo -kurssin kohdalla, kun taas valmentavan esimie-
hen taidot Myynnin esimiesty0 -kurssilla. Kurssien kertaaminen opinnaytetyossa tuki oppi-
mista ja kaikkien taitojen yhteyden huomaamista. Opin, kuinka itsensa johtaminen on esi-
miehena olemista itselleen, kun taas esimiesty6ssa korostuu itsensa johtamisen tarkeys

asioiden etenemisen kannalta.

Kirjoitusprosessin loppupuolella olen pistanyt erityisesti huomioon, ettd muiden kurssiteh-
tavien kirjoittamisesta on tullut huomattavasti helpompaa. Nyt toivon, etta olisin kirjoittanut
opinnaytetyon jo opintojen alussa, jotta olisin oppinut pitkan kirjoitusprosessin vaiheet en-
nakkoon.

Henkilokohtaisesti tarkeana saavutuksena miellan sen, ettd mindkin kykenen kirjoittamaan

laadukasta tekstia kokonaisen opinnaytetyon verran. Koin monia eparéinnin hetkia, mutta

tyon valmistuminen osoittaa, etta olen ylittanyt itseni.
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Liitteet

Liite 1. Opinnaytetyon riskit

Riskin kuvaus  Vakavuus Toden- Riski- Riskin Seuraus Suunnitelma
(1-5) ndkoisyys luokitus  olemassaolon riskin
(1-5) (yht.) syy / Ongelma valttamiseksi tai
vaikutuksen
pienentamiseksi
Terveys: 4 5 9 | Sairauden En jaksa nousta | Tarkka unirytmi ja
sairastuminen ja aiheuttamat sangysta ja ruokailuajat
uupuminen vasymyskaudet | jatkaa luovat parhaan
seka heikko kirjoittamista mahdollisen
vastustuskyky. vireystason.
Muut kurssit 3 1 4 | Muiden kurssien | Muut Kurssitehtavien
tehtavat koulutehtavat palautukset
saattavat nostavat gjallaan.
sekoittaa stressitasoa. Kursseja on
aikataulua. valittu hillitysti
Kursseja on kirjoitusmahdolli-
vahan, mutta suuksien
riski on olemassa takaamiseksi.
Innostus laskee 5 2 7 | Tunnepohjaisena | Kirjoittamaan Pidan tarkkaa
ihmisena pakotettuna kirjaa
kirjoittaminen kirjoitussuoni ei | etenemisestani
hankaloittuu tahdo sykkia, eli | viikkotasolla.
huomattavasti, tekstia ei synny. | Hyodynnan
jos innostus vertaisarvioinnit,
puuttuu. josta saan lisaa
innostusta.
Stressi 3 4 7 | Stressitaso Seuraa Arjen tasapainon
nousee, jos aikaansaamat- yllapito:
perusasiat eivat | tomuus ja likunnan,
ole tasapainossa. | vasymys ruokailun seka
unen riittavyys.
Keskittymis- 3 4 7 | Jos ei ole En paase Viikon ja paivan
vaikeudet tarpeeksi selkeaa | kirjoittamisen kirjoitustavoitteen
suunnitelmaa flow-tilaan ja kirkastaminen.
tekemiselle. aikataulu karsii.
Tauko 4 5 9 | Kesaloma Tauko voi tuoda | Tauko suunni-
kirjoittamisesta sijoittuu uutta tellaan tietyille
kirjoitusprosessin | motivaatiota tai | paiville tai
keskelle. pahimmillaan ajanjaksoille.
katkaista Loman jalkeisen
yhteyden aiheet tulisi olla
kirjoittamiseen. helposti
(Aikataulu karsii) | lahestyttavia.
Aikataulun 3 4 7 | Teen aikataulusta | Liian Aikataulun tulee
toiveajattelu vahingossa liilan | eparealistinen olla
tiukan. aikataulu nostaa | ymmarrettava ja
suorityspaineita | konkreettinen.
ja stressia. Sen jasentely
pieniksi paloiksi
helpottaa
tyoskentelya.
Toinen iso 3 3 6 | Toinen vapaa- Vie liikaa Jokaisena
projekti vie aikaa ajan projekti vie | keskittymista ja | viikkona tukee
suunniteltua aikaa. tyoskennella
enemman aikaa. vahintaan yhta
paljon opinnayte-
tyon parissa.

Liite 2. Itsensa johtamisen raportin pohdinta / SALAINEN
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Liite 3. Yritystydoskentelyn raportti / SALAINEN

Salainen.

Liite 4. Henkilokohtainen urasuunnittelu / SALAINEN

Salainen.

Liite 5. Aloittavan esimiehen haasteet / SALAINEN

Salainen.

Liite 6. Oppimispaivakirja / SALAINEN

Salainen.

Liite 7. DiSC-analyysi / SALAINEN

Salainen.
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