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- Perhekuntoutuskeskus Lausteen esimiestyon kasikirja

Tybelamalahtdisen kehittamisprojektin aihe on Perhekuntoutuskeskus Lausteen esimiestydn
kéasikirja. Perhekuntoutuskeskus Lauste on voittoa tavoittelematon yhdistys, joka tarjoaa
monipuolisesti lastensuojelun palveluja eri elamantilanteissa oleville lapsille, nuorille ja perheille.
Tarpeen kehittamisprojektille olivat maaritelleet Perhekuntoutuskeskus Lausteen esimiehet; he
olivat kertoneet tarvitsevansa tyonsa avuksi kasikirjan, johon on kirjattu kaikki ne asiat ja
ohjeistukset, joita tarvitaan tydskennelldkseen esimiehend Perhekuntoutuskeskus Lausteella.
Kehittamisprojektin alkaessa asiat ja ohjeistukset olivat tallennettuina joka puolelle séhkdisia
tietojarjestelmia ja osa tiedoista oli vain paperisena. Kehittamisprojektin tavoitteena oli kehittaa
esimiestyon kasikirja Perhekuntoutuskeskus Lausteelle.

Kehittamisprojektin teoreettisissa lahtékohdissa tarkastellaan perehdytystd, sen tarkoitusta ja
vaikutusta seka esimiehen roolin merkitystéd perehdytyksen onnistumisessa. Naiden lisaksi
tarkastellaan esimiehen osaamisalueita. Kehittdmisprojektin tutkimuksellinen osuus ol
Perhekuntoutuskeskus Lausteen esimiehille teetetty kysely koskien esimiestyon kasikirjan
kehittamista. Kyselyn tavoitteena oli selvittda esimiesten omaa esimiestydn osaamista, heidan
ajatuksiaan ja toiveitaan liittyen kasikirjaan seka mielipiteita siité, miksi kasikirja tarvitaan.

Kehittamisprojektin tarkoituksena on, etta tulevaisuudessa esimiestyd Perhekuntoutuskeskus
Lausteella on nékyvaa, tasa-arvoista ja laadukasta.

Esimiestyon kasikirja kehitettiin kohderyhmé& huomioiden kyselyn tulosten, kirjallisuuskatsauksen
tutkimusten ja projektiryhméan osaamisen pohjalta. Kehittamisprojektin tuotoksena on séhkoinen
esimiestydn kasikirja, josta loytaa kaiken tarvittavan tiedon toimiakseen Perhekuntoutuskeskus
Lausteen esimiehena.

Kasikirjaa ei paasty testaamaan kaytannon tydssa kehittdmisprojektin aikana, silla
Perhekuntoutuskeskus Lausteen kayttama séhkoinen tietojarjestelma vaihtui, johon kasikirja oli

tarkoitus tallentaa, eik& uutta tietojarjestelmaa ehditty ottaa kayttéon ennen kehittdmisprojektin
paattymista. Kasikirja tullaan siirtAmaan uuteen tietojarjestelmaéan heti, kun se on mahdollista.
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HIGH QUALITY, VISIBLE AND EQUAL SUPERIOR

- The handbook of the superior work for the Family rehabilitation center Lauste

The subject of the work-oriented development project is the handbook of the superior work for
Family rehabilitation center Lauste. The Family rehabilitation center Lauste is the non-profit
organization which offers the services of the child protection to the children, young people and
families in different situations in life. The need for the development project had been defined by
superiors of the Family rehabilitation center Lauste; they had told that they had been needing as
the help of their work a handbook to which all those things and instructions, which are needed
when working as a superior in Family rehabilitation center Lauste, have been recorded. When a
development project began, the things and instructions were recorded in electric information
processing systems on every half and a part of the information was only a paper version. The
purpose of the development project was to develop the handbook of the superior work for Family
rehabilitation center Lauste.

In theoretical starting points for the development project it is examined orientation, its purpose
and effect and the significance of the superior's role in the success of the orientation. In addition
to these, the superior's fields of know-how are examined. The research part of the development
project was the survey for the superiors of the Family rehabilitation center Lauste regarding the
developing of the handbook of the superior work. The aim of the survey was to clarify the own
know-how of the superiors' superior work, their thoughts and wishes and opinions from why the
handbook is needed.

The purpose of the development project is that in the future the superior work in the Family
rehabilitation center Lauste will be visible, equal and high quality.

The handbook of the superior work was developed paying attention to the target group based on
the results of the survey, based on the studies of the literature review and based on the know-
how of the project group. The output of the development project is an electric handbook of the
superior work. In the electric handbook all the necessary information is found in order to act as a
superior in Family rehabilitation center Lauste.

It was not possible to test the handbook during the development project in the practical work
because Family rehabilitation center Lauste changed their electric information processing system
to which handbook was intended to save. And there had no time to bring into use a new
information processing system before the end of the development project. The handbook will be
moved to a new information processing system as soon as it is possible.

KEYWORDS:

Superior, superior work, know-how, professional knowledge, orientation.
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1 JOHDANTO

Perhekuntoutuskeskus Lauste, joka on voittoa tavoittelematon yli 100-vuotias lastensuo-
jelupalvelujen edellakavija, on lahtenyt kehittdmaan organisaationsa esimiestyota. Ke-
hittamisen keskidssa on ollut erityisesti juuri organisaation esimiehille suunnatun kasikir-
jan kehittdaminen. Kasikirjan, josta tulee l6ytya kaikki tarvittava tieto Perhekuntoutuskes-
kus Lausteen esimiehena tytskentelyyn. Esimiehille suunnattua perehdytyskansiota tai
kasikirjaa ei ole ollut lainkaan kaytdssa organisaatiossa ja aiemmin esimerkiksi uuden

esimiehen perehdytys ei ole ollut niin selked, ja kaikille samanlainen, prosessi.

Kirjallisuuskatsausta tehdessani ja teoreettiseen viitekehykseen tutustuessani, tein ha-
vainnon, ettd nimenomaan esimiehen perehdytyksesta 16ytyy kovin vahéan tutkittua ja
luotettavaa, vertaisarvioituja tutkimuksia. Kehittdmisprojektin aihe on siis tastékin syysta
tarpeellinen ja tarked, vaikkakaan aihe ei suoranaisesti liity esimiehen perehdytykseen,

vaan kasikirjaan, jonka avulla muun muassa perehdytys onnistuu.

Tarkoituksena on, etta tulevaisuudessa Perhekuntoutuskeskus Lausteen esimiestyd on
laadukasta, tasavertaista ja ndkyvaa, joten esimiestytn kasikirjan kehittdminen on en-
simmainen askel kohti tarkoitusta. Taméa kehittamisprojekti pyrki vaihe vaiheelta saavut-
tamaan kehittdmisprojektille asetetun tavoitteen; kehittda Perhekuntoutuskeskus Laus-

teen esimiehille esimiestydn kasikirja.

Kehittamisprojekti on ollut vuoden mittainen prosessi, jonka nyt tama raportti sinetoi.
Tama kehittdmisprojektin raportti on kuvaus siitda, miten asetettuun tavoitteeseen paas-
tiin projektipaallikdn, eli kehittamisprojektin tekijan, johdolla seka kirjallisuuskatsauksen,
projektiryhman tiedon ja osaamisen sekd Perhekuntoutuskeskus Lausteen esimiehille
teetetyn kyselyn tulosten avulla. Néaita kaikkia todella tarvittiin esimiestytn kasikirjan ke-

hittamiseen.
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2 KEHITTAMISPROJEKTIN LAHTOKOHDAT

2.1 Kehittamisprojektin tarve

Kehitettdessa organisaation toimintaan ja strategiaan liittyvid kehittdmistarpeita, organi-
saatioissa hyddynnetaan projekteja nykyaan enenevissa maarin. Talléin organisaation
on projektin avulla mahdollista kehittdd taman hetkinen tila strategiassa maaritellyksi tu-
levaisuuden ihannetilaksi. Projektiin liittyva projektiryhma ja muut siihen liittyvat, tarpeen
mukaan maaritellyt ryhmat, toteuttavat projektin sille asetettujen tarpeen, tavoitteen ja
aikataulun mukaisesti. Projektin tunnusmerkkeja on, etta projektilla on selkea tavoite,
projektipaallikkd vastaa ja koordinoi projektin vaiheita, projektin kaytossa ovat rajalliset
resurssit ja etta projektin eri toimintavaiheet edistavat projektin tavoitteen toteutumista.
(Mantyneva 2016, 9 — 11.)

Projekteja on erilaisia projektin luonteesta riippuen, kuten kehittdmisprojekti ja tutkimus-
projekti. Tutkimusprojektille on maaritelty tutkimusongelma, johon pyritddn etsimaan rat-
kaisua. Se on siis uutta etsiva ja kartoittava seka tavoitteena on pidemman aikavalin
hyddyt ja organisaation strategiset tavoitteet. Kehittamisprojektin tavoitteena on paran-
taa organisaation toiminnan tehokkuutta ja se tehdaan usein oman organisaation sisalla.
Kehittamisprojektin aiheena voi olla esimerkiksi henkiléston osaamisen kehittdminen tai
uusien tydtapojen kehittdminen. (Mantyneva 2016, 11 — 12.) Tama opinnaytetyd on ke-

hittamisprojekti, jossa on myos tutkimuksellinen osuus.

Projekti kaynnistyy yleensa tarpeesta. Projektin tuotokselle on tarve, joka toimii projektin
lAhtokohtana ja sen pohjalta lahdetdan kehittdmaan projektia eteenpain. (Mantyneva
2016, 11.) Perhekuntoutuskeskus Lausteen vuosien 2017-2020 strategian yhtend osana
on johtamisjarjestelman kehittaminen ja Perhekuntoutuskeskus Lausteella on keskitytty
erityisesti esimiestyon kehittamiseen. Kehittamisprojektin aiheena oleva Perhekuntou-
tuskeskus Lausteen esimiestyon kasikirjan kokoaminen on yksi osa johtamisjarjestelman

kehittamista.

Esimiestyon kasikirja ja sen tarve on noussut esimiesten omasta tarpeesta, silla Perhe-
kuntoutuskeskus Lausteella ei ole olemassa esimiehille suunnattua kasikirjaa, johon olisi
kirjattu kaikki esimiestydhon liittyva. Talla hetkelld, esimerkiksi perehdyttdessa uutta esi-
miesta tyohon, kaikki tarvittava tieto on kirjattu eri paikkoihin intrassa ja osa tiedoista

I0ytyy ainoastaan paperisena versiona, mutta joita ei ole paivitetty useampaan vuoteen.
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Myds osa tiedoista on pisimpaan esimiehina tydskentelevilla hiljaisena tietona. Lisaksi
esimiesten on vaikea |6ytaa tarvittavia tietoja, kun ei tieda tarkalleen, mista etsia. Myos
eri tybtavat vaihtelevat esimiesten kesken, silla ei ole olemassa kasikirjaa, josta tarkis-

taa, miten tietyt asiat on maaritelty tehtdvan Perhekuntoutuskeskus Lausteella.

Esimiestydn kasikirjan kokoaminen on siis ajankohtainen ja tarpeellinen, ja minua, kehit-
tamisprojektin tekijad, on pyydetty tekemaan se oman tydokokemukseni perusteella. Esi-
miestydn kasikirjan tulee koota henkild, jolla on kokemusta esimiestydsta Perhekuntou-
tuskeskus Lausteella. Talla hetkella esimiehet ovat niin tyollistettyja, ettei heilla ole aikaa

koota kasikirjaa.

Perhekuntoutuskeskus Lausteella on l&hes 200 tydntekijaa, joista suurin osa tydskente-
lee Turussa ja osa Uudessakaupungissa. Perhekuntoutuskeskus Lausteen lastensuoje-
lun eri palveluprosessien piirissa tydskentelee 22 esimiesta, joista seitseman tytskente-
lee sijaishuollon puolella ja viisi timiesimiehina avo- ja perheiden arviointi- ja kuntoutus-
puolella. Perhekuntoutuskeskus Lausteen johtoryhmasta kuusi toimii esimiehena, esi-
merkiksi koulun rehtori. Heidén lisdkseen Perhekuntoutuskeskus Lausteella tyoskente-
lee keittion ja kiinteistdpuolen esimiehet, henkildstokoordinaattori, joka on keikkalaisten
esimies seka perhehoidon esimies. Esimiestyon kasikirja koskettaa siis useampaa hen-
kilod usealta eri tyokentéalta. Taman vuoksi on tarkedéa koota yhtenéinen kasikirja, joka

kattaa kaiken esimiestyohon liittyvan Perhekuntoutuskeskus Lausteella.

Perhekuntoutuskeskus Lausteen johtoryhma on kaynyt keskustelua esimiestyén kasikir-
jan tarpeellisuudesta ja on paatetty, etta kasikirja on laadittava pikimmiten sen tarpeelli-
suuden vuoksi. Johtoryhman ajatuksena on, etta kasikirjan avulla esimiestyt Perhekun-

toutuskeskus Lausteella tulee laadukkaammaksi ja nakyvammaksi.

2.2 Kohdeorganisaatio

Kehittamisprojektin kohdeorganisaationa on Perhekuntoutuskeskus Lauste, joka on yk-
sityinen, voittoa tavoittelematon lastensuojelupalvelujen tarjoaja. Perhekuntoutuskeskus
Lauste on perustettu sata vuotta sitten alun perin sotaorvoille, minka jalkeen siella asui-
vat pojat ja 1990-luvun alkupuolelta l&ahtien my6s tytot. Nyky&dan yhdistys tarjoaa moni-

puolisesti lastensuojelun palveluja eri tarpeissa oleville asiakkaille. (Lauste 2019.)
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Kehittamisprojektin aiheena on Perhekuntoutuskeskus Lausteen esimiestydn kasikirja,
joka suunnitellaan esimiesten tydkaluksi. Perhekuntoutuskeskus Lausteen lastensuoje-
lun palveluihin kuuluvat yksikét niin huostaanotetuille kuin Kiireellisesti sijoitetuille lapsille
ja nuorille, erityisen huolenpidon yksikké sekéa paihdehoitoon ja psykiatriseen osaami-
seen erikoistuneet yksikdt. Naiden lisdksi on myos yksikko itsendistyville, jalkihuollon
nuorille seka koulupalvelut, perhehoito, perhekuntoutus ja avopalvelut. Uudessakaupun-
gissa on kaksi sijaishuollon yksikkda ja yksi perhekuntoutuksen yksikko, loput yksikot
sijaitsevat Turussa. Asiakaspaikkoja on suunnilleen 70 lapselle ja nuorelle ja 16 asiakas-
paikkaa perheille. (Lauste 2019.)

Perhekuntoutuskeskus Lausteen sijaishuollon palvelut on tarkoitettu eri ikaisille lapsille
ja nuorille. Keskimaarin Perhekuntoutuskeskus Lausteelle sijoitetut nuoret ovat 12-18
vuotiaita. Sijoitusten syyt vaihtelevat ja useimmilla nuorista onkin taustalla useampia
syita sijoitukselle. Lahes jokaisella nuorella on koulunkéynnissa ongelmia; oppimis- ja
keskittymisvaikeuksia seké koulusta paljon poissaoloja. Paihdeongelmat ovat lisdanty-
neet nuorten keskuudessa, minka vuoksi Perhekuntoutuskeskus Lausteelle on perus-
tettu paihdeyksikkd muutama vuosi sitten tarkoituksena tarjota apua ja kuntoutusta paih-
deongelmaisille nuorille. Valitettavaa on, etta miltei jokainen laitoksessa oleva nuori on
ollut tekemisissa pdihteiden (alkoholi, tupakka, huumausaineet) kanssa. Nuorilla voi li-
saksi olla aggressiivista kayttaytymistda, monenlaisia diagnooseja, esimerkiksi ADHD,
kayttaytymishairioitd sekd seksuaalisesti holtitonta kayttaytymista. Perhekuntoutuskes-
kus Lausteelle sijoitetut nuoret ovat siis erittain vaikeahoitoisia nuoria, joista osa on vali-
tettavasti joutunut useasti siirtymaan erilaisista lastensuojelulaitoksista toiseen ennen
kuin ovat tulleet tahan kyseiseen laitokseen. (Perhekuntoutuskeskus Lausteen sijais-
huollon paallikkd 2018.)

Perhekuntoutuskeskus Lausteen esimiehet vastaavat omasta tiimistaan ja jokainen tiimi
koostuu esimiehen lisaksi 2-20 tyontekijasta, jotka ovat koulutukseltaan sosiaali- ja ter-
veysalan ammattilaisia, esimerkiksi sosionomeja ja sairaanhoitajia. Tiimi tekee tyota
omaan yksikkdon sijoitettujen nuorten tai perheiden kanssa péaivittain jokaisen asiakas-

suunnitelman mukaisesti.
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2.3 Kehittamisprojektin tavoite, tarkoitus ja tuotos

Projektille asetetaan tavoite, jota kohti projektissa tydskennellaan. Tavoitteen on tarkea
olla selked ja realistinen, jotta vaarinymmarrysten riski on pieni ja jotta projekti on mah-
dollista toteuttaa. (Mantyneva 2016, 44.) Kehittamisprojektin tavoitteena on kehittaa Per-
hekuntoutuskeskus Lausteen esimiehille esimiestydn kasikirja. Projektissa on aina tar-
koitus saada tavoitteiden saavuttamiseksi konkreettinen tuotos aikaan (Silfverberg 2007,
86). Kehittamisprojektin tuotoksena on Perhekuntoutuskeskus Lausteen esimiestytn ka-

sikirja. Esimiestyon kasikirjaa voi kutsua myos perehdytyskansioksi sen sisallon vuoksi.

Kehittamisprojektin tarkoituksena on, etta tulevaisuudessa esimiestyd Perhekuntoutus-
keskus Lausteella on laadukasta, tasavertaista ja nakyvaa. Kasikirjan on tarkoitus olla
hyddyksi ja avuksi esimiehille arkipaivan tyotilanteissa, jolloin he eivat valttamatta tieda,
miten kuuluu toimia ja tehda tai mita esimerkiksi esimiehelta odotetaan tietyssa tilan-
teessa. Ajatuksena on, etta kasikirjaan sisallytetddn kaikki, mita esimiestyohon liittyy
Perhekuntoutuskeskus Lausteella. Esimiestydn kasikirja tulee olemaan verkossa, joten
se on helposti muokattavissa, mutta sen osioita on myds mahdollista tulostaa. Kasikirja
kehitetaan ja kootaan projektiryhman avulla seka kyselyn ja kirjallisuuskatsauksen tutki-
mustulosten pohjalta. Tavoitteena on tehda kasikirjasta selkea ja helposti lahestyttava
eli tieto 16ytyy nopeasti kasikirjasta.

2.4 Projektiorganisaatio

Projektin toteuttaa projektiorganisaatio, joka koostuu projektirynmésta ja projektin oh-
jausryhmasta sekd mahdollisesti muista tarvittavista asiantuntijoista projektista riippuen.
Projektiorganisaatiosta puhutaan silloin, kun organisaatio tyoskentelee edistédékseen
tiettya projektia. Projektiorganisaatio on voimassa vain projektin ajan ja sen tarkoituk-
sena on kehittda jokin asia, minka jalkeen kehitetty asia siirtyy organisaation kayttoon.
(Mantyneva 2016, 19 — 20.)

Projektiryhma tyéskentelee projektin parissa eli se toteuttaa projektin ja on olemassa
vain projektin ajan. Projektiryhmassa on tarkeaa yhteistyd ryhman jasenten valilla seka
tiivis ja tehokas tydskentely projektille asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi. Projekti-

ryhman jasenten on oltava tietoisia, mita projektissa tehdaan ja mitd ryhman jasenelta
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odotetaan projektin suhteen. (Mantyneva 2016, 24 — 26.) Kehittdmisprojektin projektiryh-
maan kuuluu projektipaallikkd, joka on kehittdmisprojektin tekija, Perhekuntoutuskeskus
Lausteen henkildstokoordinaattori, joka toimii myds kehittamisprojektin tekijan mento-
rina, sijaishuollon yksikdn esimies ja tutor-opettaja. Projektiryhma on apuna kertomalla
mielipiteitdan ja ajatuksiaan kehitettdesséa kehittamisprojektin tuotosta ja projektipaal-

likk6 pystyy hyodyntamaan heiddn ammattitaitoaan kehittamistydssa.

Projektiryhman vetdjana on projektipaallikko, joka aloittaa ja lopettaa projektin seka oh-
jaa projektiryhman tyéskentelya kaikissa sen vaiheissa. Projektipaallikén tehtaviin kuu-
luu seurata projektiin liittyvien tehtavien edistymistd, kohdentaa projektiin kuuluvia teh-
tavia projektiryhman jasenille ja raportoida projektin paattyessa. Projektipaalliktn tehta-
vana on hyodyntaa projektiryhman jasenten osaamista projektin kaikissa vaiheissa.
(Méantyneva 2016, 32 — 35.)

Projektin ohjausryhma, jota voi kutsuta myds johtoryhmaksi, on valvova ja ohjaava
ryhma, joka seuraa projektin toteutumista. Ohjausryhman tarkoituksena on, ettéa se hy-
vaksyy projektin tulokset ja tuotokset sekd on projektipaallikdn apuna ja tukena tarvitta-
essa. Ohjausryhma ottaa kantaa projektin suuntaan ja seuraa projektin asetettujen ta-
voitteiden ja aikataulun toteutumista. Ohjausryhmaa voi parhaiten kuvata niin, ettéa se on
kiinnostunut projektista ja sen edistymisen vaiheista. (Ruuska 2012, 144 — 145, 149.)
Kehittamisprojektin ohjausryhmaan kuuluu projektipaallikon lisaksi Perhekuntoutuskes-
kus Lausteen johtoryhman jasenet ja sen tehtdva on lahinna hallinnollinen ja projektin
valvonnasta vastaaminen. Kehittdmisprojektin kysely teetetddn ohjausryhmalle, lukuun

ottamatta tietenkin kehittamisprojektin projektipaallikkoa.
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3 KIRJALLISUUSKATSAUS

Toteutin kirjallisuuskatsauksen kesakuun 2019 aikana. Kirjallisuuskatsauksen tutkimus-
kysymykseksi valikoitui "Millaista perehdytysta esimiehille on jarjestetty”. Hakuja tein Bu-
siness — tietokannasta kesakuun 2019 aikana. Suomenkieliset hakusanat olivat esimies,
johtaja, perehdytys, perehdytys tydhon, esimiestyd, perehdytysohjelma. Vastaavasti
englanninkieliset hakusanat olivat superior, manager, orientation, orientation to work, in-
troduction to work, superior work, induction program. Na&itd sanoja yhdistelemalla
muodostin seuraavat englanninkieliset hakufraasit, joilla etsin aineistoa tietokannasta:
superior’s AND orientation, orientation to work, introduction to work, superior work AND
orientation ja induction program AND manager seka induction program AND superior.
Hakukriteereiksi olin valinnut 10 vuotta julkaisusta, vertaisarvioitu, englanninkielinen ja

koko teksti saatavilla (Liite 1).

Kirjallisuuskatsauksen alkuvaiheessa ongelmaksi muodostuivat hakufraasit, joilla 16ytyi
tuhansia tutkimuksia. Taman vuoksi hakufraaseja tuli miettid tarkemmin ja juuri omaan
tutkimuskysymykseeni liittyen. Lopulta edelld mainitut hakufraasit muodostivat hakuko-

konaisuuden.

Business- tietokannasta |6ytyi yhteensa 441 tutkimusta, joista otsikoiden perusteella va-
likoitui lahempaan tarkasteluun 211 tutkimusta. Naiden joukossa oli kolme duplikaattia,
jotka poistin, joten 208 tutkimusta jai kaiken kaikkiaan. Naiden tutkimusten abstraktien
luvun jalkeen jaljelle jai 75 tutkimusta, joiden koko tekstin luin. Naiden joukossa oli viela
kolme duplikaattia ja ndin ollen lopulliseen kirjallisuuskatsaukseen valikoitui 27 tutki-
musta. Hylkasin kaiken kaikkiaan 408 tutkimusta, silla ne eivat vastanneet tutkimusky-
symykseeni. Kirjallisuuskatsausta Kirjoittaessani jouduin hylkdamaan vield 12 tutki-
musta, silla ne eivat liittyneet tutkittavaan aiheeseen. Kirjallisuuskatsaukseen jai 15 tut-
kimusta, joiden pohjalta alun perin kirjoitin kirjallisuuskatsauksen. Kuitenkin lopulliseen
kirjallisuuskatsaukseen tein korjauksia ja poistin joitakin tutkimuksia, silla ne eivat vas-
tanneet kehittAmisprojektin aiheeseen. Nain ollen lopulliseen kirjallisuuskatsaukseen jai

6 tutkimusta ja joiden keskeiset asiat on Kirjattu liitteessa olevaan taulukkoon (Liite 2).

Naiden edellda mainittujen tutkimusten lisdksi laajensin kirjallisuuskatsausta aihealueen
manuaalisella haulla kesakuussa 2019, joista seitseman teosta paatyi tahan kirjallisuus-

katsaukseen.
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Lokakuussa 2019 taydensin kehittamisprojektini teoriaosuutta EBSCOhost- tietokan-
nasta loytyvien esimiehen osaamiseen liittyvien tutkimusten avulla. Hakusanalla "mana-
gerial skills or managerial style” 16ytyi 196 tutkimusta, joista oli kokoteksti saatavilla, ne
oli vertaisarvioitu, englanninkielisia ja 10 viime vuoden aikana julkaistuja. Otsikkojen pe-
rusteella luin 21 tutkimuksen abstraktit ja niista valikoitui tarkempaa tarkastelua varten 9
tutkimusta. Lopulta nelja tutkimuksista ei vastannut aiheeseeni, esimiehen osaamiseen,
joten ne jaivat pois lopullisesta kirjallisuuskatsauksesta. Nain ollen viisi tutkimusta sisal-

lytin kehittamisprojektini teoriaosuuteen.

Kaiken kaikkiaan 11 tutkimusta ja seitseman manuaalisen haun avulla 18ytynytta teosta
on siséllytetty tahan kehittamisprojektin kirjallisuuskatsaukseen, joita avaan tarkemmin

seuraavassa Teoreettiset lahtokohdat- luvussa.
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4 TEOREETTISET LAHTOKOHDAT

4.1 Perehdytys ja sen tarkoitus

Tyo6turvallisuuslaki velvoittaa tydnantajaa jarjestamaan riittdvan perehdytyksen tyénteki-
joille. Lain mukaan tydnantajan on perehdytettava tydntekija tydpaikan oloihin, tyéhoén
mahdollisesti liittyviin terveysvaaroihin ja tyon oikeaan suorittamiseen. (Ty6turvallisuus-
laki 738/2002.)

Perehdytykseen liittyy olennaisesti perehdytysohjelma, johon on kirjattu kaikki perehdy-
tykseen liittyvat asiat, ja jonka pohjalta perehdytys toteutuu. Perehdytysohjelmaan on
voitu kirjata tyontekijéiden nimet, joiden vastuulla on tietyn asian perehdyttdminen uu-
delle tydntekijalle ja siina voi olla selkea aikataulu perehdytykselle, jotta varmasti kaikki
asiat tulee perehdytettyd ennen perehdytysjakson paattymista. Perehdytyksen pituus
riippuu tydpaikasta; kesto voi vaihdella paivan pituisesta aina useamman viikon pereh-
dytykseen. (Hyppanen 2007, 195 — 198.)

Perehdytyksen tarkoituksena on, ettd uusi tyontekija oppii tuntemaan tydpaikkansa,
tydnsa ja tydyhteison. Kirjallisuuskatsauksen tutkimusten perusteella perehdytyksen ta-
voitteena on useimmiten parantaa tyon tekoa eri nakdkulmista kasin ja saada tyontekijat
vilhtymaan ja pysymaan tydssaan pitkaan. Arachchigen (2014, 7) tutkimuksessa pereh-
dytyksen tarkoituksena on nahda organisaation ndkdkulmasta perehdytys ensimmai-
sena mahdollisuutena tutustuttaa uusi tydntekija organisaation arvoihin, ty6etiikkaan ja
kulttuuriin. Hyva perehdytys on pohja pitkaaikaiselle ja motivoituneelle tyontekijalle ja se
on hyva tydkalu uuden tydntekijan sitouttamisessa tydhon. (Arachchige 2014, 7, 9.)
Archchige (2014, 12) toteaa, ettd tarkedad perehdytyksessa on rakentaa luottamusta ja
tarjota kaytannon harjoitusta uudelle tydntekijalle, jotta han oppii tekemaan tyénsa kun-

nolla heti alusta alkaen.

Tyo6hon perehdyttdminen muodostuu useammasta osa-alueesta: tyétehtavien opettami-
sesta, ty6turvallisuudesta ja ergonomiasta, laadun aikaansaamisesta seka tyohon pe-
rehdyttdmisestda. MyO0s oman itsensa johtaminen, siséinen yrittajyys ja turvallinen ja ter-
veellinen tydsuoritus kuuluvat olennaisesti tyéhon perehdyttamisen kokonaisuuteen.
Naista kaikista yhteensa muodostuu taitava ty6 ja laadukas palvelu tai tuote. (Kauhanen
2012, 150 — 151.)
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Onnistunut perehdytys takaa luontevat suhteet muihin tyéntekijdihin, esimieheen ja alai-
siin seka poistaa jannittyneisyytta ja lisda tyoniloa ja tytssa viihtymista (Juuti & Vuorela
2002, 49 — 50).

4.2 Perehdytyksen vaikutus

Eraan yrityksen perehdytysohjelman uudistuksen myéta uudet tyontekijat ovat sitoutu-
neempia yritykseen; sitoutuneisuusprosentti nousi 85%, sen ollessa aiemmin 78%.
Tama toi myos taloudellisia sdastoja, kun ei tarvinnut kayttad resursseja rekrytointi- ja
muihin siihen liittyviin prosesseihin. Uudet tydntekijat ovat innostuneita uudesta pereh-
dytysohjelmasta ja perehdytyksen positiivinen palaute on noussut 50 prosentilla. Johtajat
on saatu enemman mukaan perehdytykseen ja he tietavéat nykyadan paremmin heidan
vastuualueensa. Uuden perehdytysohjelman tarkoituksena on saada uudet tyontekijat
tuntemaan ylpeytta uudesta tydpaikastaan, sitouttamaan heidat uuteen tyéhén ja mu-
kautumaan tydpaikan menestykseen seka ymmartamaan oman jokapaivaisen tydpanok-
sensa merkityksen yritykselle. (Pollitt 2013, 19 —21.)

Eras majoitusalan yritys on huomannut, ettd perehdytysohjelman kaltaiset harjoitukset
sitouttavat tyontekijoitd paremmin tydhon, jolloin tydntekijdiden vaihtuvuus laskee. TAma
my0Os nostaa tyontekija- ja asiakastyytyvaisyytta. Yritys on todennut, ettd saavuttaak-
seen kilpailevan aseman majoitusalalla, heidan tulee rohkaista myds jokaista tiimin ja-
senté yksilollisyyteen, ei vain ajatella yrityksen hotellien yksilollisyytta. (Pollitt 2011, 7.)
Majoitusalan yritys on huomannut merkittavia tuloksia, koko henkildkunnalle tarkoitettu-
jen, tybpajoissa tehtavien harjoitteiden jalkeen. Valitukset ovat vahentyneet l&hes puo-
lella, mink& mydta myos taloudellista séaéastda on tullut, hotellin kanta-asiakkuusmaéarat
ovat kasvaneet, tyontekijoiden vaihtuvuus on laskenut ensimmaisen puolen vuoden ai-
kana ja kaiken kaikkiaan tyontekijoiden pysyvyys on noussut 47 prosentista yli 60 pro-
senttiin. (Pollitt 2011, 10.)

Perehdytysta ei néhty erdan yrityksen tydnantajabrandin olennaisena osana. La-
hiesimiesten tyotehtaviin kuului sitouttaa uudet tydntekijat téihin omien téiden ohella. Yri-
tyksen alkuperéiseen perehdytysohjelmaan oli kirjattu, etta uusi tyontekija saa tayden
tuen ensimmaisen kolmen kuukauden aikana muilta tyontekijoilta ja etenkin lahiesimie-

heltd, mutta tdma ei toteutunut. Yrityksen saama palaute perehdytyksesta oli huonoa,
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silla sen avulla ei opittu mitaan eika se ollut nykyaikaista. Tyontekijoéiden vaihtuvuus oli
suurta tuolloin. (Pollitt 2013, 19.) Taman yrityksen tapauksessa perehdytyksella ei ollut
lainkaan positiivista vaikutusta. On rikkaus, kun lahes kaikki yritykset nykyaan ymmarta-

vat perehdytyksen tarkeyden ja sen, kuinka pitkalle se vaikuttaa.

Arachchige kasittelee tutkimuksessaan perehdytyksen puuttumista ja sen vaikutusta or-
ganisaatioon seka tutkii, aiheuttaako perehdytyksen puuttuminen tydnteon tehotto-
muutta (Arachchige 2014, 7). Arachchige haastatteli esimiehia selvittddkseen missa
maarin uudet tyontekijat sopeutuvat organisaatioon. Haastattelujen aihealueet liittyivat
siihen, millaista uuteen tyéhoén ohjausta, harjoitusta tai ohjeita uusi tyontekija sai, miten
organisaatio vastuullisesti rakentaa uuden tydntekijan luottamusta, miten uusi tydntekija
selviytyi kulttuurishokista, millaista tukea uusi tydntekija sai organisaatiolta ja millaisia
reaktioita syntyi, jos uusi tyontekija teki virheen ja miten niihin puututtiin. Yksi tutkijoista
tarkkaili viiden paivan ajan esimiesten tydskentelya. (Arachchige 2014, 9 — 10.) Haastat-
telujen tulokset toivat esille, ettd uudet tyontekijat kaipaavat kunnon perehdytysta ja tun-
tevat itsensé hitaiksi verrattuna vanhempiin tyontekijéihin, kun eivat osaa ty6tehtaviaan
niin hyvin kuin voisivat perehdytyksen puuttuessa. Tulokset kertoivat siis, ettd uudet
tyontekijat olivat stressaantuneita ja tyonteko ei ollut tehokasta. My6s haastatellut esi-
miehet olivat sita mielta, ettd perehdytyksen tulee olla kunnollista, ja ettd uuden tydnte-
kijan tulisi saada itselleen kunnon perehdytyskasikirjan ohjeineen ja opastuksineen, josta
voi tarkistaa, jos ei ole taysin varmuutta, miten ty6 suoritetaan. (Archchige 2014, 11.)
Perehdytyksen on todettu vahentavan kulttuurishokkia uutta ty6ta aloittaessa. Haastat-
teluista selvisi, etté perehdytyksen puuttuessa, uuden tyéntekijan voi olla hankala totut-
tautua uuteen tydhdn ja tyopaikalla vallitsevaan tydkulttuuriin. Tutkimuksen tulokset
osoittavat, ettd kunnon perehdytyksen puuttumisen seurauksena tulee isoja ongelmia,
esimerkiksi uuden tydntekijan itseluottamuksen puute suoriutua tyétehtavista, luvattomat
poissaolot ja ammatillisuuden puute, jotka vaikuttavat tydn tehokkuuteen. Tutkimuk-
sessa selvisi, etta perehdytys on valttamaton askel auttaa uutta tyontekijaa sopeutu-

maan uuteen tyohon ja organisaatioon. (Arachchige 2014, 13 — 14))

Eraalla pankilla oli aiemmin ongelmana tydntekijoiden liian suuri vaihtuvuus, minka he
ratkaisivat kehittamalla perehdytystddn. Perehdytyksen kehittAmisesta oli myds talou-
dellista hyotya, silla vaikkakin perehdytyksen kehittamisesta tuli kustannuksia, niin ne
eivat olleet niin mittaavia, kuin tydntekijavaihdoksista johtuvat kustannukset. (Bjgrkeng
& Clegg 2010, 62.)
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IT-alan yrityksen kehittaméat perehdytykseen liittyvat muutokset ovat kannattaneet, silla

uusien tydntekijoiden tyytyvaisyys on noussut lahes 50 % aiemmasta (Kumar 2009, 29).

Lahes kaikissa tutkimuksissa on perehdytyksesta ja sen kehittAmisestd ja uudistami-
sesta ollut vain hyotya. Perehdytys on vaikuttanut tyGpaikkaan positiivisesti ja sen avulla
yritykset ovat saaneet pidettya tyontekijat itsellaén ilman suurempia tyontekijavaihdok-

sia, tyotyytyvaisyys on kasvanut ja kustannukset ovat pysyneet vakaammalla pohjalla.

4.3 Esimiehen rooli perehdytyksen onnistumisessa

Esimiehen tulee olla vuorovaikutuksessa muiden ihmisten kanssa ja h&nen on tiedet-
tava, miten jokainen tyontekija liittyy mihinkin asiaan tyopaikalla. Esimiehen ty6n tavoit-
teena on pyrkia vaikuttamaan oman vastuualueensa ihmisiin ja asioiden etenemiseen.
Esimiehen on oltava koko ajan hereilla sen suhteen, mita yrityksessa tapahtuu ja hanen
on osattava ohjata tyontekijad oikeaan suuntaan, jos tama itse on menossa vaaraan
suuntaan tydn suhteen. Esimiehen on siis oltava jatkuvasti lasna. (Juuti 2013, 63.) Ta-
man vuoksi on tarkeaa, ettd esimies osallistuu uuden tydntekijan perehdytykseen. Han
saa ndin tuotua omaa mielikuvaa yrityksesta ja toimivista ty6tavoista uuden tydntekijan

tietoisuuteen.

Eraan yrityksen perehdytykseen kuuluu, ettd yrityksen johtaja tapaa jokaisen uuden
tydntekijan perehdytyksen aikana. Tama varmistaa sen, ettd uuden tydntekijan vahvuu-
det tulevat varmasti yrityksen tietoon ja niita voidaan hytdyntaa tarpeen mukaan. (Cur-
son & Skidmore 2010, 21 — 22.) Kun esimies on tietoinen jokaisen tydntekijansa vah-
vuuksista, mutta my6s heikkouksista, héan pystyy edesauttamaan parhaalla mahdollisella
tavalla tydn sujumista ja tydssa viihtymista (Laaksonen ym. 2012, 191). Myds esimiehen
oma esimerkki on tarkeaa perehdytyksen onnistumisessa. Esimiehen on oltava itse val-

mis jakamaan osaamistaan ja oppimaan jatkuvasti uutta. (Otala 2008, 287.)

Eras yritys kehitti myds esimiesten taitoa auttaa uusia tyontekijoitd sopeutumaan tyo-
paikkaan. Monesti esimiehet sanoivat, ettei heilld riitd aika perehdyttaa uusia tyonteki-
joita. Ratkaisuna télle, kehitettiin perehdytyskansio, jonka esimies voi antaa uudelle tyon-
tekijalle ja josta loytyy kaikki tarvittava tieto. (Kumar 2009, 29.) Useimmissa yrityksissa
on kaytdssa perehdytyskansio, josta 16ytyy kirjallisena tydhon liittyva tieto. Kuitenkin pe-

rehdytyksessa iso rooli on esimerkkina oleminen siind, miten ty6t yrityksessa tehdaan.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Heidi Takaneva-Leino



19

Esimiehet ovat myds jakaneet perehdytysvastuuta muille tydntekijoille resurssien puit-
teissa. Joissakin yrityksissa on nimetty perehdyttéja jokaiselle uudelle perehtyjélle, jonka
vastuulla on lapikayda perehdytykseen liittyvat osa-alueet. (Laaksonen ym. 2012, 191
192))

Useassa kirjallisuuskatsauksen tutkimuksessa néhtiin tarkedna esimiehen rooli pereh-
dytyksessa, vaikkakaan kaikissa kirjallisuuskatsaukseen valituista tutkimuksista esimie-
hella joko ei ollut minkaanlaista roolia tai se oli hyvin vahainen perehdytyksen suhteen.
Kirjallisuuskatsauksen tutkimusten yritykset nakivat tarkedna kehittamiskohteena kehit-
taa juuri esimiesten osallisuutta perehdytysohjelmaan kokonaisuudessaan, eika vain pe-

rehdytyksen joihinkin eri osa-alueisiin.

4.4 Esimiehen osaamisalueet

Kuvailevassa-analyyttisessa tutkimuksessa vuonna 2017 oli tarkoituksena selvittda sai-
raalan ylihoitajien johtamisen osaamisalueet. Tulosten perusteella luokiteltiin 27 johdon
osaamisaluetta neljan paakategorian alle, mitka olivat suunnittelu, organisointi, johtajuus
ja valvonta. (Moghdaddam ym. 2019, 30.) Suunnitteluun kuului tutkimuksen luokittelun
mukaan suunnittelualykkyys eli johtajan kyky osallistua suunnitteluun ja taito ymmartaa
strategisia suunnitelmia, strateginen ajattelu eli vision, paamaarien ja strategioiden maa-
rittely ja paamaaran asettaminen eli kyky vieda suunniteltuja asioita kohti pAamaaraa.
Organisointiin kuului yhteistyd, roolien ja tehtavien delegointi, resurssien hallinta, teho-
kas kommunikointi, tiimiyttdminen eli esimerkiksi kyky luoda tiimity6ta. Johtajuuteen kuu-
lui muutosjohtajuus, konfliktijohtajuus, neuvottelutaidot, organisaation ilmapiirin ja kult-
tuurin johtaminen, inspirointi, luottamus ja uskottavuus, ammattilaisuus ja asiakkaihin si-
toutuminen. Valvontaan luokiteltiin tutkimuksen perusteella itsensa johtaminen eli kyky
hallita tunteita ja ohjata ne kohti positiivista, suoritusarviointi ja palautteen vastaanotta-

minen ja antaminen. (Moghdaddam ym. 2019, 32.)

Chuadhry & Shah (2012, 371) keskittyivat kuvailevassa tutkimuksessaan tutkimaan
AlOU:n MA EPM- opintojen aikana opittuja johtamisen taitojen vaikutuksia. Tutkimus ei
sindllaan vastannut kehittamisprojektini tutkimuskysymykseen, mutta siina lueteltiin kas-
vatus- ja opetuspuolen esimiehen osaamisalueita, jotka taas liittyivat projektiini. Tutki-

muksessa esimiehen osaamisalueiksi ja tyotehtaviksi luokitellaan strateginen
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suunnittelu, muutosjohtaminen, budjetointi, suunnittelu ja konfliktien ratkaiseminen. Tut-
kimuksessa todetaan, etta kasvatuspuolen esimiesten tydt ovat vaihtelevia ja monitahoi-
sia. (Chuadhry & Shah 2012, 371.)

Pakistanilaiset ylakoulujen rehtorit opiskelivat johtamistaitoja ja tutkimuksessa selvitet-
tiin, miten rehtorit oppivat muun muassa johtamistaitoja valimatka- opetusmallin avulla.
Tutkimuksessa maariteltiin johtamistaidoiksi suunnittelutaidot, yhteistyo- ja tiimity6taidot,
palautteen antaminen ja vastaanottaminen, tietotekniset taidot, organisointitaidot ja kom-
munikointitaidot. (Akhlag & Sulehri 2010, 16.) Tutkimuksen mukaan yléakoulun rehtorin
tarkeimmat johtamistaidot ovat edella mainittujen taitojen lisdksi muun muassa talouden-

hallinta ja strateginen suunnittelu (Akhlag & Sulehri 2010, 20).

Eraassa tutkimuksessa arvioitiin ylihoitajan kehitysohjelmaan osallistuneiden ensimmai-
sen tason ylihoitajien esimiesosaamista ja patevyytta. Kyselyyn osallistui 18 sairaanhoi-
tajaa, jotka opiskelivat kyseista koulutusta. Kyselyt tehtiin ennen ja jalkeen kehitysohjel-
maan osallistumisen. Ylihoitajan kehitysohjelman tarkoituksena oli parantaa ylihoitajan
esimiesosaamista ja johtajuustaitoja. Kehitysohjelman aiheina olivat tehokkaat ongel-
manratkaisutavat, tehokas johtamistaitojen kayttd, henkiléstéhallinnon vaatimusten
maarittely yksikoissa, budjetointiprosessin ohjaaminen, henkilékunnan osaamisen kehit-
taminen, johtamisprosessin ja laatujohtamisprosessin toteuttaminen, tydajan tehokas
kayttd, tydsuoritusten arvioiminen ja tiimity®. Kyselyn tulokset paranivat toisella kierrok-

sella eli kehitysohjelman suorittamisen jalkeen. (Goktepe ym. 2018, 1097 — 1098.)

Neljan slovenialaisen sairaalan johtajat ja tyontekijat arvioivat kyselyssa johtajien johta-
mistaitoja, johtamispétevyyksia ja -kykyja seka johtajien persoonallisuuden luonteenpiir-
teitd. Johtajien ja tyontekijoiden arvioinnit erosivat huomattavasti 13 johtamisen osaa-
misalueen arvioinnissa, kun osaamisalueita oli 14 yhteensa. (Lorber & Skela Savi¢ 2011,
198.) Tassa tutkimuksessa esimiehen osaamisalueiksi oli maaritelty paamaarat ja tavoit-
teet, motivointi, ongelmanratkaisu, tiimityd, delegointi, sosiaalinen valta, kommunikointi,
paatoksenteko, ihmissuhteet, laatutyd, henkiléstohallinnon kehittaminen, tunteellinen
alykkyys, muutosjohtaminen ja konfliktien ratkaisu. Naista viimeisin eli konfliktien rat-
kaisu oli viela jaoteltu viiteen eri luokkaan: yhteisymmarrys/sopu, kompromissi, valta-

asema, sopeutuminen ja valttely. (Lorber & Skela Savi¢ 2011, 201.)

Naiden tutkimusten perusteella esimiehen osaamisalueeseen kuuluu monia erilaisia tyo-
tehtavia ja esimiehen tulee hallita useampaa eri tehtavakokonaisuutta. Esimiehen osaa-

misalueiksi luokiteltiin edella mainituissa tutkimuksissa muun muassa 0Saamisen
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kehittaminen, tiimitydskentelytaidot, organisointi, talouden hallinta, suunnitteluty®, re-
surssointi, muutosjohtaminen, palautteen antaminen ja vastaanottaminen seka strategia
ja visio. Ty6 on siis monipuolista ja vaihtelevaa, joten varmasti myds opittavaa ja mie-

lessa pidettavaa on paljon.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Heidi Takaneva-Leino



22

5 KASIKIRJAN KEHITTAMINEN

5.1 Vuonna 2018

Kehittamisprojekti kaynnistyi syyskuussa 2018 Perhekuntoutuskeskus Lausteen yksikdn
esimiehen otettua minuun, kehittamisprojektin tekijaan, yhteytta. Yksikon esimies tiedus-
teli halukkuuttani kehittaa esimiestydn kasikirja Perhekuntoutuskeskus Lausteelle kehit-
tamisprojektina. Han kertoi idean taustoista ja ajatuksista koskien tulevaa kasikirjaa. Olin
ideasta todella innoissani ja viela syyskuun aikana tein paatoksen tarttua ideaan ja nain
ollen kehittAmisprojektini aiheeksi muodostui Perhekuntoutuskeskus Lausteen esimies-
tyon kasikirjan kehittdminen. Aikataulusta sovimme vain sen verran, etta tuotos tulee

olemaan valmis viimeistaan loppuvuodesta 2019.

Vuoden 2018 tydskentely kehittamisprojektin suhteen liittyi kehittamisprojektin lahtékoh-
tien tdsmentamiseen, ideapaperin kirfjaamiseen ja esimiestydn kasikirjan raakaversion

kokoamiseen (Kuvio 1).

«Kehittamisprojektin kaynnistyminen )
*Kehittdmisprojektin idea
*Projektiryhman tapaaminen )
ldeapaperi valmis
L okak *Projektiryhméan tapaaminen x 2
“iSi <Kasikirjan raakaversio )
+Ké&sikirjan raakaversio A
G +Kirjallisuuskatsaus
2018 *Projektiryhméan tapaaminen x 4
*Suunitelmaseminaari
seanyy Kirjallisuuskatsaus
2018 )

Kuvio 1. Kasikirjan eteneminen vuonna 2018.
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Ensimmainen kehittdmisprojektiin liittyva tapaaminen oli 28.9.2018 Perhekuntoutuskes-
kus Lausteella tulevaan projektiryhmaan kuuluvien Perhekuntoutuskeskus Lausteen
kahden yksikén esimiehen kanssa, joista toisesta tuli mentorini kehittdmisprojektin
ajaksi. Tapaamisessa keskustelimme kehittdmisprojektin ideasta, sen tarpeesta esi-
miesten arjen tyohon ja tulevasta kasikirjasta seka kehittamisprojektin tutkimuksellisesta
puolesta. Kerroin tapaamisessa raameista ja kaytanndn asioista liittyen opintoihini ja
koulun kautta tulleisiin reunaehtoihin kuten esimerkiksi kehittamisprojektin seminaareista
ja kehittamisprojektin kokonaisuudesta. Tapaamisen pohjalta aloin kirjoittaa alustavaa
kehittAmisprojektin ideapaperia.

Lokakuussa 2018 jatkoin kehittamisprojektin ideapaperin kirjoittamista. Seuraava tapaa-
minen oli Perhekuntoutuskeskus Lausteella mentorini kanssa 26.10.2018, jolloin tein ha-
nelle tasmentavia kysymyksia koskien kehittamisprojektia, sen tavoitteita, lahtokohtia ja
perusteluja, saadakseni monipuolisemman ja kirkkaamman kuvan siita, mita lahden ke-
hittdm&an ja mitd minulta odotetaan tassa projektissa. Taman tapaamisen avulla sain
kirjattua kaiken tarvittavan kehittamisprojektini ideapaperiin. Tapaamisen aiheena oli
myGs mentorointi ja siihen liittyvat asiat. Sovimme mentorini kanssa, ettd seuraavalla
tapaamisella lahdemme jo miettim@an tulevaa esimiestyon kasikirjaa yleisella tasolla ja
sen mahdollisia sisaltdja huolimatta siita, etta kirjallisuuskatsausta ja tutkimusta ei ole

viela tehty.

Lokakuun aikana oli myds toinen tapaaminen 30.10.2018 projektiryhm&an kuuluvien
mentorini ja yksikon esimiehen kanssa. Kerroin heille kehittdmisprojektini etenemisesta
ja projektini seuraavasta vaiheesta eli kirjallisuuskatsauksen tyéstamisesta. Tapaamisen
lopun ajan pohdimme keskendmme oman osaamisemme, kokemuksemme ja tietAmyk-
semme kautta esimiestyon kasikirjaa; millainen se tulee olla ja mitad se tulee siséaltaa.
Kaytimme keskustelun apuna seinatytskentelya, silla sen avulla jokaisen ideat tulivat
paremmin nakyviin, kun ne kirjoitti flappitaululle. Sovimme myads, etta kaikki hulluimmat-
kin ideat tulee sanoa aaneen, jotta kenellekdan ei tule sellainen olo, ettei kehtaa sanoa
jotain ideaansa. Saimme aikaan todella hyvia ideoita etenkin koskien esimiestydn kasi-
kirjan sisaltdd. Aihealueiksi nousi muun muassa rekrytointiin liittyvat asiakokonaisuudet,
perehdytysprosessi ja tyontekijan elinkaari eli mita pitdd ottaa huomioon tydntekijan jo-
kaisessa tyoelaman vaiheessa. Aiheiksi nousi myds asiakastyohon liittyvat k&ytannon
asiat ja se, mitk&a ovat esimiehen velvollisuuksia ja oikeuksia tygssa. Konkreettisia asioita
oli muun muassa sijaisten ja lis&resurssin kaytto, tydvuorolistojen teko ja tavoitekeskus-

telut. Naiden keskustelujen ja ehdotusten pohjalta saimme jo pienen kasityksen siit4,
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millaisia asioita tulee k&sikirjassa olla. Vaikka kirjallisuuskatsauksen ja tutkimuksen
avulla pyritddn saamaan tietoa siita, mitd esimiestyon kasikirja tulee sisaltamaan, niin
mielestamme oli tarkedd saada muodostettua oma kasitys siitd, mita ollaan kehitta-

massa ja miksi ennen kaikkea.

Kavimme myds seinatytskentelya apuna kayttaen keskustelua siitd, millainen kasikirjan
tulee olla. Pohdimme, ettd nykypaivana lahestulkoon kaikki tarvittava tieto on sédhkdisena
ja paperin kayttéa pyritdédn minimoimaan. Keskustelujen ja pohdintojen pohjalta ehdo-
tuksemme, jonka mentorini hyvaksytti Perhekuntoutuskeskus Lausteen johtajalla, oli
tehda esimiestytn kasikirja sahkoisend Perhekuntoutuskeskus Lausteen kayttamaan
toimintajarjestelméaéan. Keskustelimme myds siitd, etta kasikirjan tai osan siita voisi olla
mahdollista tulostaa, jos joku esimiehista kokee sille tarvetta. Sovimme, etta seuraavaan
tapaamiseen mennessa mentorini on selvittanyt Perhekuntoutuskeskus Lausteen johta-

jalta organisaation kannan sahkoisesta kasikirjasta.

Marraskuussa 2018 tapasimme 1.11. samalla kokoonpanolla kuin lokakuun lopulla,
mutta tapaamisessa oli mukana meidan lisaksi Perhekuntoutukeskus Lausteella henki-
|6stojarjestelmaan liittyvaa toimeksiantoa tekeva henkiléstopuolen konsultti, joka on eri-
koistunut esimiestydn kehittdmiseen ja perehdytysjarjestelmien luomiseen ja yllapitoon.
Esittelin konsultille tapaamisessa kehittdmisprojektini ja meidan aiemmassa tapaamises-
samme mietityt aihealueet kasikirjalle. Konsultti antoi hyvia kehittamisehdotuksia liittyen
projektiin sekd avuksi tiedoston, jossa oli esimiestyohon liittyvid aihealueita, joita voin
hyddyntad omassa kehittamisprojektissani. Tarkoitus nimittain ei ole keksia pyéraa uu-
destaan. Tapaamisessa mentorini myos kertoi Perhekuntoutuskeskus Lausteen johdon
kannan kasikirjan saatavuudesta eli se tulee olemaan sahkoinen ja tallennetaan IMS-
tietojarjestelmaan, mutta se on myds tulostettavissa. Tama helpottaa myds kehittamis-

tyotd, kun tietdd, mihin muotoon kasikirja tulee tehda.

Seuraavissa tapaamisissa 13.11 ja 20.11 mentorini ja yksikon esimiehen avustuksella
aloin kayda lapi konsultin antamaa tiedostoa. Tiedosto oli todella monipuolinen ja hy6-
dyllinen ja siita oli helppo lahtea liikkeelle kasikirjan kehittamisessa. Poistin siitd kaikki
ne asiat, jotka eivat liity esimiestydhon Perhekuntoutuskeskus Lausteella ja lisésin tie-
dostoon mieleen nousevia esimiestyon aihealueita. Kirjasin aihealueiden alle siihen liit-
tyvia osa-alueita. Esimerkiksi rekrytointi- aihealueen alle kirjasin muistiin, mita lomak-
keita uudelta tydntekijalta tulee muistaa pyytaa hanen aloittaessaan tyot. Kavin lapi Per-
hekuntoutuskeskus Lausteen kayttamia tallennuspaikkoja ja etsin aiheeseen liittyvia tie-

dostoja. Kun l8ysin jonkin tiedoston, merkitsin ylos, mista tiedosto 10ytyy. Merkitsin eri
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varilla ne asiat, joista ei ole olemassa ohjeistusta tai tiedot ovat paivittamatta. Keskuste-
limme tapaamisissa siitd, etta on tarkeaa, ettd kasikirjassa oleva tieto on ajan tasalla ja

siihen on voitava luottaa.

Marraskuun tapaamisissa sain keréttya keskustelujen ja tiedoston sisdllon pohjalta seu-
raavat alustavat kasikirjaan tulevat esimiestytn aihealueet: perehdytys, rekrytointi, tyo-
suhdeasiat, henkiloston kehittdminen, yhteistoiminnan alaiset asiat, tydsuojelu ja tyoter-
veys seka asiakastyt. Keskustelimme siita, etta lainsdadantoa tulee jollain tavalla sivuta
kasikirjassa esimerkiksi linkittdmalla Finlexin sivustot, jossa lainsdadantt on nahtavilla.
Sovimme, ettd kerdan tahan tiedostoon alustavan kasikirjan, joka taydentyy kirjallisuus-
katsauksesta ja kyselyn tuloksista nousseista aiheista ja asioista. Tasta tiedostosta on

helppo myos siirtaa kasikirja oikealle paikalleen IMS-tietojarjestelméaan.

Viimeisessa vuoden 2018 tapaamisessa 27.11 oli mukana mentorini, yksikdn esimies ja
sama henkiléstopuolen konsultti, joka oli myds aiemmassa tapaamisessa mukana. Kes-
kustelimme kehittamisprojektini etenemisesta ja pohdimme yhdessa kasikirjan aihealu-
eita ja keskustelumme pohjalta lisasin yhdeksi aihealueeksi resurssien hallinnan ja se-
kalaiset- osion, johon voi liséta asiat, joista en ole varma, mihin aihealueeseen ne kuu-
luvat. Tarkoituksena siis on kasikirjan valmistuessa, ettd sekalaiset- osio on poistettu ja
siina olleet asiat on siirretty oikeiden aihealueiden alle. Tapaamisessa tulimme siihen
tulokseen, ettd kasikirjan raakaversio on nyt valmis ja kasikirjan kehittamista jatketaan,
kun olen saanut tehtya valmiiksi kirjallisuuskatsauksen ja kyselyn Perhekuntoutuskeskus
Lausteen esimiehille. Nain tutkimustulokset saadaan hyddynnettya kasikirjassa parhaim-

malla mahdollisella tavalla ja kasikirja todella tulee kehitettya kayttdjiensa tarpeeseen.

Marraskuun aikana aloitin kirjallisuuskatsauksen teon. Minun oli todella vaikeaa l6ytaa
aiheeseen liittyvia tutkimuksia. Yritin l6ytaa esimiesten perehdytyksesta tutkimuksia,
mutta eniten l8ysin perehdytyksesta yleisesti ja sen vaikutuksista. Kirjallisuuskatsaus ei

edistynyt mihinkaan, joten paatin pitaa siitd hetken taukoa.

Joulukuussa 2018 esitin kouluni suunnitelmaseminaarissa kehittamisprojektini sen het-
kisen tilanteen ja mit& olen tdhan saakka tehnyt kehittdmisprojektissani. Olin suunnitellut
tekevani kyselyn Perhekuntoutuskeskus Lausteen esimiehille heti alkuvuodesta 2019,
mutta suunnitelmaseminaarissani saamani palautteen mukaisesti, siirsin sen pidetta-
vaksi my6hemmin. Tahan oli perusteena siis yksinkertaisesti se, etten ollut tehnyt viela

edes Kkirjallisuuskatsausta valmiiksi, josta mahdollisesti saan ideoita kyselyyn.
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Tarkoituksena oli, etta kyselysta tulee kayttokelpoinen, ymmarrettava ja kehittdmispro-

jektiani palveleva, joten ei ollut mitdan syyta hatikoida.

5.2 Vuonna 2019

Alkuvuonna 2019 kehittamisprojekti ei edennyt oikeastaan lainkaan. Joitakin Kirjallisuus-
hakuja tein kirjallisuuskatsaukseeni, mutta sekaan ei edistynyt kovinkaan paljoa. Kaiken
kaikkiaan vuoden 2019 osalta kehittamisprojekti kaynnistyi kunnolla vasta kesan alka-

essa (Kuvio 2).

N
« Kirjallisuuskatsaus
J
N
« Kirjallisuuskatsaus
ol et * Projektiyhman tapaaminen x1
2019 y
N
« Kirjallisuuskatsaus
* Kyselyn luominen ja kehittdminen
PG Zasie) | Kehittamisprojektin suunnitelma
J
* Suunnitelmaseminaari )
« Kyselyn esitestaus, lahettdminen ja analysointi
* Projektiryhméan tapaaminen x 2
« Késikirjan kehittaminen )
- N
« Kirjallisuuskatsaus
« Véliseminaari ja KV-péiva
e/ "u[i) | * Projektiryhman tapaaminen x 3
2019 » Késikirja valmis )
N
» Loppuseminaari ja Alueseminaari
Vel © Kehittamisprojekti paattyy
2019 J

Kuvio 2. Kasikirjan eteneminen vuonna 2019.
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Huhtikuussa 2019 jatkoin kirjallisuuskatsauksen tekoa huonoin tuloksin, silla edelleen-
k&an tutkimuksia ei tuntunut I16ytyvan, kunnes kesakuun 2019 alussa aloitin koko kirjalli-
suuskatsauksen alusta. Sain tehtya kirjallisuuskatsauksen valmiiksi kesékuun 2019 ai-
kana. Siita jai uupumaan tarkea osio eli esimiehen perehdytys, silla en I6ytényt aihee-
seen liittyvia tutkimuksia, mutta jatkoin siltéa osin kirjallisuuskatsausta myéhemmin syk-

sylla.

Toukokuussa tapasin mentorini 28.5 ja kavin hdnen kanssa lapi, misséa vaiheessa kehit-
tamisprojektini on talla hetkella sekd sovimme alustavaa aikataulua syksylle. Kyselyt tu-
lee tehda syksylla ennen kuin esimiestydn kasikirjan kehittdminen jatkuu. Yksikon esi-
mies, joka oli aiemmissa tapaamisissa mukana ja osa kehittamistyota, oli siirtynyt muihin
tydtehtaviin, joten hén ei enda tule osallistumaan tapaamisiin. Mentorini tydtehtavéat vaih-
tuvat kesan aikana Perhekuntoutuskeskus Lausteella hanen siirtyessaén yksikdn esi-
miehesta henkildstokoordinaattoriksi, joten sovimme, ettéa han esitestaa kehittamani ky-
selyn alkusyksysté ennen kuin l&ahetéan sen esimiehille. Tapaamisessa sovimme, etta ke-
san aikana kirjallisuuskatsauksen lisaksi teen kyselyn valmiiksi, jotta sen voi lahettaa
esimiehille kesdlomien jalkeen. Sovimme, ettd otan mentoriini yhteyttd, kun olen saanut

kyselyn valmiiksi.

Kesan aikana tein kehittamisprojektin suunnitelman valmiiksi ja tdydensin sité tutor-opet-
tajani kommenteilla alkusyksysta. Projektisuunnitelmani esitin 19.9 koulun jarjestamassa

NonStop- seminaarissa.

Syyskuun 3.paiva tapasin mentorini kanssa ja esitin hanelle elokuussa kehittamani ky-
selyn pohjautuen aiemmin kokoamaani alustavaan kasikirjaan. Mentorini esitestasi ky-
selyn ennen kuin kavimme kyselya tarkemmin [&pi. Han ehdotti, etta kirjaisin selkeammin
ja tarkemmin osan kysymyksista, jotta vaarinymmarryksen riski olisi mahdollisimman va-
hainen. Kaiken kaikkiaan kysely mentorini mielesté oli toimiva ja toteuttamiskelpoinen.
Sovimme, etta siirran kyselyn seuraavaksi Webropol- ohjelmaan ja lahetan kyselyn seu-
raavalla viikolla, 9.9 kaikille Perhekuntoutuskeskus Lausteen esimiehille. Vastausaikaa
pohdimme yhdessa ja tulimme siihen tulokseen, ettd kovin pitkda vastausaikaa en anna,
silla muuten asia helposti unohtuu. Sovimme, etta viimeinen kyselyn vastauspaiva on
perjantaina 13.9 ja etta lahetdn muistutusviestin loppuviikosta heille, jotka eivat ole ky-

selyyn viela vastanneet.

Tapaamisessa sovimme, etta jarjestan kehittamisprojektin valiseminaarin Perhekuntou-

tuskeskus Lausteella 3.10 ja kayn siella lapi kyselyn tutkimustulokset.
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Torstaina 12.9 lahetin muistutusviestin kyselyyn vastaamattomille esimiehille. Analysoin
kyselyn vastaukset 14.-17.9 vélisena aikana. Kirjasin Tutkimustulokset- kappaleeseen
kaikki kyselyssé nousseet asiat tutkimusongelmittain koskien uuden kasikirjan kehitta-

mista esimiestyéhon.

17.9 minulla oli tapaaminen projektiryhman kanssa ja kavimme lapi kyselyn tutkimustu-
lokset, joiden pohjalta [ahdin samalla tapaamisella kehittamaan kasikirjaa tutkimustulos-
ten mukaisesti. Lisasin kasikirjaan uusia aihealueita: yksikon toiminta, sahkdiset tydkalut
ja henkilostéjohtaminen seké osa-alueita aihealueiden alle. Kavin lapi Perhekuntoutus-
keskus Lausteen tietojarjestelmia ja aloin etsia kaikkia mahdollisia esimiestydhdn liittyvia
aihealueita, jotka liitin kasikirjaan. Muokkasin myds kasikirjan aihealueita niin, etté poistin
asiakastyon, silla yksikdn toiminta kuvasi paremmin aihealuetta ja molempia ei kasikir-
jassa ollut tarpeen olla, silla ne sisalsivat samoja asioita. Ajatus kasikirjasta selkiytyi en-
tisestaan tutkimustulosten kautta; kasikirjaan tulee esittelyteksti jokaisesta aihealueesta
esimerkiksi "miten Perhekuntoutuskeskus Lausteella perehdytetdan” tai "miten Perhe-
kuntoutuskeskus Lausteella kartoitetaan henkiléston osaamista” ja sen jalkeen kasikir-
jassa on aiheeseen liittyviad linkkeja sahkoiseen asiakirjaan, josta tarvittava tieto 16ytyy.
Kasikirjan kehittdminen oli hyvalla mallilla tapaamisen paatyttya ja sovimme, etta seu-

raavaksi jatkamme sen tydstoa lokakuun alussa.

Tapaamisessa sain tietaa, etta kasikirjan luominen IMS-tietojarjestelmaan ei onnistu,
silla Perhekuntoutuskeskus Lausteella siirrytaan toiseen tietojarjestelmaan, mutta tietoa
ei ole, ettd koska siirto tapahtuu. TAma tarkoittaa kehittdmisprojektin kohdalla hieman
erilaista lopputuotosta kuin suunnittelin, mutta asialle ei voinut mitdén. Sovin yhdessa
mentorini kanssa, etta kehitan kasikirjan tiedostoon, jota olen kayttanyt alustavassa ke-
hittdmistytssa. Kun uusi tietojarjestelma on otettu kayttdon Perhekuntoutuskeskus Laus-

teella, mentorini tai henkilostopaallikko siirtdé kasikirjan sinne.

Lokakuun 1.paivana esitin kehittdmisprojektini englanniksi koulussani jarjestettavassa
kansainvalisyys-paivassa ja 3.10 jarjestin valiseminaarin Perhekuntoutuskeskus Laus-
teella, johon osallistui noin puolet Perhekuntoutuskeskus Lausteen esimiehista. Valise-
minaarissa kavin lapi kyselyn tulokset ja keskustelin osallistujien kanssa tuloksista nous-

seista ajatuksista ja kerroin, miten kehittdmisprojektini jatkuu tasta eteenpain.

Valiseminaarissa tarkentui kasikirjan sisaltd ja se, mitd Perhekuntoutuskeskus Lauste
toivoo minun viela tekevan kasikirjan suhteen: kokoan esimiestydn kasikirjan aihealueet

ja niihin liittyvat asiat ja tiedot, kuten olen tdhan saakka tehnytkin, seka kartoitan, mitka
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esimiestyohon liittyvat asiat puuttuvat tai kaipaavat paivittamista. Valiseminaarissa so-
vittiin ehdotukseni mukaisesti, ettd kasikirjan aihealueiden alle tulee esittelyteksti, eli mita
jokainen aihealue tarkoittaa kaytannossa, arjen tydssa, Perhekuntoutuskeskus Laus-
teella. Nama esittelytekstit Perhekuntoutuskeskus Lausteen esimiehet ja henkilostépuo-

len tydntekijat yhdessa tai erikseen kirjaavat.

7.10 tapasin mentorini ja esittelin hanelle sen hetkisen kasikirjan sisallon, jota olin muo-
kannut valiseminaarissa kaytyjen asioiden pohjalta. Lisasin kasikirjaan aihealueisiin liit-
tyvia tiedostoja ja tarkistin, etté olin merkinnyt kasikirjaan punaisella kaikki ne aihealuei-
den osiot, joita en l6ytanyt Perhekuntoutuskeskus Lausteen séhkdisista jarjestelmista.
Poistin sekalaiset- osion, silla olin saanut siirrettya sen alta kaikki asiat oikeiden aihealu-
eiden alle ja muokkasin henkiléston kehittdminen- aihealueen osaamisen kehittdmiseksi.
Kavin kasikirjan lapi yhdessa mentorini kanssa ja sovimme tapaamisessa, etté kasikirjan
ulkoasu tulee vastaamaan Perhekuntoutuskeskus Lausteen kayttamaa ulkoasua fonttien
ja varien osalta. Mentorini ehdotti, etta tydsuojelu ja -terveys- aihealueeseen lisataan

myds tyoturvallisuus- osio ja nain tein.

Tapaamisen jalkeen, lokakuun seuraavien kahden viikon aikana, tydstin kasikirjaa lahes
valmiiksi. Tapasin mentorini keskiviikkona 23.10, jolloin muokkasin kasikirjan aihealuei-
den osa-alueiden otsikointia selkeammaksi ja lisasin kasikirjaan Perhekuntoutuskeskus
Lauste organisaationa- aihealueen. Kavin mentorini avulla viela lapi, mita yhteistoimin-
taan liittyvia ohjeistuksia ja toimintamalleja 16ytyy Perhekuntoutuskeskus Lausteen sah-
koisista jarjestelmistd. Sovin mentorini kanssa, ettd seuraavaan tapaamiseen mennessa
olen saanut kasikirjan koottua valmiiksi ja tulevassa tapaamisessa kdymme ké&sikirjan
viela uudestaan yhdessa lapi ennen kuin Perhekuntoutuskeskus Lausteen johtaja tarkis-

taa sen.

Mentorini hyvaksyi kasikirjan keskiviikon 29.10 tapaamisessa, jonka jalkeen Perhekun-
toutuskeskus Lausteen johtaja tarkisti kehittaméni esimiestyon kasikirjan ja ilman kor-

jausehdotuksia hyvaksyi kasikirjan sellaisenaan.

Lokakuun aikana Kirjoitin kehittamisprojektin loppuraportin valmiiksi. Marraskuun lo-
pussa tulen viela esittamaéan valmiin kehittamisprojektini kouluni jarjestamissé seminaa-

reissa ja naiden jalkeen kehittdmisprojekti on paattynyt.
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6 KEHITTAMISPROJEKTIN TUTKIMUKSELLINEN OSIO

6.1 Tutkimuksen tarkoitus, tavoite ja tutkimusongelmat

Kehittamisprojektin tutkimuksellinen osuus oli kysely Perhekuntoutuskeskus Lausteen
kaikille esimiehille. Kyselyn tarkoituksena oli kartoittaa jokaisen kyselyyn vastaajan aja-
tuksia ja toiveita koskien kehitettavaa esimiestytn kasikirjaa; millainen sen tulee olla,
jotta se toimii parhaiten esimiestydn tytkaluna, mihin vastaaja itse ajattelee tarvitse-
vansa kasikirjaa ja mihin Perhekuntoutuskeskus Lauste organisaationa tarvitsee kasikir-
jaa seké vastaajan omaa kokemusta siitd, miten hyvin hanella itsellddn on hallussa esi-
miestydhadn liittyvat aihealueet talla hetkelld. Kehittamisprojektin lopuksi onnistuu myos
arviointi kyselyn tulosten avulla; miten valmis esimiestytn kasikirja vastaa esimiesten
odotuksia ja ajatuksia. Kehittamisprojektin tutkimuksen tavoitteena oli vastata tutkimus-
ongelmiin ja kehittéd& kyselyn tulosten avulla esimiestytn kasikirja Perhekuntoutuskes-

kus Lausteen esimiehille.

Tutkimusongelman maarittely on tarkeaa tutkimuksen kannalta, silla se on koko tutki-
muksen ydin. Tutkimusongelma tulee maaritella tarkkaan kysymykseksi, silla sen poh-
jalta lahdetdan keraamaan tutkimusaineistoa, jolloin tutkimusaineistosta saatavat tutki-
mustulokset ovat vastaus tutkimusongelmaan eli tutkimuksella on tarkoitus saada rat-
kaisu pohdittavana olevaan tutkimusongelmaan. (Heikkila 2005, 23; 310.) Tutkimuson-
gelma pitaa tutkimuksen omalla polulla ja sen avulla rajataan tutkimusongelmaan liitty-
mattdmat asiat pois (Vilkka 2005, 46).

Tamaéan tutkimuksen kolme tutkimusongelmaa olivat:

1) Millaista Perhekuntoutuskeskus Lausteen esimiesten esimiestydn osaaminen on talla

hetkella?

2) Mihin Perhekuntoutuskeskus Lauste ja sen esimiehet tarvitsevat esimiestyon kasikir-

jaa?

3) Mita esimiestyon kasikirjassa tulee olla Perhekuntoutuskeskus Lausteen esimiesten

mielesta?

Naihin edella mainittuihin tutkimusongelmiin oli tavoitteena saada vastauksia kyselyn

avulla.
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6.2 Tutkimusmenetelma

Taman kehittdmisprojektin tutkimusmenetelma oli sahkopostitse lahetettdva Webropol-

ohjelmalla tehty kysely (Liite 3) Perhekuntoutuskeskus Lausteen jokaiselle esimiehelle.

Kyselylomakkeen tuli olla selked ja yksinkertainen, jotta vaarinymmarryksen riskit olivat
mahdollisimman pienet. Kehittdmisprojektin kyselomake perustui loppuvuonna 2018 ko-
koamaani alustavan kéasikirjan raakaversion aihealueisiin seké tutkimusongelmista joh-
dattamiini kysymyksiin, joihin halusin saada vastaukset. Kysymysten tuli olla helposti
ymmarrettavia ja ne eivat saaneet olla johdattelevia. Muodostin kysymykset ottamalla
huomioon kehitettavana olevan aiheen ja sen tavoitteen, jolloin saamani vastaukset aut-
tavat parhaalla mahdollisella tavalla kehitettdessa tuotosta. Tarkeda kyselylomakkeen
laadinnassa oli, etté siina oli tarpeeksi vastausvaihtoehtoja, jotta jokaisen vastaajan oma
mielipide tuli ndkyviin. (Valli 2007, 102 — 103.) Aineiston keraaminen kyselylomakkeen
muodossa oli perusteltua, silla sen avulla voin selvittdd vastaajien tiedot, arvot, mielipi-
teet, tosiasiat ja kasitykset. Myds vastaajien mielipiteille ja ajatuksille voi pyytaa perus-
teluja kyselylomakkeessa, jolloin kysymysten oli oltava suoria ja yksinkertaisia. (Hirsjarvi
ym. 2015, 197.)

Kyselylomakkeen alussa oli kolme taustakysymysta, jotka koskivat vastaajan ammatti-
ryhmaa Perhekuntoutuskeskus Lausteella, tydvuosia Perhekuntoutuskeskus Lausteella
ja vastaajan esimiestyon tydvuosia Perhekuntoutuskeskus Lausteella. Taustakysymys-
ten jalkeen kyselyssa oli strukturoituja kysymyksia, jotka oli jaoteltu kahdeksaan eri ai-
healueeseen ja jokaisessa aihealueessa oli kahdesta seitsemaéan strukturoitua kysy-

mysta. Tassa kohtaa kyselya oli yhteensa 42 strukturoitua kysymysta.

Seuraavaksi vastaajalle oli vuorossa kolme avointa kysymysta. Avoimessa kysymyk-
sessa tarkoituksena on esittdd kysymys, jonka jalkeen on tyhja tila, mihin vastataan. Tal-
I6in vastaajalla on mahdollisuus vastata kaikki se, mita hé&n tietaa aiheesta eika ole val-
miita vastauksia, joista valita. Toteutettavassa kyselyssa oli nimittain tarkead, etta vas-
taaja vastasi omin sanoin ja kertoi, mika todella oli hanelle tarkeinté ja keskeista koskien
esimiestyon kasikirjan kehittdmista. (Hirsjarvi ym. 2015, 198, 201.) Positiivista avoimissa
kysymyksissa oli se, etta vastauksissa voi olla kehittdmiskelpoisia ideoita koskien kehit-
tamisprojektia, jotka muuten eivét olisi tulleet kuuluviin. Avoimen kysymyksen vastausten

luokittelu onnistuu monella eri tavoin. (Valli 2015, 71.) Avointen kysymysten jalkeen
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kyselyssa oli viela yksi aihealue, jossa oli 13 strukturoitua kysymysta. Taman aihealueen

jalkeen oli viimeisena viela kaksi avointa kysymysta.

Kaytin kyselyssa mukaillen viisiportaista Likertin asteikkoa strukturoiduissa kysymyk-
sissa. Poistin kyselysta tarkoituksella Likertin asteikolle tyypillisen keskimmaisen mittarin
"en osaa sanoa”, silla kun kyselyssa oli kyse omasta osaamisesta, niin halusin olettaa,
ettd vastaaja osaa vastata sellaiseen kysymykseen ilman tata kyseista mittaria. Likertin
asteikolle ominaista on, etta jokaiselle vastaajalle 16ytyy sopiva vastausvaihtoehto ja niin
oli myos tassa kyselyssa. (Valli 2015, 57.) Kyselyssa oli siis seuraavat mittarit: Ei lain-
kaan, Melko huonosti, Kohtalaisesti, Melko hyvin ja Todella hyvin. Samoin kyselyn lo-
pussa olin kayttanyt strukturoiduissa kysymyksissa samalla tavoin mukaillen Likertin as-
teikkoa ja kaytetyt mittarit olivat: Ei lainkaan, Vahainen tarkeys, Keskinkertainen tarkeys,

Melko tarkea ja Todella tarkea.

Kyselya tulee tarkastella kriittisesti ja arvioida sen selkeyttd, vastausvaihtoehtojen toimi-
vuutta ja sitd, puuttuuko kyselysta jokin tarpeellinen, joten kysely tulee testata ennen sen
lahettamista. Kyselyn testaaminen onnistuu parhaiten, kun valitsee tarkasti testaajan ja
pitdd huolen, etta testaajalla on mahdollisuus antaa tarkentavia kommentteja testauksen
yhteydessa. (Vilkka 2005, 88 — 89.) Testaamisen jalkeen kyselyyn tehdaan tarvittavat
muutokset, minka jalkeen se on valmis lahetettavaksi vastaajille (Heikkila 2005, 61).
Tassa tutkimuksessa kyselyn testasi Perhekuntoutuskeskus Lausteen henkildstokoordi-
naattori, joka oli aiemmin ty6skennellyt organisaatiossa esimiehend, joten hanelld on
laaja n&kemys tutkittavasta aiheesta ja nain sain tiedon siitd, oliko kysymykset ymmar-

retty oikein ja mita korjattavaa kyselyssa oli kohderyhmén nékdkulmasta kasin.

6.3 Kohderyhma

Tutkimuksen kohderyhma oli Perhekuntoutuskeskus Lausteen lastensuojelun eri palve-
luprosessien piirissa tyoskentelevat 22 esimiestd, joista seitseman tyoskentelee sijais-
huollon puolella ja viisi tiimiesimiehin& avo- seka perheiden arviointi- ja kuntoutuspuo-
lella. Perhekuntoutuskeskus Lausteen johtoryhmasta kuusi toimii esimiehend, esimer-
kiksi koulun rehtori ja talousp&aéllikkd. Heidan lisakseen Perhekuntoutuskeskus Laus-

teella tytskentelevat keittion ja kiinteistdpuolen esimiehet, henkilostékoordinaattori, joka
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on keikkalaisten esimies, seké perhehoidon esimies. Tutkittavien kokonaisméaara oli siis
N=22.

6.4 Aineiston analysointi

Tama tutkimus oli maarallinen tutkimus, johon olin yhdistanyt myos laadullista tutkimusta
avointen kysymysten muodossa. Tutkimuksesta saatavaa tietoa kuvaillaan maaralli-
sessa tutkimusmenetelmassa numeerisesti ja se vastaa esimerkiksi kysymyksiin "kuinka
moni” ja "kuinka paljon”. Maarallisessa eli kvantitatiivisessa tutkimuksessa tutkija saa
tutkimustiedon numeroina tai han luokittelee vastaukset numeeriseen muotoon, ja taméan
jalkeen han esittdd saadut tulokset numeroin. Lopuksi tutkija selittdé ja tulkitsee sanalli-
sesti numerotiedot ja kuvaa, milla tavoin asiat eroavat toisistaan tai liittyvat toisiinsa.
(Vilkka 2007, 13 - 14.)

Sain vastaukset numeerisesti Webropol- ohjelman avulla. Tilastollisena analyysimene-
telmana kaytin kuvailevaa perustason analyysia. Tulokset analysoin maarallisen analyy-
sin perusmenetelmalld, silla tavoitteenani oli tutkia yhta muuttujaa. Talldin kuvataan
muuttujan arvojen jakaumaa tunnuslukujen eli esimerkiksi keskiarvojen ja keskihajon-
nan, joka taydentaa keskiarvoa, avulla. (Vilkka 2007, 119.) Tulokset havainnollistin graa-
fisesti jokaisen aihealueen omissa taulukoissa. Taulukkoon merkitsin tulosten vastaajien
lukumaaran (n), minimi- ja maksimilukuarvot, keskiarvon ja keskihajonnan. Taman li-
saksi esitin vastaukset graafisesti pylvaskuvioin jokaisen aihealueen mukaisesti. Pylvas-

kuvioiden avulla tarkastelin vastausten jakaumaa vastausvaihtoehtojen kautta.

Kyselyn avokysymysten kvalitatiivisessa eli laadullisessa analyysissa oli kyse sisal-
I[6nanalyysista eli miten ja mita tietysta asiasta on kirjoitettu (Eskola & Suoranta 2005,
185). Luokittelin tulokset sanallisesti vastausten sisallon mukaan eri ydinsanojen, luok-
kien, alle ja esitin tulokset sanallisesti ndiden luokkien mukaisesti (Valli 2015, 70). Sisal-
I[6nanalyysin tarkoituksena on, etta luokitus jasentaa ja tiivistaa tutkimustulosta, jolloin
kokonaiskasityksen hahmottaminen helpottuu. Lihavoin luokat, eli ydinsanat, tekstissa
tulosten ymmarrettavyyden helpottamiseksi. Kyselyn taustatekijat havainnollistin pylvas-

kuviolla.

Analyysivaiheen jalkeen tulkitsin tutkimustulokset sanallisesti ja tein niista johtop&&tok-

set, jotta saan kehitettyd parhaiten vastaajia palveleva esimiestyon kasikirja. (Hirsjarvi
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ym. 2015, 221, 223 — 224, 229.). Tutkimustulokset olen esittanyt tassa kehittamisprojek-

tissa tutkimusongelmittain.

6.5 Tutkimustulokset

Lahetin esimiestydn kehittaminen Perhekuntoutuskeskus Lausteella — kyselyn 22 Per-
hekuntoutuskeskus Lausteen esimiehelle ja heista 16 vastasi kyselyyn ja kuusi jatti vas-
taamatta. Nain ollen 73% Perhekuntoutuskeskus Lausteen esimiehista osallistui kyse-

lyyn, mika on todella hyva vastausmaara.

Kyselyn ensimmaiset kolme kysymysta olivat taustatietoa vastaajasta. Niiden tarkoituk-
sena oli selvittdad vastaajan tydaika vuosissa Perhekuntoutuskeskus Lausteella, vastaa-
jan ammattinimike: yksikon esimies, tiimiesimies, johtoryhmaan kuuluva vai jokin muu,
ja se, kuinka kauan vastaaja on tytskennellyt esimiehena Perhekuntoutuskeskus Laus-
teella. Vuodet olin jaotellut kyselylomakkeeseen kuuteen eri vaihtoehtoon: Alle 1vuosi,

1-5 vuotta, 6-10 vuotta, 11-15 vuotta, 16-20 vuotta ja Viela kauemmin — vaihtoehtoihin.

Puolet vastaajista eli kahdeksan esimiestd on tyoskennellyt Perhekuntoutuskeskus
Lausteella 6-10 vuotta. Nelja esimiestd on tyéskennellyt 11-15 vuotta, kaksi 16-20 vuotta
ja kaksi esimiesta viela kauemmin kuin 20 vuotta. (Kuvio 3.) Perhekuntoutuskeskus

Lausteen esimiehilla on tulosten perusteella siis pitka tydura organisaatiossa.

8
4
2 2

Alle 1 vuoden 1-5vuotta 6-10 vuotta 11-15 vuotta 16-20 vuotta Viela
kauemmin
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Kuvio 3. Ty6vuodet Perhekuntoutuskeskus Lausteella.
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Vastaajat jakautuivat ammattinimikkeen kautta niin, etta vastaajista kuusi oli yksikon esi-
miehid ja kuusi tiimiesimiehia ja vastaajista nelja kuului johtoryhmaan (Kuvio 4). On hyva,

ettd vastaajia tuli jokaisesta esimiesryhmasta.
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Yksikdn esimies Tiimiesimies Johtoryhma Muu

Kuvio 4. Ammattiryhma.

Vastaajien esimiestytvuodet Perhekuntoutuskeskus Lausteella vaihtelivat (Kuvio 5).
Eniten vastauksia sai 6-10 vuotta, kun seitseméan vastaajaa valitsi tAman vaihtoehdon.

kun taas Vielda kauemmin- vastaus eli yli 20 vuotta oli saanut vain yhden vastauksen.
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Alle 1 vuoden 1-5vuotta  6-10 vuotta 11-15 vuotta 16-20 vuotta Viela
kauemmin
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Kuvio 5. Esimiestydvuodet Perhekuntoutuskeskus Lausteella.
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6.5.1 Esimiesten esimiestydn osaaminen

Seuraava o0sio kyselysta koski vastaajien omaa mielipidetté ja kokemusta siitd, miten
hyvin vastaajalla itsellaan on hallussa eri esimiesty6hon liittyvat aihealueet. Esimiestydn
aihealueet olin jaotellut seuraavanlaisesti: rekrytointi, perehdytys, tyésuhde, tydsuojelu
& -turvallisuus & -terveys, yhteistoiminta ja henkiloston osaamisen kehittaminen seka
muut esimiestyohon liittyvat asiat. Jokaisen aihealueen alle olin kirjannut siihen liittyvia
osa-alueita. Kyselyn tahan osioon vastattiin numeerisesti 1-5 niin, etta 1 = ei lainkaan, 2

= melko huonosti, 3 = kohtalaisesti, 4 = melko hyvin ja 5 = todella hyvin.

Rekrytointi- aihealueen olin jaotellut seuraaviin osa-alueisiin: rekrytoinnin toimintamalliin,
tyéhdnoton periaatteisiin ja menetelmiin, esimiesten koulutus rekrytoinnin tyévaiheisiin,
rekrytointi-ilmoituksiin, hakemuksiin, haastatteluihin ja palkkauspaatdokseen. Keskiar-
voksi tuli 3,45 eli pyoristettyna 3,5. Parhaiten vastaajat kokevat hallitsevansa rekrytointiin
liittyvat haastattelut (keskiarvo 4,1). Rekrytoinnin toimintamalli ja palkkauspaétts (kes-
kiarvot molemmissa 3,7) nayttavat olevan myds hyvin hallussa vastaajilla, kuten myos
tyéhonoton periaatteet ja menetelmat (keskiarvo 3,6). Kehitettavaa vastaajien tietamyk-
sessd ja osaamisessa on rekrytointi-ilmoituksissa (keskiarvo 3) ja esimiesten koulutuk-
sessa rekrytoinnin tydvaiheisiin (keskiarvo 2,6) kysymyksessa, jossa tarkoituksena oli

arvioida, miten esimiehilla on hallussa rekrytoinnin tyévaiheet. (Kuvio 6.)
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Kuvio 6. Rekrytointi.
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Rekrytoinnin aihealueen tulosten tunnusluvut eli vastaajien lukumaara, keskiarvo, keski-
hajonta, minimiarvo ja maksimiarvo on nahtavilla taulukossa (Taulukko 1). Minimiarvo
iimaisee, mita vastausvaihtoehtoa oli vastattu vahiten. Jos taulukossa on useampia nu-
meroita, niin silloin niista jokainen oli saanut saman vastausmaaran. Sama koskee myos
maksimiarvoa. Mita korkeampi numero maksimin kohdalla on, niin sita parempi tulos.

Keskihajonta ei tdssa aihealueessa suuresti vaihdellut.

Taulukko 1. Rekrytoinnin tunnusluvut (1 = ei lainkaan — 5 = todella hyvin).

n Ka Kh Min Max
Rekrytoinnin toimintamalli 16 3,7 0,8 1 4
Tybhonoton periaatteet ja menetel- | 16 3,6 0,8 1 3
mat
Esimiesten koulutus rekrytoinnin tyo- | 16 2,6 11 5 2,4
vaiheisiin
Rekrytointi-ilmoitukset 16 3,0 1,2 5 4
Hakemukset 16 3,4 1,0 1;2;5 |4
Haastattelut 16 4.1 0,6 1;2 4
Palkkauspaatts 16 3,7 0,6 1;2 4

Perehdytys- aihealueen aiheet olivat perehdytyksen toimintamalli, tydntekijan opastus
tydtehtaviin, tydvalineiden ja -tunnusten tilausprosessi, perehdytyksen seuranta, pereh-
dytyksen arviointi ja omavalvonta. Perehdytys- kokonaisuuden keskiarvoksi tuli 3,77 eli
3,8. Vastaajat ovat sitd mielta, ettd parhaiten heilld on hallussa tydntekijan opastus tyo-
tehtaviin (keskiarvo 4,2) ja tyovalineiden ja -tunnusten tilausprosessi (keskiarvo 4,1) pe-
rehdytyksen aihealueista. Heikoimmin vastaajat kokevat tietdvansa ja osaavansa oma-
valvontaan liittyvat asiat (keskiarvo 3,4) ja perehdytyksen arvioinnin (keskiarvo 3,4). (Ku-

vio 7.)
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Kuvio 7. Perehdytys.

Perehdytys- aihealueen vastauksista kukaan ei ollut vastannut Ei lainkaan- vaihtoehtoa.
Tassa aihealueessa oli muitakin vastausvaihtoehtoja, jotka eivat saaneet lainkaan vas-
tauksia. Melko hyvin- vaihtoehtoa vastattiin muissa paitsi Omavalvonnassa eniten, jolloin
numero nelja on maksimiarvo tasséa aihealueessa. Keskihajonta on ollut todella pientd,
silla sen arvo on alle 1 (Taulukko 2), joka kertoo siita, ettéd hajontaa ei ole paljoa vastaus-

ten valilla ja tdman voi myos itse havainnoida seké kuviosta 7 ettéa taulukosta 2.

Taulukko 2. Perehdytyksen tunnusluvut (1 = ei lainkaan — 5 = todella hyvin).

n Ka Kh Min Max

Perehdytyksen toimintamalli 16 3,8 0,7 1 4
Tyontekijan opastus tydtehtaviin 16 4,2 0,4 1;2;3 | 4
TyC‘)v’ciIin_eiden ja -tunnusten tilaus- | 16 41 0,7 1;2 4
prosessi

Perehdytyksen seuranta 16 3,7 0,6 1;5 4
Perehdytyksen arviointi 16 3.4 0,8 1,5 4
Omavalvonta 16 3,4 0,6 1;2 3
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Ty6suhdeasiat- aihealueet oli jaoteltu tydsuhteen elinkaareen, palkanmaksuperusteisiin
& henkildkohtaisiin lisiin, tydsuhde-etuihin, poissaololomakkeisiin ja niiden kaytantoihin,
matkapaiviin ja niiden kaytantoihin ja palkitsemiseen seka etatydhon. Tarkoituksena
tasséa aihealueessa oli arvioida, miten hyvin esimiehellda on hallussa tyésuhdeasioihin
liittyvat osa-alueet Perhekuntoutuskeskus Lausteella. Keskiarvo tydsuhdeasioille oli 3,52
eli 3,5 pyoristettynd. Poissaololomakkeet ja niiden kaytannot (keskiarvo 4,3) ja tydsuh-
teen elinkaari (keskiarvo 3,8) ovat vastaajien mielesta parhaiten heilla hallussa, kun taas
palkitseminen (keskiarvo 2,9), palkanmaksuperusteet ja henkilokohtaiset lisat (keskiarvo
3,2) seka etatyd (keskiarvo 3,3) ovat kehnoiten vastaajien hallussa. (Kuvio 8.)
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Kuvio 8.Tybdsuhdeasiat.

Ty6suhdeasiat -taulukosta (Taulukko 3) huomaa, ettéa Tydsuhdeasiat- aihealueessa on
keskihajonnan suhteen jo hieman enemman vaihtelua verrattuna aiempiin aihealueisiin.
Minimi- ja maksimiarvot ovat samat kuin aiemmissa eli vastausvaihtoehto 1 eli Ei lain-

kaan on saanut vahiten vastauksia, kun taas numero 4 eli Melko hyvin on saanut eniten.
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n Ka Kh Min Max

Tyb6suhteen elinkaari 16 3,8 0,8 1 4
Palkanmaksuperusteet & henkilokoh- | 16 3,2 11 1 3
taiset lisat

Tybsuhde-edut 16 3,6 1,1 1 4
Poissaololomakkeet ja niiden kaytan- | 16 4.3 0,7 1;2 4
not

Matkapadivat ja niiden kaytannot 16 3,6 0,9 1 4
Palkitseminen 16 2,9 1,2 1;5 3
Etatyo 16 3,3 1,4 1,3 2

Tyosuojelu, -turvallisuus ja -terveys- aihealueeseen kuului tydsuojelun toimintaohjelma,

tyohyvinvointisuunnitelma, tyéhyvinvoinnin tuen keinot, tyoterveyshuollon palvelut, hai-

rinn&n ennaltaehkaisyn toimintamalli ja turvasuunnitelma seka paihdeohjelma. Taméan

alueen keskiarvoksi tuli 3,6. Parhaiten vastaajilla on hallussa tydterveyshuollon palvelut

(keskiarvo 4,1) ja turvasuunnitelma (keskiarvo 3,9). Kehitettavaa loytyy paihdeohjel-

masta (keskiarvo 3,3), hairinnan ennaltaehkaisyn toimintamallista (keskiarvo 3,3) ja tyo-

suojelun toimintaohjelmasta (keskiarvo 3,4). (Kuvio 9.)
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Kuvio 9.Ty6suojelu, -turvallisuus ja -terveys.

Taman aihealueen tunnusluvut jatkavat aiempien tunnuslukujen kanssa samaa mallia
(Taulukko 4); eniten vastauksia on saanut numero 4 eli Melko hyvin ja vahiten vastauksia
on jalleen numerossa 1 eli Ei lainkaan. Keskiarvot ovat jokaisessa osiossa lahes samoja

ja néin ollen myos keskihajonta pysyy alle 1.

Taulukko 4.Tydsuojelun, -turvallisuuden ja -terveyden tunnusluvut (1 = ei lainkaan — 5 =

todella hyvin).

n Ka Kh Min Max
Tyb6suojelun toimintaohjelma 16 3,4 0,9 1 4
Tyo6hyvinvointisuunnitelma 16 3,5 0,5 1;2;5 |3;4
Ty6hyvinvoinnin tuen keinot 16 3,7 0,8 1 4
Tyo6terveyshuollon palvelut 16 41 0,7 1;2 4
Hairinnan ennaltaehkaisyn toimin- | 16 3,3 0,9 1 3
tamalli
Turvasuunnitelma 16 3,9 0,7 1 4
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Paihdeohjelma 16 3,3 0,8 1 3

Yhteistoiminnan- aihealue jaoteltiin yhteistoiminnan suunnitelmaan, henkiléstéryhmien
edustajiin, henkiléstéryhmien edustajille annettaviin tietoihin seka sopimiseen ja henki-
|6stdn paatoksiin ja niista tiedottamiseen. Yhteistoiminnan keskiarvo oli kaikista heikoin
esimiestyon aihealueista, vain 2,58 eli 2,6. Mikdan sen osa-alueista ei saanut keskiar-
voksi yli 3, mutta parhaiten vastaajat kokivat, etta tietdvat henkildstéryhmien edustajista
(keskiarvo 2,8) ja heikoiten he kokivat tietdvansa seka yhteistoiminnan suunnitelmasta
(keskiarvo 2,4) etta henkildstéryhmien edustajille annettavista tiedoista (keskiarvo 2,4).
(Kuvio 10.)
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tiedot niista tiedottaminen
mEjlainkaan  m Melko huonosti Kohtalaisesti ®Melko hyvin  ®Todella hyvin

Kuvio 10. Yhteistoiminta.

Yhteistoiminnan tunnusluvuissa (Taulukko 5) on keskihajonta jokaisessa osiossa yli 1 ja
minimilukuna on numero 5 eli Todella hyvin, joten sité on vastattu vahiten tai ei lainkaan.
Maksimiarvo sitten taas on numero 2 eli Melko huonosti melkein jokaisessa osiossa.

Tama aihealue on selvasti vastaajille tuntemattomampi, kun katsoo tutkimustuloksia.
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Taulukko 5. Yhteistoiminnan tunnusluvut (1 = ei lainkaan — 5 = todella hyvin).

n Ka Kh Min Max
Yhteistoiminnan suunnitelma 16 2,4 1,0 5 2
Henkildstoryhmien edustajat 16 2,8 1,2 5 2
Henkilostoryhmien edustajille annettavat | 16 2,4 11 4;5 2
tiedot
Sopiminen ja henkildston péaéatbkset ja | 16 2,7 11 5 3
niista tiedottaminen

Seuraava 0sio koski lainsaadantda, joka oli jaoteltu asiakastyota koskevaan lainsaadan-
toon, tydpaikkaa koskevan muun lainsdadannon perusteella yllapidettaviin asioihin ja
henkilorekisteriselosteeseen. Taman keskiarvoksi tuli 3,73 eli pyoristettynd 3,7. Parhai-
ten vastaajilla on hallussa asiakastyttéa koskeva lainsaadanto (keskiarvo 4) ja henkilore-
kisteriseloste (keskiarvo 3,3) on huonoiten hallussa. (Kuvio 11.)
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Alla olevasta taulukosta (Taulukko 6) huomaa, etté lainsdddannon tunnusluvut vastaavat

samaa kaavaa kuin suurin osa muistakin tutkimustuloksista eli maksimiarvona on nu-

mero 4 eli Melko hyvin kahdessa osiossa ja kolmannessa osiossa on maksimiarvona 3

eli Kohtalaisesti ja minimiarvona on numero 1 eli Ei lainkaan. Keskiarvot eivat eroa kah-

den ensimmaisen kanssa lahes ollenkaan, mutta viimeisessa onkin sitten jo pienempi

keskiarvo ja siind keskihajontakin on suurempi eli arvo on yli 1, kun muissa se on alle 1.

Taulukko 6. Lainsaadannon tunnusluvut (1 = ei lainkaan — 5 = todella hyvin).

n Ka Kh Min Max
Asiakastyota koskeva lainsaadanto 16 4,0 0,8 1 4
Tybpaikkaa koskevan muun lainsdddannén pe- | 16 3,9 0,6 1,2 |4
rusteella yllapidettavat asiat
Henkilorekisteriseloste 16 3,3 1,1 1 3

Henkildston osaamisen kehittaminen jaoteltiin osaamiskartoitukseen, tavoitekeskustelui-

hin ja koulutuksiin. Keskiarvoksi henkildston osaamisen kehittamiselle tuli 3,98 eli 4. Vas-

taajat kokivat, ettd tavoitekeskustelut (keskiarvo 4,4) olivat parhaiten hallussa ja kehnoi-

ten osaamiskartoitus (keskiarvo 3,6), vaikka ei sekdaédn huonoja pisteitd saanut (Kuvio

12).
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Kuvio 12. Henkiloston osaamisen kehittaminen.

Henkiloston osaamisen kehittdmisen aihealueen tunnuslukujen (Taulukko 7) minimiar-
voksi tulivat numerot 1 ja 2 ja yhdessé osiossa vield 3, jolloin tdssa tapauksessa se tar-
koitti sitd, ettd naihin vastausvaihtoehtoihin ei kukaan vastannut mitd&n. Numero 4 ja
yhdessa osiossa numero 3 saivat maksimiarvot. Keskiarvot olivat todella samanarvoisia
ja keskihajontaa ei kauheasti ollut, silla jokaisen osion keskihajonta oli vain 0,5 - 0,6

valilla.

Taulukko 7. Henkildston osaamisen kehittdmisen tunnusluvut (1 = ei lainkaan — 5 = to-

della hyvin).
n Ka Kh Min Max
Osaamiskar- 16 3,6 0,6 1;2 3
toitus
Tavoitekes- 16 4.4 0,5 1;2:3 |4
kustelut
Koulutukset 16 4.0 0,6 1;2 4

Muut esimiesty6hon liittyvat asiat -aihealue piti sisalladn sahkdiset tydkalut, sisdisen
viestinnan, organisaation arvot, strategian ja toimintaperiaatteet, resurssien hallinnan,

organisaation asiakasprosessin ja yksikon talouden hallinnan. Tamén alueen
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keskiarvoksi tuli 4,09 eli 4,1, joka on paras keskiarvo kyselylomakkeen esimiestydn ai-
healueista. Organisaation arvot, strategia ja toimintaperiaatteet (keskiarvo 4,4), organi-
saation asiakasprosessi (keskiarvo 4,3) ja resurssien hallinta (keskiarvo 4,2) ovat par-
haiten vastaajilla hallussa. Séhkdiset tyokalut (keskiarvo 3,8) ja sisdinen viestinta (kes-

kiarvo 3,9) ovat vastausten mukaan huonoiten hallussa tassa aihealueessa. (Kuvio 13.)
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Kuvio 13. Muut esimiestydhon liittyvat asiat.

Muut esimiestydhdn liittyvat asiat piti sisalladn monta eri aihealueeseen liittyvaa osiota,
joten taman osion tarkempi tarkastelu ei anna suoranaisesti mitédén luotettavaa tulosta,
silla osiot eivét olleet yhteydessa toisiinsa. Mutta tunnuslukujen (Taulukko 8) osalta mak-
simiarvon sai numero 4 lahes jokaisessa osiossa ja sitten taas minimiarvon sai numero
1. Tunnuslukujen perusteella vastaajat ainakin kokivat, etté aihealue on hallussa heilla
itselldén jokaisen osion kohdalla. Keskiarvokin oli lahes sama jokaisessa osiossa ja ar-
vojen vaihtelua ei paljoa ollut, silld keskihajonta oli kaikissa muissa alle 1, kun yhdessa

osiossa se oli tasan 1.
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Taulukko 8. Muihin esimiesty6hon liittyvien asioiden tunnusluvut (1 = ei lainkaan — 5 =

todella hyvin).
n Ka Kh Min Max

Séhkoiset tyokalut 16 3,8 0,8 1 4
Sisainen viestinta 16 39 0,8 1 4
Orga_nisaation arvot, strategia ja toimin- | 16 4.4 0,7 1;2 5
taperiaatteet
Resurssien hallinta 16 4,2 0,5 1;2 4
Organisaation asiakasprosessi 16 43 1,0 1;3 5
Yksikon talouden hallinta 16 4.1 0,7 1;2 4

6.5.2 Esimiestyon kasikirjan tarpeellisuus

Seuraavaksi kyselyssé oli vuorossa kolme avointa kysymysta, joista kaksi kysymysta
kasitteli kasikirjan tarpeellisuutta organisaation ja vastaajan nakokulmista seké viimei-
seen avoimeen kysymykseen vastaajat saivat kirjata ylos muita huomioonotettavia asi-
oita, jotka koskevat kehitettavaa esimiestyon kasikirjaa. Lahes jokainen vastasi kaikkiin

kolmeen kysymykseen.

Mihin Perhekuntoutuskeskus Lauste organisaationa tarvitsee esimiestytn kasikirjaa- ky-
symyksen vastaukset olivat selvasti tarkkaan mietittyja ja vastausten kautta tuli ilmi, etta
kasikirja on todella tarvittu ja tarve on noussut tyon kautta. Olen luokitellut vastaukset
seuraavien luokkien mukaisesti: Hiljainen tieto, Asioiden tarkistaminen, Esimiesty6n laa-
tutydn vahvistaminen, Yhteisen linjan yllapitaminen, Asiakokonaisuuksien hallinta ja
hahmottaminen ja Esimiestydn perehdytys. Jokaiseen luokkaan olen kirjannut siihen liit-

tyvat vastaukset.
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Hiljainen tieto. Esimiehilla on paljon hiljaista tietoa, minka on siirryttéva esimerkiksi uu-
sille esimiehille ja tarpeen on pohtia, miten hiljainen tieto saadaan siirrettya uusille esi-

miehille.

Asioiden tarkistaminen. On tarpeen koota yhteen kasikirjaan asiat, silla talla hetkella
tieto on sirpaleista ja hajallaan. Tieto on osittain myds pelkan muistin varassa, joten nain

ollen kasikirjasta, yhdesta paikasta, voisi tarkistaa asian.

Esimiestydn laatutydn vahvistaminen. Kasikirjan on ajateltu vastauksien mukaan li-
saavan ja vahvistavan esimiestyon laatutyota. Tarkeda on, etta esimiestyd on laadu-

kasta tilanteessa kuin tilanteessa.

Yhteisen linjan yllapitaminen. Tarkeaa on, ettéd kasikirjaan kootaan hyvin jdsennellysti
esimiestyota oleellisesti ohjaava tieto, jotta yhteisen linjan yllapitaminen helpottuu. Vas-
tauksista nousi esille myds esimiesty6n tasalaatuisuuden kehittaminen. Kaikilla tulee olla
samat saannit, ohjeet ja ohjaus sekd reunaehdot asemasta rippumatta. Kasikirjan
avulla varmistetaan esimiesten osaaminen ja toimiminen sopimusten mukaisesti seka

luodaan yhtenaiset toimintamallit osaksi arkea.

Asiakokonaisuuksien hallinta ja hahmottaminen. Vastausten perusteella ajatellaan,
ettd Perhekuntoutuskeskus Lauste organisaationa tarvitsee kéasikirjaa, jotta hallitaan ja
hahmotetaan asiakokonaisuudet seké kasikirja kertoo esimiehille organisaation nékokul-

masta olennaiset esimiestyohon liittyvat asiat.

Esimiestydn perehdytys. Kasikirjan avulla uudet esimiehet perehtyvat organisaatioon
ja sen kaytantdihin. Kasikirjan ajatellaan lisddvan esimiestyén ammatillisuutta. Kasikirja

on tarpeellinen esimiestydn perehdytykseen ja uusille esimiehille hyva muistintueksi.

Vastauksissa oli myds pohdintaa siita, onko kasikirja todella tarpeellinen, silla toiminta-
tavat ovat muuttuneet niin paljon ja nopeasti ja ndin ollen, miten kasikirja pysyy ajan

tasalla.

Taman jalkeen vastaajat luettelivat vahintaan kolme asiaa, joihin vastaaja itse kokee tar-
vitsevansa esimiestydn kasikirjaa. Nama vastaukset olen luokitellut seuraavanlaisesti:
Muistin tukeminen, Asioiden tarkistaminen, Epaselvien asioiden tdsmentaminen ja uu-
sien asioiden omaksuminen, Esimiestydn kokonaisuuden jasentdminen ja Ty6sséjaksa-

misen tukeminen. Osa vastaajista ei osannut kertoa, mihin kasikirjaa tarvitsee ja osa
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vastaajista koki, ettei itse tarvitse talla hetkella kasikirjaa, silla tietda kenelta tai mista
kysy4, jos ei itse tieda. Vastauksista nousi esiin myds se, etta joidenkin mielesta kasikirja

kuulostaa suureelliselta.

Muistin tukeminen. Vastaajat kokevat tarvitsevansa kasikirjaa muistin tueksi. Osa vas-
taajista kaipaa vain muistilistaa tyon tueksi, mista on helppo tarkistaa ja katsoa neuvoa.
Tarkeaa on muistaa, etta kaikkea ei tarvitse osata ulkoa, vaan tietaa, mista asian l16ytaa

nopeasti ja helposti.

Asioiden tarkistaminen. Tyokaluksi, josta voi tarkistaa asioita ja johon voi kerata asi-
oita. Kasikirjasta voi tarkistaa tarpeen tullen kaytéanteita esimerkiksi tyéterveyteen ja uu-
den tyontekijan rekrytoimiseen liittyen. Myos kaikkiin mahdollisiin sellaisiin esimiehen
hoidettavaksi kuuluviin asioihin, joita tulee vastaan harvoin, minka vuoksi kaytanteet ovat
hatarasti muistissa, on hyva tarkistaa kasikirjasta. Vastauksista nousi esiin, etta kasikir-
jan ajatellaan olevan tydn tukena, mista voi selkeésti tarkistaa itselleen vieraampien asi-

oiden hoitamisen.

Epéselvien asioiden tdsmentaminen ja uusien asioiden omaksuminen. Vastaajat
kokevat tarvitsevansa itse kasikirjaa uusien asioiden omaksumiseen ja epaselvien asioi-
den tasmentamiseen. Kasikirjan toivotaan valittavan tietoa uusista kaytanteista ja toimin-

tavoista.

Esimiestydn kokonaisuuden jasentdminen. Esimiestyota kehitettaessé voi hyodyntaa
kasikirjaa ohjaamalla sielta 16ytyvan tiedon pariin. K&sikirja auttaa jaAsentamaan esimies-
tydn kokonaisuutta ja sen yllapitaminen fasilitoi keskustelua esimiestydhdn olennaisesti
liittyvista asioista ja niissa tapahtuvista muutoksista. Kéasikirjaa tarvitaan myos rekrytoin-
tiin liittyviin asioihin, kuten rekrytoinnin vaiheisiin ja vastuihin, palkanmaksuun liittyvien
asioiden hoitamiseen ajallaan ja oikein seké tydsuojeluasioihin ja HR-jarjestelmaan liit-
tyviin esimiesten ohjeistuksiin. Kasikirjaan toivotaan kirjattavan esimiehen vastuut pro-
sessissa. Kasikirjasta toivotaan sellaista, ettéa sen avulla esimies pystyy itsenaisesti sel-
vittima&an asioita ja ohjeistuksia asioiden hoitamiseen ja etta kasikirjaan on lueteltu sel-
kiyttdmisen vuoksi kaikki esimiehen tyotehtavat, jotta esimies tietaa, mitd hanen tulee

tehdé ja mit& kokonaisuuksia tulee hallita.

Ty6ssédjaksamisen tukeminen. Kasikirjan toivotaan olevan my6s oman tydsséjaksami-

sen tukena.
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Kolmas avoin kysymys koski esimiestydn kasikirjan muita huomioon otettavia asioita.
Tassa kohtaa siis vastaajalla oli mahdollisuus kirjoittaa kyselyyn vapaasti, mika mielta
askarrutti tdssd aiheessa. Osa vastaajista ei osannut vastata kysymykseen, mutta tuli
my0s kattavia ja perusteltujakin vastauksia. Olen luokitellut nAma vastaukset Kasikirjan
paivittdminen, Kasikirjan tarpeellisuus, Selkeat ohjeet ja yhteinen kaytantt ja Perhekun-

toutuskeskus Lausteen esimiestyon ja johtamisen viitekehys — luokkiin.

Kasikirjan paivittaminen. Useammalta tuli huomiona kasikirjan tulevat péaivitykset, kuka
on vastuussa paivityksesté ja miten otetaan paivitystarve huomioon, silla tarke&a on, etta

kasikirjassa olevaan tietoon on voitava luottaa.

Kasikirjan tarpeellisuus. Vastauksista nousi esille kasikirjan tarpeellisuus, silla kuten
vastauksista kavi ilmi; tieto on nyt talla hetkella "siella sun taalla” eivatka asiat 16ydy yh-
desta paikasta. Yksi vastaaja antoi esimerkinkin, etta useasti kuulee vastauksena, kun
yrittaa selvittaa jotain asiaa, etta siitd on tullut sahkopostia joskus. Nain ei tietenkdan voi

olla.

Selkeét ohjeet ja yhteinen kaytantd. Kasikirjassa tulee olla selkeét, riittdvan yksityis-
kohtaiset ohjeet ja yhteinen kaytanto esimerkiksi etdpaivien pitdmiselle ja palkitsemisille.
Toisaalta kun osa vastaajista toivoi yksityiskohtaista kasikirjaa, niin osa toivoi, etta kasi-
kirja tulee olemaan lyhyt. Tarkein apu kasikirjalla on kdytanntn tyéhon ja sen on katet-

tava siis koko esimiestyon prosessi.

Perhekuntoutuskeskus Lausteen esimiestydn ja johtamisen viitekehys. Vastauk-
sista nousi tama térked huomioonotettava asia kehittdessa kasikirjaa. Eli se tulee olla
kirjattuna kasikirjassa, silla sen mukaan esimiesten oletetaan toimivan ja tydskentelevan

Perhekuntoutuskeskus Lausteella.

Tahan kysymykseen annetut vastaukset tukivat aikaisempia vastauksia lukuun ottamatta
esimiestyon ja johtamisen viitekehystd, joka oli ainoa uusi, yksittdinen sisalto, jota kasi-

Kirjaan toivottiin.

6.5.3 Kasikirjaan toivottavat asiat

Seuraavaksi vastaajat saivat arvioida asteikolla 1-5 (1 = Ei lainkaan tarke&, 2 = Vahainen

tarkeys, 3 = Keskinkertainen tarkeys, 4 = Melko tarke& ja 5 = Todella tarked), miten
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tarkedaa on sisallyttaa kyselyssa esitetyt aihealueet esimiestyon kasikirjaan. Aihealueet
olivat samat kuin kyselyn alussa, kun vastaajat arvioivat omia tietojaan ja osaamistaan
kyseisid aihealueita kohtaan. Aihealueet olivat rekrytointi, perehdytys, tydésuhdeasiat,
tydsuojelu & tydturvallisuus & tydterveys, yhteistoiminnan alaiset asiat, tydpaikkaa kos-
keva muu lainsaadant®, henkilostén osaamisen kehittdminen, sahkdiset tytkalut, sisai-
nen viestinta, organisaation arvot, strategia ja toimintaperiaatteet, resurssien hallinta,

Perhekuntoutuskeskus Lausteen asiakasprosessi ja yksikon talouden hallinta.

Kaikki aihealueet arvioitiin keskiarvoltaan 3,9-5 vdlille ja kaikkien aihealueiden keskiar-
voksi tuli 4,4. Vastausten mukaan tarkein aihealue on tydsuojelu & ty6turvallisuus & ty6-
terveys (keskiarvo 5) ja vahiten tarked, tosin ei kovinkaan suurella erolla keskiarvoltaan
muihin aihealueisiin, oli Perhekuntoutuskeskus Lausteen asiakasprosessi (keskiarvo
3,9). Muut aihealueet saivat keskiarvoiksi 4,2-4,8. (Kuvio 14; Kuvio 15.)
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Kuvio 14. Esimiestyon aihealueet osa 1/2.
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Kuvio 15. Esimiestydn aihealueet osa 2/2.

Esimiestydn aihealueiden tunnusluvut ovat yhtenevaiset Maksimiarvo on numero 5 eli
Todella tarkea lahes jokaisessa osiossa ja toiseksi eniten vastauksia sai numero 4 eli
Melko tarkea. Nama arvot kertovat sen, etté jokainen aihealue on arvioitu tarkeéksi. Mi-
nimiarvon sai numero 2 eli Vahainen tarkeys. Vastausten valinen keskihajonta on pienta,

silla keskihajonta on 1 tai alle 1 jokaisessa osiossa (Taulukko 9.)
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Taulukko 9. Esimiestydn aihealueiden tunnusluvut ( 1 = ei lainkaan tarked — 5 = todella

tarked).

n Ka Kh Min Max
Rekrytointi 16 4,3 0,8 2 5
Perehdytys 16 4.8 0,6 2 5
Tybsuhdeasiat 16 4.8 0,8 3 5
Tybsuojelu & Tyoéturvallisuus & Tyoter- | 16 5,0 0,0 2,34 |5
veys
Yhteistoiminnan alaiset asiat 16 4.2 0,9 2 5
Tybpaikkaa koskeva muu lainsdadantd | 16 4,3 0,8 2 5
Henkildston osaamisen kehittaminen 16 43 0,7 2 4:5
Séahkadiset tyokalut 16 4,2 0,7 2 4
Sisainen viestinta 16 43 0,7 2 4
Orga_nisaation arvot, strategia ja toimin- | 16 4.4 0,7 2 5
taperiaatteet
Resurssien hallinta 16 4,2 1,0 2 5
Perhekuntoutuskeskus Lausteen asia- | 16 3,9 0,9 2 4
kasprosessi
Yksikon talouden hallinta 16 4.2 0,9 2 5

Kyselyssé oli avoin kysymys taman jalkeen, johon sai kirjata muita aihealueita ja asioita,
jotka pitdisi vastaajan mielesta sisallyttdd esimiestyon késikirjaan. Puolet vastaajista
(n=8) vastasi tdhan kysymykseen. Lisaksi tahan luokitteluun on lisétty aiempien kysy-
mysten vastaukset, jotka vastaavat ennemmin tdhan kysymykseen, mutta oli vastattu
toiseen kohtaan alun perin. Luokittelin vastaukset seuraaviin luokkiin: Sahkéinen, Esi-
miehen oikeudet, vastuut ja velvollisuudet, Toimintamallit, sovitut k&ytannot ja ohejistuk-
set, Tiimity0, Lainsaadanto, Organisaatiotieto, Kirjallisuusluettelo ja Sahkodinen keskus-

telualusta.

Sahkdinen. Kasikirjan toivotaan olevan sahkoéinen ja muokattavissa oleva.
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Esimiehen oikeudet, vastuut ja velvollisuudet. Vastauksista nousi esiin organisaation
nakokulmasta myds esimiehen oikeudet, velvollisuudet ja vastuut, jotka tulee myds kir-

jata kasikirjaan.

Toimintamallit, sovitut kaytdnnot ja ohjeistukset. Vastauksista nousi esille, etta toi-
votaan kasikirjaan toimintamalleja eri tilanteisiin, tydsuhdeasioihin ohjeistuksia ja etta
kasikirjaan kirjataan sovitut kaytannét esimerkiksi palaverit tydterveyden kanssa. Kasi-
kirja auttaa myo6s tekemaan omiin ty6tehtaviin liittyvia paivityksia mallin mukaan nope-

ammin.

Tiimityd. Tiimityon tukemisesta, ryhmadynamiikan tuntemisesta ja tiimin toimivuuteen
vaikuttavista asioista toivottiin kirjotettavan kasikirjaan, silla ne kuuluvat l&ahiesimiehen

ydinosaamisalueeseen.

Lainsdadantd. Kasikirjaan ehdotettiin kirjattavaksi vain se, mika laki jotakin asiaa maa-

rittad, silla ajantasainen lainsaadantod on saatavilla Finlexista.

Organisaatiotieto. Tulisi sisallyttaa kasikirjaan, silla on tarkeda kirjata, mita organisaa-
tiossa pidetaan tarkedna ja miten organisaatiossa halutaan asioita ja henkil6ita johdet-
tavan. Kasikirjaan tulee kirjata esimiestyon viitekehys; millainen on Perhekuntoutuskes-
kus Lausteen esimies, mihin hanen tulee "uskoa” tydssaan. Myds organisaation ra-
kenne, vastuut ja mitd ne kaytadnnossa tarkoittavat, tydntekijoiden velvollisuudet ja alais-

taidot nousivat vastauksista.

Kirjallisuusluettelo. Kasikirjaan ehdotettiin myds esimiesty6hon liittyvaa kirjallisuusluet-

teloa, johon jokainen voi lisaté kirjallisuusvinkkeja muille esimerkiksi teemoittain.

Sahkdinen keskustelualusta. Hyvana kehittdmisideana vastauksista nousi séhkoinen
keskustelualusta liitettavaksi kasikirjaan, missa esimiehet esimerkiksi voisivat vaihtaa ja

jakaa ajatuksia ja kysya asioita toisiltaan.

Kyselyn lopussa oli kommentti-kenttaosio ja siihen oli kirjattu positiivista palautetta esi-
miestydn kasikirjan tekemisesta ja todettu useasti, etta kasikirja tulee todelliseen tarpee-

seen.
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6.6 Johtopaatokset

Olin asettanut tutkimukselle kolme tutkimusongelmaa ja yhteenvetona voin todeta, etta
kysely vastasi jokaiseen tutkimusongelmaan. Ensimmainen tutkimusongelma oli: Mil-
laista Perhekuntoutuskeskus Lausteen esimiesten esimiestydn osaaminen on talla het-
kella? Esimiehet olivat vastanneet asteikolla 1 — 5 eniten luokkien 3 ja 4 vastauksia, joten
esimiesten esimiestydn osaaminen on kohtalaista ja melko hyvaa vastausten perusteella
talla hetkelld. Vain yhden aihealueen, yhteistoiminnan alaiset asiat, keskiarvoksi tuli alle
3, kun muut aihealueet ylsivat 3,5:n keskiarvosta aina 4,1:n keskiarvoon. Esimiehet siis
arvioivat, etté yhteistoiminnan alaiset asiat- osio ei ole niin hyvin hallussa kuin esimer-
kiksi parhaimmat keskiarvot saaneet henkiléston osaamisen kehittdminen- osio ja muut
esimiestyohaon liittyvat asiat- osio. Tutkimustulosten perusteella esimiesten esimiestyon
osaaminen itsearvioituna on siis talla hetkella l[&ahes hyvaa.

Toinen tutkimusongelma oli: Mihin Perhekuntoutuskeskus Lauste ja sen esimiehet tar-
vitsevat esimiestyon kasikirjaa? Esimiehet perustelivat omasta ja organisaation nakdokul-
masta useamman asian, mihin he tarvitsevat kasikirjaa. Kaiken kaikkiaan vastauksista
nousi esiin kasikirjan todellinen, ajankohtainen tarve; sen kehittdmisté ja valmistumista

odotettiin.

Ja viimeinen eli kolmas tutkimusongelma oli: Mité esimiestydn késikirjassa tulee olla Per-
hekuntoutuskeskus Lausteen esimiesten mielesta? Kasikirjaan toivottavat asiat- vas-
tauksista voi tehdé johtopaatoksen, etta kaikki esitetyt aihealueet olivat tarkeita vastaa-
jien mielesta ja ne tulee siséllyttda tulevaan kasikirjaan. Vastauksista nousi yksi aivan
uusi aihealue, esimiestytn viitekehys, jonka ajateltiin kuuluvan myos esimiestyon kasi-

Kirjaan.

Kaiken kaikkiaan kysely oli onnistunut, silla vastauksista nousi useita hyvia kehittamis-
kohteita ja asioita, joita itse kehittAmisprojektin tekijana en olisi valttAmattd osannut ottaa
huomioon kehittdessani kasikirjaa. Perhekuntoutuskeskus Lausteen esimiesten esi-
miestydn osaaminen on hyvalla tasolla, vaikkakin aina kehitettavaa loytyy. Myds ajatuk-
set ja toiveet kasikirjan suhteen olivat yhtenevaisia jokaisen vastaajan kesken eika eroa
ollut, oliko vastaajana yksiktn esimies, tiimiesimies vai johtoryhmalainen. Useampi totesi
vastauksissaan, ettd kasikirjan kehittdminen on todella tarkeda ja vastauksista huomasi,

ettd on kyse esimiehille tarkeasta asiasta.
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6.7 Tutkimuksen luotettavuus ja eettisyys

Kvantitatiivisen tutkimuksen luotettavuutta tarkastellaan ja arvioidaan validiteetin ja re-
liabiliteetin kautta (Heikkila 2005, 188). Tulosten tarkkuutta eli tutkimuksen kykya antaa
ei-sattumanvaraisia tuloksia kutsutaan tutkimuksen luotettavuudeksi eli reliaabeliuu-
deksi. Puhutaan tutkimuksen toistettavuudesta, jolloin arvioidaan mittauksesta toiseen
tulosten pysyvyytta. Kun uudestaan toistetussa mittauksessa saadaan sama tulos, tutki-
mus on talldin luotettava eli reliaabeli. Tutkimuksen luotettavuutta arvioidaan esimerkiksi
vastausprosenttien maaralla ja silla, miten tarkkaan on havaintoyksikkojen kaikkia muut-
tujia koskevat tiedot syotetty. (Vilkka 2007, 149 — 150.)

Kun tutkimus mittaa sitd, mitd on tarkoitus selvittaa, kutsutaan tutkimusta patevaksi eli
validiksi. Tutkimuksen validius varmistetaan hyvalla tiedonkeruulla ja huolellisella etuka-
teissuunnittelulla. Jotta tutkimus on validi, tulee lomakkeen kysymysten kattaa tutkimus-
ongelma kokonaisuudessaan ja mitata oikeita asioita seka tutkimuksen vastausprosentin

tulee olla korkea ja perusjoukon tulee olla tarkkaan maaritelty. (Heikkila 2005, 29.)

Kehittamisprojektin tutkimus on luotettava ndiden maarittelyjen perusteella, silla vastaus-
prosentti on korkea ja perusjoukko, Perhekuntoutuskeskus Lausteen esimiehet, on tark-
kaan maaritelty. Tutkimuksen vastausten tietojen sy6ttoon on kaytetty erityista tarkkuutta
ja tiedot on tarkistettu uudelleen virheiden minimoimiseksi. Jokaiseen tutkimusongel-
maan saatiin tulokset, joten tutkimus on taltd osin myo6s validi, vaikkakin osaa kysymyk-
sista olisi voinut tarkemmin selittédé ja avata, jotta jokainen vastaaja varmasti tietaa, mita

kysymyksella tarkoitetaan.

Kehittamisprojektin tutkimus oli kyselyn avointen kysymysten osalta kvalitatiivinen tutki-
mus ja nain ollen myds laadullisen tutkimuksen ja sen analyysin luotettavuutta tulee tar-
kastella. Laadullisen tutkimuksen luotettavuuden ominaispiirre on, etta tutkija selostaa
tarkkaan ja yksityiskohtaisesti tutkimuksen etenemisesta ja toteuttamisesta. Laadullisen
tutkimuksen analyysiin kuuluu aineiston luokittelu, jolloin analyysin luotettavuutta lisaa,
kun tutkija selostaa ja perustelee tarkkaan luokitteluun johtaneet syyt. Myds aineiston
analysointiin tulee kiinnittd&d huomiota luotettavuutta tarkasteltaessa; perustelut tulee olla
tarkkoja ja vastausten kaytto esimerkkeina lisda tutkimuksen analysoinnin luotettavuutta.
(Hirsjarvi ym. 2015, 232 — 233.) Olen pyrkinyt selostamaan tarkasti tutkimuksen kulun ja
avointen kysymysten analysoinnissa olen kirjannut luokittelujen yhteyteen vastauksista

nousseita esimerkkeja.
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Taman kehittamisprojektin tutkimuksenteossa on noudatettu hyvaa tieteellistd kaytan-
toa. Olen tehnyt tutkimuksen kaikki vaiheet taysin rehellisesti ja esimerkiksi plagiointia ei
ole tapahtunut, vaan olen kunnioittanut toisten teksteja. Kyselyyn osallistuville on ker-
rottu tarkasti, selkeéasti ja yksityiskohtaisesti kehittdamisprojektista Perhekuntoutuskeskus
Lausteen laajennetun johtoryhmén kokouksessa ja heilla on ollut itse mahdollisuus paat-
taa, vastaavatko kyselyyn vai eivat. Kysely on lahetetty sédhkdpostitse jokaiselle ja siind
on muistutettu kehittdmisprojektista ja sen vapaaehtoisuudesta. Tutkimuksessa tarkeéaa
on ollut ihmisarvon kunnioittaminen ja jokaisen omaa mielipidetta ja p&aatdsta on kunni-
oitettu. Kyselyyn osallistuvien yksittaiset vastaukset eivat ole olleet tunnistettavissa pro-
jektin misséén vaiheessa vaan kyselyn aineistosta on tehty yleiset johtopaatokset, joten
jokaisen vastaajan anonymiteetti on suojattu. (Hirsjarvi ym. 2015, 23 — 26.)
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7 KEHITTAMISPROJEKTIN TUOTOS

7.1 Esimiestyon kasikirja

Kehittamisprojektin tuotos on Perhekuntoutuskeskus Lausteen esimiestydon kéasikirja
(Liite 4). Kasikirja on tallennettu Excel -tiedostoon, josta se on helppo siirtda tulevaan
Perhekuntoutuskeskus Lausteen kayttdon ottamaan sahkdiseen tietojarjestelmaan ”leik-
kaa ja liitd” -menetelmalla. Uutta tietojarjestelmaa ei ehditty ottaa kayttéon organisaa-
tiossa kehittamisprojektin aikana, joten on sovittu, etta Perhekuntoutuskeskus Lausteen
henkilostopaallikkd ja henkilostokoordinaattori siirtdvat kehitetyn esimiestyon kasikirjan
uuteen tietojarjestelmdan. Kasikirjan ulkonadssa on huomioitu Perhekuntoutuskeskus
Lausteen kayttamat fontit, jotta se on mahdollisimman yhten&dinen Perhekuntoutuskes-
kus Lausteen muiden asiakirjojen kanssa. Kehittamisprojektin tavoite saavutettiin kasi-
kirjan suhteen, silla kasikirjasta 16ytyy helposti tiedot aihealueen alta ja siitda on pyritty
tehdd mahdollisimman selkea kayttajalle.

Kasikirja sisaltdd 11 aihealuetta (Kuvio 16) joihin on sisallytetty koko Perhekuntoutus-

keskus Lausteen esimiesty0.

Perehdytys Rekrytointi Resurssien hallinta Tyodsuhdeasiat

Osaamisen
kehittaminen

Tydsuojelu, - Yhteistoiminnan alaiset

turvallisuus ja -terveys asiat Henkilostojohtaminen

Perhekuntoutuskeskus
Lauste organisaationa

Sahkoiset tydkalut Yksikdn toiminta

Kuvio 16. Esimiestyon kasikirjan aihealueet.

Aihealueet ovat muotoutuneet kyselyn tulosten seka projektiryhman jasenten tyokoke-
musten ja osaamisen pohjalta.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Heidi Takaneva-Leino



59

Perhekuntoutuskeskus Lausteen henkilostopaallikko ja henkildstokoordinaattori Kirjoitta-
vat sovitusti kasikirjaan jokaisen aihealueen kohdalle esittelytekstin, kun kasikirja siirre-
taan uuteen tietojarjestelmaan. Esittelytekstiin tulevat oleellisimmat ja tarkeimmat asiat
ja ohjeistukset, joiden mukaisesti Perhekuntoutuskeskus Lausteella tydskennellaan ky-
seisen aihealueen kohdalla. Esimerkiksi Perehdytys- aihealueeseen kirjataan miten, mil-
loin ja miksi Perhekuntoutuskeskus Lausteella perehdytetaan, kuka siitd on vastuussa ja
mitk& ovat perehdytyksen tavoitteet Perhekuntoutuskeskus Lausteella. Lyhyesti siis sa-
nottuna,; esittelyteksti kattaa Perhekuntoutuskeskus Lausteen ndkotkulmasta tiivistetysti
keskeiset asiat kyseisesta aihealueesta.

Esittelytekstin jalkeen kasikirjassa on lueteltuna kaikki yhteen aihealueeseen liittyvat
asiat, prosessit, ohjeistukset ja toimintamallit. NAma edella mainitut tiedostot eivat ole
tallennettuna kasikirjaan, vaan ne loytyvat erillisistd Perhekuntoutuskeskus Lausteen
kayttamista sahkdisista jarjestelmista ja ne linkitetddn kasikirjaan siind vaiheessa, kun
kasikirja saadaan siirrettyd uuteen tietojarjestelmaan. Esimerkiksi, jos haluaa tarkastella
Perehdytys- aihealueesta perehdytysprosessia, niin sitéa kohtaa klikkaamalla avautuu oi-
kea tiedosto. Tai vastaavasti jos haluaa tarkistaa Resurssien hallinta- aihealueesta, mi-
ten sahkdiseen tyovuorolistaan merkitdan sijaisten tyovuorot, niin jalleen klikkaamalla
kyseista tekstia, avautuu oikea tiedosto, josta |6ytyy ajan tasalla oleva ohjeistus. Talla
hetkelld, kehittAmisprojektin paatyttyd, kun linkitysta ei voitu tehda, kasikirjaan on Kirjoi-
tettu jokaisen asian kohdalle, mista kyseisen tiedoston I6ytda Perhekuntoutuskeskus
Lausteen sahkoisista jarjestelmistd. Nain tiedostoja ei tarvitse etsia uudelleen uutta tie-

tojarjestelmaa kayttéon otettaessa ja linkityksia tehtéessa.

Kasikirjalle asetetut odotukset toteutuivat, silla nyt kaikki tarvittava tieto 16ytyy yhdesta
paikasta eika tieto ole esimerkiksi pisimpaan esimiehina olleiden muistin varassa. Esi-
miestyd on myds laadukasta ja tasa-arvoista, kun kaikkien saatavilla oleva esimiestyon
kasikirja sisdltda kaiken tarvittavan esimiehena tytskentelyyn Perhekuntoutuskeskus
Lausteella. Uuden esimiehen perehdytys helpottuu ja paranee huomattavasti, kun on

kasikirja, jonka avulla perehdyttaa.

Esimiestyon kasikirja eteni pienin askelin vuoden 2018 syksysta vuoden 2019 loppu-
kes&an, jonka jalkeen eteneminen kiihtyi vahdilla ja lopulta ké&sikirja valmistui sille ase-
tetun aikataulun mukaisesti lokakuun 2019 lopussa. Nain ollen myds aikataululliset ta-

voitteet toteutuivat.
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Esimiestydn kasikirjan tietoon on voitava luottaa, kuten kyselyn tuloksissa tuli myés ilmi,
ja jotta esimiestyon kasikirja pysyy ajan tasalla, on Perhekuntoutuskeskus Lausteen ni-
mettava henkilo, joka vastaa kasikirjasta ja sen tarpeen mukaisesta paivittamisesta. Esi-
miehilla on oltava tiedossa henkil®, johon voi ottaa yhteyttd, jos huomaa esimerkiksi van-
hentunutta tai vaaraa tietoa kasikirjassa tai jos kasikirjaan tulee lisata uutta tekstia. Koko
kasikirjan paivitys- ja muokkausoikeudet eivat voi olla jokaisella Perhekuntoutuskeskus

Lausteen esimiehelld, silla silloin vaarana on rikkonainen kasikirja.

Kaiken kaikkiaan uskon, etta esimiestydn kasikirjasta tulee tarpeellinen tydkalu jokaiselle

esimiehelle ja uskon, ettd se on kovassa kaytdssa arjen tydssa.

7.2 Kasikirjan kehittamisehdotukset

Olen merkinnyt esimiestydn kasikirjaan punaisella ne asiat/ ohjeistukset/ toimintamallit/
prosessit, joita ei l6ytynyt Perhekuntoutuskeskus Lausteen kayttamista tietojarjestel-
mista. Mahdollista on, etta osa merkityista asioista l6ytyy, kun toinen etsii, mutta eivat ne
ainakaan tassa tapauksessa helposti ole |6ydettavissa. Kehittdmisehdotuksena minulla
siis on, etta tiedot tulee kirjata tydn sujuvoittamiseksi ja selkeyden vuoksi mahdollisim-
man nopeasti, jotta jokainen organisaation tyontekija tietaa, mité ja miten tyota tulee Per-
hekuntoutuskeskus Lausteella tehdd. Olen huomioinut merkintéja tehdessani myos ky-
selyn tulokset ja vastaajien omat ajatukset koskien esimiestydn kasikirjaa, joten myos ne
on lisatty esimiestyon kasikirjaan ja vaativat myds toimenpiteitd. Sellaisen henkilon, joka
tuntee prosessin ja vastaa asioista, tulee kirjata ndma asiat. Taman vuoksi en kehitta-
misprojektin tekijand naita asioita kirjannut, tai toisin sanoen "avannut’, silla itsellani ei
ole varmuudella ajantasaisinta ja oikeaa tietoa verrattuna esimerkiksi Perhekuntoutus-

keskus Lausteen laajennettuun johtoryhmd&an ja henkildstéhallinnon tyontekijoihin.

Liséksi kehittamisehdotuksena kasikirjalle on kirjallisuusluettelo, joka nousi esiin myds
kyselyn tuloksissa. Kehittdmisehdotuksena siis on, ettd kun k&sikirja saadaan siirrettya
lopulliseen tallennuspaikkaan, sahkdiseen jarjestelmaan, niin kasikirjan loppuun lisataan
kirjallisuusluettelo. Kirjallisuusluettelon voi jakaa kasikirjan aihealueitten mukaisesti otsi-
koihin ja jokainen k&sikirjaa kayttava voi lisata kirjallisuusluetteloon hyvéksi havaitse-

mansa kirjan sen otsikon alle, mité aihetta kirja kasittelee. Nain kirjallisuusluettelo kasvaa
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huomaamatta eika sen muokkaaminen ole yhden ihmisen harteilla. Kirjallisuusluettelo

lisaa ammatillisuutta ja pitaa mielenkiintoa ylla.

Naiden lisaksi kehittamisehdotuksena, joka myds nousi kyselyn tuloksista, on séhkoinen
keskustelualusta, jossa esimiehet voivat keskendan helposti ja matalalla kynnyksella
keskustella ja kysya tydhon liittyvista asioista seké mainostaa esimerkiksi koulutusta tai
luentoa. Sahkoisen keskustelualustan voi liittdd osaksi kasikirjaa tai sen yhteyteen,
mutta ainakin niin, etta kasikirjasta on helppo paasy keskustelualustalle. Uskon, etta kes-
kustelualusta lisda myos hyvéan yhteishengen ja keskustelujen luomista esimiesten kes-

ken.

Kasikirjaa tulisi arvioida sen kayttoon oton jalkeen, esimerkiksi muutaman kuukauden
valein, nain alkuunsa. Talla varmistetaan, etta kaikki tarvittavat asiat todella 16ytyvat ka-
sikirjasta. Arvioinnissa tulee ottaa huomioon myds sen helppokayttdisyys, selkeys, vai-

kuttavuus ja sen tarjoama hyoty.
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8 KEHITTAMISPROJEKTIN LUOTETTAVUUS JA
EETTISYYS

Talentia luokittelee Sosiaalialan ammattihenkilon eettisissa ohjeissa ja -julkaisussa so-
siaalialan keskeiset eettiset periaatteet, joita noudattaen olen taman kehittamisprojektin
tehnyt vaihe vaiheelta. Olen projektipaallikkdna noudattanut rehellisyytté ja huolellisuutta
kehittamisprojektin joka vaiheessa. En ole tehnyt mitddn sellaista, joka olisi eettisten pe-
riaatteiden vastaista. Olen pyrkinyt vdhentamaan eriarvoisuutta ja epaoikeudenmukai-
suutta kehittamalla esimiestydn kasikirjan, joka on tarkoitettu jokaiselle Perhekuntoutus-
keskus Lausteen esimiehelle, ei vain osalle esimiehista. Kehittamisprojektiin kuuluvaa
tutkimusta analysoidessani olen kunnioittanut jokaisen vastaajan oikeutta ilmaista omia
ajatuksia ja mielipiteitéa sek& hyvaksynyt sen, ettéd myos kielteisten ajatusten esiin tuomi-
nen on oikein. (Talentia 2017, 7.) Kehittdmisprojekti on tehty kuten on sovittu. Kehitta-
misprojektin lahdetiedot on merkitty tarkasti, silla toisen tekstin kopioiminen, plagiointi,
on vaarin. (Hirsjarvi ym. 2015, 26.)

Kehittamisprojektin eettisyytta lisaa se, ettad kehittamisprojektin kyselyn aineisto, jossa
on jokaisen kyselyyn vastanneiden esimiesten vastaukset ndhtavissa, havitetaan projek-
tin paattyessa. Kyseinen aineisto ei ole muutenkaan tullut kenenk&&n muun kuin projek-
tipaallikon, eli minun, nahtaville missaan projektin vaiheessa, silla jokaisella kyselyyn

vastanneella on oikeus luottamuksellisuuteen ja nimettomyyteen. (Talentia 2017, 41.)

Olen pyrkinyt edistamaan osallisuutta kehittdmisprojektin aikana niin, etté jokaisella oh-
jausryhman jasenelld on ollut mahdollisuus tuoda mielipiteensa esiin missa vaiheessa
projektia tahansa. Osallisuuden edistamisen olen huomioinut myds kyselyssa, silla siina
on ollut mahdollisuus avoimen kysymyksen kautta ilmaista oma mielipide asiasta. (Ta-
lentia 2017, 16.)

Kehittamisprojektin luotettavuus nakyy tassa kehittamisprojektin loppuraportin tekstissa,
silla olen kuvannut kehittdmisprojektin prosessin tarkasti ja perustelujen kera vaihe vai-
heelta, jolloin tiedetaan, mité olen tehnyt ja miksi olen tehnyt (Eskola & Suoranta 2015,
213). Kehittdamisprojekti on mielesténi siis luotettava, silla olen pyrkinyt tarkkaan vaihei-
den kirjaamiseen koko kehittamisprojektin ajan ja olen tuonut esiin perustelut, miksi olen
mitakin jokaisessa vaiheessa tehnyt. Mielestani olen onnistunut kehittdmisprojektin luo-

tettavuudessa.
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9 KEHITTAMISPROJEKTIN ARVIOINTI

Kehittamisprojektin arviointia tapahtuu koko kehittamisprosessin ajan ja arvioinnissa ote-
taan huomioon suunniteltu aikataulu; pysyiko se vai tuliko paljon muutoksia, miten kysely
onnistui; vastaajien maara, heidan antamansa vastaukset ja palaute vastaajilta. Kehitet-
tava tuotos arvioidaan; miten sen kehittdminen ja kokoaminen onnistui ja vastasiko se
kyselyn pohjalta saatuja vastauksia ja aiempia tutkimustuloksia aiheesta. Kehittamispro-
jektin arvioinnissa kaytetaan myds itsearviointia, jolloin kehittamisprojektin tekija arvioi
itseaan; miten ja mika sujui ja myos tulee ottaa huomioon, mita kehitettavaa loytyy. Ar-
vioinnin tulee olla kriittista pohdintaa ja mietiskelya ja se perustuu kehittdmistyon alka-
essa asetettuihin tavoitteisiin ja tarkoituksiin. (Salonen ym. 2017, 64 — 65.)

Taman kehittdmisprojektin tullessa paatdkseen on hyva palata taaksepdain tarkastele-
maan projektin eri vaiheissa tehtyja paatoksia ja valintoja. Kehittamisprojektin idea nousi
suoraan Perhekuntoutuskeskus Lausteen esimiehilta, silla kasikirjaa oli kaivattu kauan
ja sille oli todellinen tarve olemassa esimiehille suunnatun perehdytyskansion puuttu-
essa. Nyt kasikirja, eli kehittamisprojektin tuotos, on valmis kayttoon, kunhan se saadaan
siirrettyd uuteen sahkdiseen tietojarjestelmaan. Uuteen sahkoiseen tietojarjestelmaan
siirtyminen Perhekuntoutuskeskus Lausteella tuli harmilliseen aikaan kehittamisprojektin
nakokulmasta, silla olisi ollut hienoa saada tehdéa esimiestydn kasikirja suoraan uuteen
jarjestelmaan. Kasikirjaa ei pystytty kokeilemaan kaytanndsséa ennen kehittdmisprojektin

paattymista séhkdisen tietojarjestelman puuttumisen vuoksi.

Kasikirjaa on helppo muokata, joten kun sen kayttgjat, eli Perhekuntoutuskeskus Laus-
teen esimiehet, saavat kasikirjan kunnolla kayttoonsa, arjen tydkaluksi, ja huomaavat
jonkin asian puuttuvan tai vaativan muokkausta, niin asia pystytadan korjaamaan nopeasti
ja helposti. Tarkeaa on, etta kasikirjalle nimetdén yhdyshenkild, joka vastaa kasikirjasta,
sen paivittdmisesta ja tarvittavista korjauksista. Kaiken kaikkiaan siis kehitetty esimies-
tyon kasikirja vastaa sille asetettuja tavoitteita, silla siihen on pyritty siséllyttamaan kaikki
tieto, jota esimies tarvitsee toimiakseen esimiehena Perhekuntoutuskeskus Lausteella.
Vaikkakin kasikirja on nimetty esimiestyon kasikirjaksi, niin sité voi kutsua myds pereh-

dytyskirjaksi sen sisallén vuoksi.

Kehittamisprojektille asetetut tavoitteet ja tarkoitukset olivat omasta mielestani hyvin
muotoiltu suhteessa tahan kehittdmisprojektiin. Tavoitteet eivat olleet liian mahdottomia

saavuttaa ja ne liittyivat suoraan tahan kehittamisprojektiin. Kehittdmisprojektin tavoite
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toteutui eli esimiestydn kasikirja on valmis sen osalta, mitd minun odotettiin tekevan.
Tavoite oli koko prosessin ajan mielessa ja sen pohjalta tein kaikki paatokset kehittamis-
projektin aikana. Projektiryhmasta oli suuri apu kasikirjan kehittamisessa, silla heidan
osaamisensa ja tietojensa pohjalta koko tuotosta lahdin alun perin kehittamaéan. Koko
kehittamisprojektin tarkoituksena oli, etta tulevaisuudessa esimiestyd on laadukasta, na-
kyvaa ja tasavertaista Perhekuntoutuskeskus Lausteella ja uskon vakaasti siihen, etta
nain tulee olemaan etenkin, kun esimiestyon kasikirja saadaan kunnolla kayttéon. Kasi-
kirjassa on ohjeet ja toimintamallit, joiden mukaan kuuluu toimia, joten taméan avulla esi-

miesty0 yhtendistyy ja muuttuu ndkyvammaksi.

Kesalla tehdyn kirjallisuuskatsauksen tutkimuksista yksikaan ei vastannut suoraan "Mil-
laista perehdytysta esimiehille on jarjestetty”’- tutkimuskysymykseen. Koen kuitenkin,
ettd tutkimuksista nousi esille téarkeita asioita ja nakdkulmia, joita pystyin hyddyntamaan
tassa kehittamisprojektissani. Mietin tuolloin tutkimuskysymyksen muodostamista to-
della kauan. Etsimistani tutkimuksista en siis [0ytanyt tutkimusta, joka olisi kertonut esi-
miesten perehdytyksesta. Tamakin siis jo kertoo, etta kehittdmisprojektini aihe on tar-
peellinen ja uskon, etta hyvinkin ajankohtainen suurten ikéluokkien jaadessa elakkeelle
ja nuorempien siirtyessa johtotehtaviin yrityksissa. Loysin myods useamman tutkimuksen
samalta kirjoittajalta, joka on selvasti perehtynyt kyseiseen aiheeseen. Kirjallisuuskat-
sauksessa haastavuutensa toi my6s sanojen perehdytys ja esimies kdantaminen eng-

lanniksi, silla vaihtoehtoja oli runsaasti.

Kun lokakuussa taydensin kirjallisuuskatsausta esimiehen osaamisalueen tutkimuksilla,
sain kirjoitettua kehittamisprojektini teoreettisen viitekehyksen paljon kattavammaksi, jo-
ten oli hyva ratkaisu tédydentda teoreettista osuutta. Kehitetyn kasikirjan aihealueet olivat

yhtenevdiset kirjallisuuskatsauksen tutkimusten kanssa.

Jokainen tutkimus, jonka valitsin kirjallisuuskatsaukseen, oli vertaisarvioitu ennen julkis-
tamista, joten arvioin kyseiset tutkimukset luotettaviksi. Mielestani tietoperustasta tuli lo-
pulta toimiva ja se on yhteydessa kasikirjan kehittdmiseen. Toki esimerkiksi toimivasta
ja kaytannollisestad esimiehen perehdytyskansiosta tai kasikirjasta olisi voinut kirjoittaa
tietoperustaan, mutta en etsiessani loytanyt lainkaan siihen liittyvaa tutkimusta. Kasikirja
on tarkoitettu kaikille Perhekuntoutuskeskus Lausteen esimiehille, joten sen vuoksi en
ole kirjoittanut erikseen esimiestytsta lastensuojelussa tai sijaishuollossa. Koin ratkaisun

nain oikeaksi.
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Tyoskentelyni kehittamisprojektin projektipdallikkona oli todella opettavaista. Oli omalla
vastuullani, etté prosessin eri vaiheet tulee tehtya. Olen huomannut itsestani, etta tyos-
kentelen tehokkaimmin ja parhaiten pienen paineen alla eli minulle sopivat paremmin
tiukat aikataulut kuin liilan valjat. Haastavinta ehka juuri timan vuoksi oli koko projekti-
paallikkdna olemisessa se, ettd minun itse piti luoda aikataulut, joita noudattaa. Loppujen
lopuksi kehittdmisprojekti valmistui aikataulussa, vaikka sita ei viela kesalla 2019 valtta-
matta kukaan uskonut, en edes miné itse. Kehittdmisprojekti kokonaisuudessaan opetti
minulle, etté joskus avun pyytadminen voi olla ihan hyvasta, aina ei tarvitse osata ja tehda
kaikkea itse. Esimerkiksi kun kirjallisuuskatsauksen tekeminen ei edennyt ja lopulta tus-
kastuin siihen niin, etta aloitin sen teon alusta, niin olisin voinut pyytaa apua esimerkiksi
opettajatutoriltani eri hakufraasien kanssa, jolloin eteneminen olisi tapahtunut huomatta-
vasti nopeampaa, ainakin tassé kohtaa luulen niin. Projektiryhman toiminta oli juuri sel-
laista, kuin toivoinkin; sain heilta tarvittaessa tukea tilanteessa kuin tilanteessa ja men-

torini tuki koko kehittdmisprosessin aikana oli korvaamatonta.

Kasikirjan valmistuttua Perhekuntoutuskeskus Lausteen henkilostopaallikkd alkoi "ra-
kentaa” sahkdista tietojarjestelmaa ja kasikirjan sisadltéa hyddynnetdan tassa tydvai-
heessa ja siitéd otetaan mallia muiden osioiden kokoamisessa tietojarjestelméan. Kasi-
kirja tulee siis kokonaisuudessaan hyddynnettavaksi ja se valmistui juuri oikeaan aikaan,

kun uusi tietojarjestelmaa aletaan ottaa kayttoon.

Valiseminaaria pitdessani huomasin kasvaneeni myds ammatillisesti paljon tdméan kehit-
tamisprojektin aikana; olen oppinut tuomaan omat mielipiteeni ja ajatukseni esiin parem-
min kuin koskaan ennen. Uskon siihen, mité ja miten teen ja joskus eri mieltd oleminen
toisen tyontekijan kanssa ei haittaa, vaan on rikkaus vaihtaa mielipiteitd ja ajatuksia. Eika
eridvan mielipiteen omaaminen tarkoita, etta olet huonompi tydssasi, painvastoin. Olen
oppinut paljon kehittdmistyodsta ja taman projektin aikana minulla on herénnyt entista
enemman ammatillista kiinnostusta kehittamis- ja projektitdita kohtaan. Katsotaan mita

tulevaisuus tuo tullessaan.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Heidi Takaneva-Leino



66

LAHTEET

Aaltola, J. & Valli, R. (toim.) 2007. Ikkunoita tutkimusmetodeihin |. Metodin valinta ja aineistonke-
ruu: Virikkeita aloittelevalle tutkijalle. Jyvaskyla: PS-kustannus.

Akhlag, M. & Sulehri, S.M. 2010. A critical analysis of managerial skills competencies of second-
ary school heads trained through distance mode of Allama Igbal Open University. Turkish Online
Journal of Distance Education. Vol. 11, No 3, 16 — 31.

Arachchige, B.J.H., 2014. Absence of Induction and Its Impact on the Organization. IUP Journal
of Management Research. Vol. 13, No 2, 7 — 16.

Bjorkeng, K. & Clegg, S. 2010. Becoming DragonBankers: Constructing practice through pro-
cesses of socially situated learning. Society and Business Review. Vol. 5, No 1, 48 — 65.

Chuadhry, M.A. & Dr. Shah, S.M.H. 2012. Impact of managerial skills learnt through MA Educa-
tional Planning Management programme of AIOU on the performance of institutional heads. Turk-
ish Online Journal of Distance Education. Vol. 13, No 2, 370 — 381.

Curson, J. & Skidmore, T. 2010. Retaining a high quality workforce - keeping hold of the family
silver. Strategic HR Review. Vol. 9, No 5, 17 — 23.

Eskola, J. & Suoranta, J. 2005. Johdatus laadulliseen tutkimukseen. 7., painos. Tampere: Vasta-
paino.

Goktepe, N.; Turkmen, E.; Badir, A.; Hayta, O.; Yakar, H. & Buyukgonenc, L. 2018. Development
of managerial competencies for first-level nurse managers in Turkey. International Journal of Car-
ing Sciences. Vol. 11, No 2, 1096 — 1103.

Heikkila, T. 2005. Tilastollinen tutkimus. 5.-6., uudistettu painos. Helsinki: Edita.

Hirsjarvi, S.; Remes, P. & Sajavaara, P. 2015. Tutki ja kirjoita. 20., uudistettu painos. Helsinki:
Tammi.

Hyppénen, R. 2007. Esimiesosaaminen. Liiketoiminnan menestystekija. Helsinki: Edita.
Juuti, P. & Vuorela, A. 2002. Johtaminen ja tydyhteistn hyvinvointi. PS-kustannus: Jyvaskyla.
Juuti, P. 2013. Jaetun johtajuuden taito. Jyvaskyla: PS-kustannus.

Kauhanen, J. 2012. Henkilostdvoimavarojen johtaminen. 10.-11. painos. Helsinki: Sanoma Pro
Oy.

Kumar, P. 2009. Well begun, half done! Strategic HR Review. Vol. 8, No 2, 25 — 30.

Laaksonen, H.; Niskanen, J. & Ollila, S. 2012. Lahijohtamisen perusteet terveydenhuollossa. Hel-
sinki: Edita.

Lauste 2019. Mita me teemme. Viitattu 5.5.2019 www.lauste.fi > Mita me teemme.

Lorber, M. & Skela Savi¢, B. 2011. Perceptions of managerial competencies, style, and charac-
teristics among professionals in nursing. Croatian Medical Journal. Vol. 52, No 2, 198 — 204.

Moghaddam, N.M.; Jame, S.Z.B.; Rafiei, S.; Sarem, A.A.; Ghamchili, A. & Shafii, M. 2019. Man-
agerial competencies of head nurses: a model and assessment tool. British Journal of Nursing.
Vol. 28, No 1, 30 — 37.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Heidi Takaneva-Leino



67

Méantyneva, M. 2016. Hallittu projekti. Jantevéasta suunnittelusta menestykselliseen toteutukseen.
Helsinki: Kauppakamari.

Otala, L. 2008. Osaamispaaoman johtamisesta kilpailuetu. Helsinki: WSOYpro.

Pollitt, D. 2011. Training program engages employees at Hand Picked Hotels. Human Resource
Management International Digest. Vol. 19, No 6, 7 — 10.

Pollitt, D. 2013. Co-operative Group induction inspires enthusiastic and engaged employees:
Award-winning program proves to be great value for money. Human Resource Management In-
ternational Digest. Vol. 21, No 5, 19 — 21.

Ruuska, K. 2012. Pida projekti hallinnassa. Suunnittelu, menetelmat, vuorovaikutus. 7., uudistettu
painos. Helsinki: Talentum Media Oy.

Salonen, K., Eloranta, S., Hautala, T. & Kinos, S. 2017. Kehittamistoiminta ja kehittdmisen me-
netelmid ammatillisessa korkeakoulutuksessa. Turun ammattikorkeakoulun oppimateriaaleja
108. Tampere: Juvenes Print — Suomen Yliopistopaino Oy.

Silfverberg, P. 2007. Ideasta projektiksi. Projektinvetgjan kéasikirja. Helsinki: Edita.

Talentia 2017. Arki, arvot ja etiikka. Sosiaalialan ammattihenkiloston eettiset ohjeet. Helsinki: Ta-
lentia. Ammattieettinen lautakunta.

Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738. Annettu Helsingissd 23.8.2002. Saatavilla https://www.fin-
lex.fiffillaki/alkup/2002/200200738.

Valli, R. 2015. Johdatus tilastolliseen tutkimukseen. Jyvaskyla: PS-kustannus.
Vilkka, H. 2005. Tutki ja kehita. Helsinki: Kustannusosakeyhtié Tammi.

Vilkka, H. 2007. Tutki ja mittaa. Maarallisen tutkimuksen perusteet. Helsinki: Kustannusosakeyh-
tio Tammi.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Heidi Takaneva-Leino



Kirjallisuushakukoonti

Liite 1 (1)

Tieto- Hakusanat Rajaukset ”Osumien”  maaral/

kanta/tieto- hyédynnetty

lahde

BUSINESS superior's AND | 10y, peer rewieved, 141 -> ots. 34 -> abst-
orientation full text available, eng- | rakti 7 -> 0

lish

BUSINESS orientation to 10y, peer rewieved, 96 > ots. 40 > 1 dupli-

work full text available, eng- | kaatti > 39 > abstrakti
lish 18>2

BUSINESS “introduction to | 10y, full text available, | 58 > ots. 39 > 2 dupli-

work” peer rewieved, english | kaattia > 37 > abstr. 8
> 2

BUSINESS "superior work” | 10y, full text available, | 39 > ots. 10 > abtsr. 0
AND orientation | peer rewieved, english

BUSINESS “induction prog- | 10y, full text available, | 83 > ots. 68 > abst. 35
ram" AND ma- peer rewieved, english | > 21
nager

BUSINESS “induction prog- | 10y, full text available, | 24 > ots. 20 > abstr. 7
ram" AND supe- | peer rewieved, english | >5
rior

EBSCOhost managerial com- | 10y, full text available, | 13>0
petency peer rewieved, english

EBSCOhost managerial skills | 10y, full text available, | 196 > ots. 21 > abstr.

or managerial
style

peer rewieved, english

9>5

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Heidi Takaneva-Leino



Kirjallisuushaun tulos

Liite 2 (1)

Tutkimuksen / ke-
hittamistyon teki-
jat,

tutkimusvuosi ja

-  paikka

Tarkoitus

Aineisto, aineis-
ton keruu

Keskeiset tulok-
set

Arachchige, Bhadra
JH.
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2010
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mus perehdytyk-
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Tutkimuksessa
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tuksia julkisen
sektorin yritys voi
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huolimatta
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gages employees at
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artikkelissa esite-
taan viisi oppimis-
moduulia, joiden
avulla tutkitaan
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induction inspires
enthusiastic and en-
gaged employees:
Award-winning pro-
gram proves to be
great value for
money

2013

Iso-Britannia

tuksena on kuvata
yrityksen uusi pe-
rehdytysprosessi,
minkaé tarkoituk-
sena on innostaa
uusia tyontekijoité,
kasvattaa heidan
sitoutumista yri-
tykseen ja véhen-
taa tyontekijoiden
irtisanoutumisia.

2011 vaihtuvuutta, kas- tymisia ja niiden
vattanut tyonteki- vaikutuksia. Artik-
Iso-Britannia jan sitoutumista kelissa esitetadn
yritykseen ja pa- myos henkilokoh-
rantanut asiakkai- tainen kehittymi-
den ja tyontekijoi- sen suunnitelma,
den tyytyvéisyytta. jossa keskitytdan
yhteen keskeiseen
kayttdytymisen né-
kdkulmaan joka
moduulissa, minka
tarkoituksena on
parantaa palvelua
tai suhteita.
David Pollitt Artikkelin tarkoi- | Tapaustutkimus. Tyontekijoiden si-

toutuneisuus yri-
tysta kohtaan on
noussut 78 prosen-
tista 85 prosenttiin
ja tyontekijoiden
irtisanoutuminen
on laskenut
4,5prosenttia. Pe-
rehdytysprosessin
positiivinen pa-
laute on noussut
50 prosentilla.
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Nader Markazi
Moghaddam, Sanaz
Zargar Balaye Jame,
Sima Rafiei, Ali
Asghari Sarem, Ash-
raf Ghamchili & Mi-
lad Shafii.

Managerial compe-
tencies of head
nurses: a model and

Tutkimuksen tar-
koituksena oli ke-
hitta4 pateva ja tar-
koitukseen sopiva
tyomalli sairaalan
ylihoitajien esi-
miesosaamisen ar-
viointiin,

Kuvaileva-ana-
lyyttinen tutkimus,
jossa oli kuusi
paavaihetta mallin
kehittdmiseen.

Tutkimuksen
avulla tunnistettiin
27 johtamisen
osaamisalueita,
jotka jaoteltiin nel-
jaan luokkaan:
suunnittelu, orga-
nisointi, johtajuus
ja valvonta. Nai-
den perusteella ke-
hitettiin malli

assessment tool osaamisen arvioi-
miseksi.

2019

Iso-Britannia

Muhammad Asif Tarkoituksena tut- | Kuvaileva tutki- Tutkimuksen mu-

Chuadhry & kia MA EPM- mus. kaan EPM- oh-

Dr. Syed Manzoor
Hussain Shah

Impact of managerial
skills learnt through
ma educational plan-
ning management
programme

of AIOU on the per-
formance of institu-
tional heads

2012

Turkki

koulutusohjel-
massa opittujen
johtamistaitojen
vaikutusta esimies-
ten toimintaan.

Kysely EPM- kou-
lutuksen suoritta-
neelle, jotka tyos-
kentelevit johto-
tehtavissa. Kyse-
lyssé tarkasteltiin
heidan johtamisen
osaamista; mité
koulutuksessa on
opittu ja miten se

on siirretty tyohon.

jelma on tarpeelli-
nen kasvatusalan
johtajille.

Johtajat tuntevat
itsensé varmem-
miksi alaistensa
kanssa, kun ovat
kayneet EPM-
koulutuksen.

Suunnittelutaitojen
opettelu oli yksi
tarkeimmisté tai-
doista koulutuk-
sessa, kun taas ta-
louden hallinta ei
koettu tarkeaksi.

Muhammad Akhlag
&

Shazia Munawar
Sulehri

A critical analysis of
managerial skills
competencies of sec-
ondary school

Analysoida pakis-
tanilaisten ylakou-
lujen rehtorien esi-
miestaitojen osaa-
mista, kun he oli-
vat suorittaneet véa-
limatka-mallin mu-
kaisen koulutuk-
sen.

Kuvaileva ja kar-
toittava tutkimus.

300 ylakoulujen ja
lukion opettajaa ja
100 rehtoria olivat
mukana tutkimuk-
sessa.

Opettajien arvioin-
nit rehtorien johta-
mistaidoista olivat
positiivisia. Tulos-
ten mukaan opetta-
jien mielesté reh-
toreilla on opetus-
ja neuvontataitoja,
prosessin arvioin-
titaitoja ja he
osaavat tunnistaa
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heads trained
through distance
mode

of Allama Igbal
Open University

2010

Turkki

ongelma-alueen ja
miettia sille ratkai-
sun. Opettajilla ei
ollut lainkaan ke-
hitettdvaa sano-
mista rehtorien ar-
vioinnissa. Heidan
mukaan rehtorit
osaavat kuunnella
ja kysya, he ym-
martavat organi-
saatioon liittyvia
asioita ja heilld on
myos hyvét esiin-
tymis- ja kirjoitta-
misen taidot.

Myas rehtorien it-
sensd mielesta he
osaavat kaiken
eika ole mitdan ke-
hitettavaa. Rehtorit
vastasivat, etta he
osaavat ratkaista
institutionaalisia
ongelmia, he osaa-
vat valmistella
budjettia seké
heill& on kollego-
jen ja alaisten luot-
tamus.

Vastaukset olivat
samoja niin opetta-
jien kuin rehtorien
mielesta.

Nilgun Goktepe,
Emine Turkmen,
Aysel Badir, Ozge
Hayta, Hatice Kara-
buga Yakar & Lale
Aydegul Buyu-
kgonenc

Development of
Managerial Compe-
tencies for First-level
Nurse Managers

Tutkimuksen tar-
koituksena arvi-
oida ylihoitajien
kehitysohjelmaan
osallistumisen vai-
kutuksia ylihoita-
jien esimiesosaa-
misen patevyyk-
siin.

Ennen ja jalkeen —
kyselyt 18 ylihoi-
tajalle, jotka osal-
listuivat kehitys-
ohjelmaan

Merkittavié eroja
vertailtaessa ennen
ja jélkeen- kyse-
lyja ja johtamisen
osaamisalueiden
tasoja.

Kehitysohjelma oli
todella hyodyksi
ylihoitajille ja vah-
visti heidéan
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Perceptions of mana-
gerial

competencies, style,
and

characteristics
among

professionals in nurs-

ing
2011

Slovenia

ajatuksia johtajien
johtamistyyleista,
johtamisosaami-
sesta ja johtajien
luonteenpiirteista
sek& maarittaa ndi-
den valiset yhtey-
det.

sessa. Yksi struk-
turoitu kysely oli
tarkoitettu johta-
jille ja toinen tyon-
tekijoille. Molem-
missa kyselyissé
oli 134 vaittamaa
janiitd arvioitiin
Likertin viisipor-
taisella asteikolla.

in Turkey ammatillista ja
johtamisen osaa-
mista.

2018

Turkki

Mateja Lorber & Tarkoituksena ver- | Slovenian nelja Johtajat ja tyonte-

Brigita tailla ylihoitajien ja | sairaalaa oli mu- Kijat arvioivat to-

Skela Savi¢ sairaanhoitajien kana tutkimuk- taalisen eri tavalla

13 johtamisen
osaamisaluetta,
kun niité oli yh-
teensd 14 osaamis-
aluetta.
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Webropol- kysely

Hei sina esimies!

Olen tekemassa ylemman ammattikorkeakoulun opinnayte-
tyota ja aiheeni on Esimiestyon kasikirjan kehittaminen Perhe-
kuntoutuskeskus Lausteelle.

Tarvitsen sinun apuasi opinnaytetyohoni kyselyn muodossa, jo-
ten toivottavasti sinulla on hetki aikaa vastata kyselyyn. Kasi-
kirja kehitetdaan juuri sinua varten, joten vastauksesi on todella
tarkeaa. Vastaukset kasittelen nimettémasti, joten sinun nimesi
ei tule missaan vaiheessa nakyviin.

Vastaathan kyselyyn pe 13.9.2019 mennessa.
Kiitos avustasi!
T:Heidi Takaneva-Leino

Ps. Tervetuloa torstaina 3.10.2019 klo 12.30 Lausteen paata-
lolle (tarkempi paikka selviada myohemmin) kuulemaan kyselyn
tuloksista, toivottavasti paaset paikalle.

Kysely koskee esimiestyon kasikirjan kehittamista.

1. Kuinka kauan olet tydskennellyt Perhekuntoutuskeskus Lausteella?

2. Oletko..

a) yksikon esimies
b) tiimiesimies
c)johtoryhméa

d) muut

3. Kuinka kauan olet tydskennellyt esimiehen&a Perhekuntoutuskeskus Lausteella?
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4. Arvioi asteikolla 1-5, miten hyvin sinulla itsellasi on hallussa seuraavat
tiedot liittyen esimiestyéhdn Perhekuntoutuskeskus Lausteella

Rekrytointi
kaan

1= Eilain-

2= Melko
huonosti

3= Kohtalai-
sesti

4= Melko
hyvin

5= Todella
hyvin

Rekrytoin-
nin toiminta-
malli

Tyohonoton
periaatteet
ja menetel-
mat

Esimiesten
koulutus
rekrytoinnin
tyovaiheisiin

Rekrytointi-
ilmoitukset

Hakemuk-
set

Haastattelut

Palkkaus-
paatos

Perehdytys

1= Eilain-
kaan

2= Melko
huonosti

3= Koh-
talaisesti

4= Melko
hyvin

5= Todella
hyvin

Perehdytyksen toi-
mintamalli

(mita esimiehen pi-
tda muistaa pereh-
dytyksen alkaessa)

Tyontekijan opas-
tus ty6tehtéviin

Tyovélineiden ja
tunnusten tilaus-
prosessi

Perehdytyksen
seuranta

Perehdytyksen ar-
viointi

Omavalvonta
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Tydsuhdeasiat

1=Ei
lain-
kaan

2= Melko
huonosti

3= Kohtalai-
sesti

4= Melko
hyvin

5= Todella
hyvin

Tybsuhteen
elinkaari

Palkanmaksu-

perusteet, hen-
kilokohtaiset li-
sat

Ty6suhde-edut
ja niiden politii-
kat

(mit& ne ovat,
mill& perustein
on saatavilla)

Poissaololomak-
keet ja kaytan-
not

Matkapaivat ja
niiden kaytannot

Palkitseminen

Etatyd

Tydsuojelu, | 1= Eilain-

-turvallisuus | kaan

ja -terveys

2= Melko
huonosti

3= Kohtalai-
sesti

4= Melko
hyvin

5= Todella
hyvin

Tyb6suojelun
toimintaoh-
jelma

Milla keinoin
tybhyvinvoin-
tia tuetaan

TyOterveys-
huollon pal-
velut

Toimintamalli
hairinnan en-
naltaeh-
kaisyyn

Turvasuunni-
telma

Paihteet

Tyb6suojelun
toimintaoh-
jelma
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Yhteistoi-
minnan alai-
set asiat

1= Ei lain-
kaan

2= Melko
huonosti

3= Kohtalai-
sesti

4= Melko
hyvin

5= Todella
hyvin

Y hteistoimin-
nan suunni-
telma

Henkilosto-
ryhmien
edustajat

Henkilosto-
ryhmien
edustajille
annettavat
tiedot

Sopiminen ja
henkiloston
paatokset ja
niista tiedot-
taminen

Tydpaikkaa
koskeva
muu lain-
saadanto

1= Ei lain-
kaan

2= Melko
huonosti

3= Kohtalai-
sesti

4= Melko
hyvin

5= Todella
hyvin

Asiakastyota
koskeva lain-
saadanto

Henkildrekis-
teriseloste

Henkildston
osaamisen
kehittami-
nen

1= Eilain-
kaan

2= Melko
huonosti

3= Kohtalai-
sesti

4= Melko
hyvin

5= Todella
hyvin

Osaamiskar-
toitus

Tavoitekes-
kustelut

Koulutukset
(prosessi,
suunnitelma,
hakemus, hy-
vaksynta, to-
distukset)
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Muut esi-
miestyohon
liittyvat

1= Ei lain-
kaan

2= Melko
huonosti

3= Kohtalai-
sesti

4= Melko
hyvin

5= Todella
hyvin

Sahkoiset
tyokalut

Sisainen
viestinta

Organisaa-
tion arvot,
strategia, toi-
mintaperiaat-
teet

Resurssien
hallinta

Lausteen
asiakaspro-
sessi

Yksikon ta-
louden hal-
linta

5. Vastaa seuraaviin kysymyksiin omasta nakdkulmastasi kasin

a) Mihin Lauste organisaationa tarvitsee esimiestytn kasikirjaa?

b) Mihin sin& tarvitset esimiestydn kasikirjaa? Mainitse vahintaan 3.

¢) Muita huomioonotettavia asioita?

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Heidi Takaneva-Leino



Liite 3 (6)

6. Arvioi asteikolla 1-5, miten tarke&a on, etté seuraavat aihealueet 10ytyvat
esimiestyon kasikirjasta?

Muut esi-
miestyohon
liittyvat

1= Ei lain-
kaan tar-
kea

2= Vahai-
nen tarkeys

3= Keskin-
kertainen
tarkeys

4= Melko
tarkea

5= Todella
tarkea

Rekrytointi

Perehdytys

Tybsudeasiat

Tyb6suojelu, -
turvallisuus ja
-terveys

Yhteistoimin-
nan alaiset
asiat

Tybpaikkaa
koskeva muu
lainsaadanto

Henkiloston
osaamisen
kehittaminen

Sahkdiset
tyokalut

Sisainen
viestinta

Organisaa-
tion arvot,
strategia, toi-
mintaperiaat-
teet

Resurssien
hallinta

Lausteen
asiakaspro-
sessi

Mitd muuta tulee l6ytya kasikirjasta?

Kiitos paljon vastauksistasi!
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Aihealue

A- sarakkeeseen luokiteltu
kaikki aihealueeseen liitty-
vat asiat. Kun huomataan,
ettd jokin asia puuttuu -> li-
sdaminen on helppoa

Huom! On mahdollista, etta
jokin asiakirja/tiedosto yms
on tallennettuna Lausteen
kayttamiin tallennuspaik-
koihin, mutta ei vain loyty-
nyt.

Sarakkeita on helppo muo-
kata. Aina kun on saatu teh-
tyd ja tallennettua asiakirja
lisatdan sen nimi sarakkee-
seen A, muokataan B- sara-
ketta ON ja merkitdan C- sa-
rakkeeseen, mista asiakir-
jan jatkossa l6ytda. Lisaksi
D- sarakkeeseen kirjataan,
jos on jotain huomioitavaa
asiassa.

Jokaisesta aihealueesta, eli
A- sarakkeen isosta otsi-
kosta esim. Rekrytointi, on
tarkoitus kirjoittaa esitte-
lyteksti: vastaa Perhekun-
toutuskeskus Lausteen na-
kékulmasta MITA, MIKSI,
MITEN, MILLOIN ja KUKA

ON vai EI

B- sarakkeeseen merkitty
l6ytyyko kyseiseen asiaan
liittyva asiakirja/tiedosto
jostain Lausteen kaytta-
mista tallennuspaikoista.
Eli vastauksena on kéy-
tetty joko ON tai EI. Kay-
tetty hyodyksi myos vareja
musta ja punainen, jotta
puuttuvat asiat korostuvat
ja on helppo hahmottaa.
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Tallennus-
aikka

C- sarakkee-
seen on mer-
kitty asian tal-
lennuspaikka
(IMS, Mepco,
sosiaalitoi-
misto, yhteiset
tai taloustoi-
misto).

i

{

iokaiseen aihealueeseen

Huomioitavaa

D- osioon on Kir-
jattu huomioita-
vat asiat. Esim.
jos tiedossa, etta
jotain asiaa/pro-
sessia ollaan
juuri paivitta-
massa.
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kelijoiden suhteen

- ON vai . Huomioi-
Rekrytointi EI Tallennuspaikka tavaa
Tyohonoton periaatteet, kiytdnnot ja me- El
netelmat
Rekrytoinnin prosessi EI
Rekrytointiohjeet EI
Rekrytointikanavat EI
Sahkoinen hakemuslomake ON Mepco
ReKisteriseloste ON IMS
Haastattelujen rakenne ON IMS

. . IMS: Dokumentit- henki-
Opiskelijat ON 16st6- harjoittelu
Haastattelulomake opiskelijoita varten ON jSa()tSlaalltOImlStO- harjoitteli-
Opiskelijat- prosessi El
Muistilista tarvittavista asiakirjoista opis- Bl
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Perehdytys vai | Tallennuspaikka Huomioitavaa
El
Perehdytyksen prosessi El
Perehdytyksen ohjelma (uusi
tyontekija) ON IMS
Esimiehen vastuut perehdy- El
tyksessa
Perehdyttdjien koulutus El
Yksikon perehdytyksen muis- | - joillakin yksiksilld on
tilista
Perehdytys uusiin tehta-
viin/paluu pitkdn poissaolon El
jalkeen
Itseopiskelumateriaalit El tyovaiheessa
Tyosuhteen aluksi ON IMS HR:n kaytossa
Bettiset Oh.] gfel‘lc(ty'(')elaman pe- El tyovaiheessa
lisddnnot)
Tyo6turvallisuusopas ON IMS yksikoissa
jokaisella tulee olla
Yksikon perehdytyskansio ON tallennettuna IM- yksikoissa
Siin
Toimintatapa tyovalineiden ti- sisaltyy tydsuhteen aluksi- osi-
ON IMS
laukseen oon
Tunnuksien/avaimen/henki- sisaltyy tydsuhteen aluksi- osi-
p o ON IMS
l6kortin tilaus oon
. kuuluu perehdytysohjelmaan.
Palaute perehdytyksesta ON IMS Uusi tulossa, pohja Mepcossa
Toimintatapa palautteiden ke- ON IMS uusi Mepcossa, ei vield kdytossa

raamiseen

Ei kaytossa viela. Kuka kasitte-
Perehdytyksen palautelomake [ ON Mepco lee palautteen ja mita palaut-
teella tehdaan?

Mentorointi EI
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ohje esimiehille

Resurssien hallinta 01\! Tallennuspaikka H.uoml-
vai EI oitavaa

Solotes-ohje toteumat ON taloust01m1§t0- henk}losto- tyo-
vuorosuunnittelu- hrinfo

Solotes- ohje listan suunnittelu ON taloust01m1§to- henk.l 165t6- tyo-
vuorosuunnittelu- hrinfo

o A o IMS: dokumentit- henkildstd- oh-
Sijaisten kdyton syykoodit ja perusteet | ON jeet ja tiedotteet
Ty6suhdemuutos ja tyésuhteen paatta- Mepc © &"taloust01mls.to- henki-
. A ON 16st6- tydvuorosuunnittelu-

minen - ohje esimiehille i
hrinfo

Halytyskorvaus kaytanto ON IMS

Tyoviesti(tunnukset) El

Vuosilomien vahvistaminen IMS

Tuntiseuranta (tuntipankki) ON TESsissa ja paikallisessa sopi-
muksessa

Sairaan lapsen hoidon jarjestaminen - ON taloustoimisto- henkildst6- tyo-

vuorosuunnittelu- hrinfo
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Ty6suhdeasiat vai | Tallennuspaikka Huomioitavaa
El
Esimiehen vastuu pe- El
rehdytyksesta
Esimiehen ohjeet ty6- El
suhdeasioihin
Tyo6sopimuspohja ON [Mepco
Perustietolomake ON | Mepco
IMS: dokumentit-
. T : henkildstd-lomak-
Sivutoimisopimuspohja | ON keet-ilmoitus toiselle
tyonantajalle
IMS: dokumentit-
Ylity6sopimus ON | henkilosto- ohjeet ja
tiedotteet
Toimenkuvapohja ON [IMS
IMS: dokumentit-
Tyosuhde-edut ja nii- ON henkil6sto-ohjeet ja
den politiikat tiedotteet-tydsuhde-
edut
IMS: dokumentit-
Liikunta& kulttuuri- ON henkildsto-ohjeet ja
setelit tiedotteet-tydsuhde-
edut
IMS: dokumentit-
R henkilsto-ohjeet ja
Tyoterveyshuolto ON tiedotteet-tydsuhde-
edut
IMS: dokumentit-
R henkildsto-ohjeet ja
Tyokykyvakuutus ON tiedotteet-tydsuhde-
edut
IMS: dokumentit-
Kultala & Orpolan ON henkil6sto- ohjeet ja
kaytto tiedotteet- tyosuhde-
edut
perusasiat HR kay lapi tydosuhteen
Tyo6ajankdyton ohjeis- El alussa, tarkempaa tehtavakohtaista
tus ohjeistusta ei ole, osittain maaritelty
yksikkokohtaisesti
Loma/ poissaololomak-
keet ja kdytannot ON | Mepco
IMS: dokumentit-
Vuosilomakaytannot ON | henkilosto- ohjeet ja

tiedotteet
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koskevat kaytannot ON | TES
Toimivapaan myonta- IMS: dokum enjat- .
miskéytanto ON henkllosto- ohjeet ja
tiedotteet
Slglra'gspmssaolokay- oN |1Ms
tannot
Perhevapaakdytannét |[ON [Mepco lisatiedot www.kela.fi
éilil(;lrgtt teluvapaakay- ON www.te-palvelut.fi
IMS: dokumentit-
Opintovapaakiytannot [ON | henkilosto- ohjeet ja
tiedotteet
Kaytannot eldkkeelle El
siirryttaessa
IMS: dokumentit-
Matkaohje ON | henkilosto- ohjeet ja
tiedotteet
Henkil6ston huomioi- IMS: dokumentit-
minen palvelusvuosien [ON [henkilosto- ohjeet ja
mukaan tiedotteet
P _ IMS: dokumentit-
?ee;kklpamen huomioi- ON [ henkilosto- ohjeet ja
tiedotteet
Etity EI
Etatyokaytannot El
Etatydsopimuspohja El
palkkausjarjes- IMS: fi?ku“mentcit- .
telms/palkat ON henkllosto- ohjeet ja
tiedotteet
Esimiesten sijaisten oN |1Ms
vastuut
, IMS: dokumentit-
Ki};(:lerﬁ\;ertalsuussuun- ON henkilésté- ohjeet ja
tiedotteet
IMS: dokumentit-
Ikdohjelma ON | henkilosto- ohjeet ja
tiedotteet
s IMS: dokumentit-
IS_IlflTrl:lli(t)thfn- a]a koulutus- ON | henkilosto- ohjeet ja
tiedotteet
IMS: dokumentit-
Koulutusbudjetti ON | henkilosto- ohjeet ja
tiedotteet
IMS: dokumentit-
Paikallinen sopimus ON [ henkilosto- ohjeet ja
tiedotteet
IMS: dokumentit-
Halytyskorvaus ON [ henkilosto- ohjeet ja
tiedotteet
Toimintaohje tyokyvyt- IMS: dokumentit-
tomyyteen liittyvissad ti- | ON | henkilosto- ohjeet ja
lanteissa tiedotteet
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misesta

Vaitiolositoumus ON | henkil6sto- lomak-
keet
IMS: dokumentit-

Henkilotietolomake ON | henkil6sto- lomak-
keet

Sopimus ylityon teke- oN |1Ms
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Tyosuojelu, -turvallisuus & -terveys

ON

vai EI

Tallennus-
paikka

Huomioitavaa

Ty6suojelun toimintaohjelma

ON

IMS: doku-
mentit- turval-
lisuusjohtami-
nen- tyosuo-
jelu

Yksintydskentelyn toimintaohje

ON

IMS: doku-
mentit-tur-
valllisuusjoh-
taminen- tyo-
suojelu- toi-
mintaohjeita

Tyo6turvallisuusohjeet eri yksikoissa (use-
ampi ohjeistus)

ON

IMS: doku-
mentit- tur-
valllisuusjoh-
taminen- tyo-
suojelu-toi-
mintaohjeita

Toimintaohje lapseen kohdistuva seksuaa-
lirikos- tai pahoinpitelyepaily tydntekijan
toimesta

ON

IMS: doku-
mentit- tur-
valllisuusjoh-
taminen- tyo-
suojelu- toi-
mintaohjeita

Tartuntataudit

ON

IMS: doku-
mentit- tur-
valllisuusjoh-
taminen- tyo-
suojelu- toi-
mintaohjeita

Varhaisen tuen toimintamalli

ON

IMS: doku-
mentit- henki-
16st6- tyohy-
vinvointi

Varhaisen tuen- keskustelun lomake

ON

Mepco

Esimiesten koulutus varhaiseen puuttumi-
seen

El

Sairauspoissaolojen seuranta ja hélyrajat

ON

IMS: doku-
mentit- henki-
16st6- tyohy-
vinvointi

Terveena koko vuoden- hanke

ON

IMS: doku-
mentit- henki-
16st6- tyohy-
vinvointi

Hairint4, epaasiallinen kohtelu ja henkinen
vakivalta tyopaikalla

ON

IMS: doku-
mentit- turval-
lisuusjohtami-
nen- tyosuo-
jelu- toiminta-
ohjeita
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Ty6hyvinvoinnin toimintasuunnitelma

ON

IMS: doku-
mentit- henki-
16st6- tyohy-
vinvointi
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Halytysohjeet

ON

IMS

Ensiapu valmius

OSIT-
TAIN
ON

IMS

henkil6sto- ja koulu-
tussuunnitelmassa
on kirjattu esimie-
hen vastuut ensiapu-
taitojen yllapitami-
sestd, tarkempi ku-
vaus EA:n (kenelle ja
miksi) ohjeistuk-
sesta puuttuu

Tyoterveyshuollon palvelun kuvaus henki-
16stolle

ON

IMS: doku-
mentit- henki-
16sto- tyoter-
veyshuolto-
toimintasuun-
nitelmat ja -
kertomukset

loytyy tyoterveys-
huollon toiminta-
suunnitelmasta

Tyopaikkaselvitykset

ON

IMS: doku-
mentit- henki-
16sto- tyoter-
veyshuolto

Riskien arviointi

ON

IMS

Fysikaalinen hoito ja hieronta

ON

IMS: doku-
mentit- henki-
16st6- ohjeet ja
tiedotteet

Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma

ON

IMS: doku-
mentit- henki-
16sto- tyoter-
veyshuolto-
toimintasuun-
nitelmat ja -
kertomukset

Toimintamalli hdirinndn ennaltaehkaisyyn

ON

IMS: doku-
mentit- turval-
lisuusjohtami-
nen- tydsuo-
jelu- toiminta-
ohjeita

Padihdeohjelma (myo6s paihdetestaus henki-
l16stolle)

ON

Yhteiset- hen-
kilostoasiat-
tyohyvinvointi

Turvallisuusjohtaminen

ON

IMS

Turvallisuussuunnitelma

ON

IMS

Kriisitoimintasuunnitelma

ON

IMS

Palo- ja pelastusharjoitukset

ON

IMS

Ohje tietoturvaloukkauksen ilmoittami-
seen

ON

IMS dokumen-
tit-

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Heidi Takaneva-Leino




tietosuojaoh-
jeistus ja

GDPR
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kailun jarjestamisestd tyonantajan naihin tarkoituksiin
osoittamien varojen puitteissa

Tallennus- Huo-
Yhteistoiminnan alaiset asiat ON vai EI . mioi-
paikka
tavaa
HUOM! YT kokoontuu sdannollisesti, mutta alla luetel-
lut tiedot eivit ole helposti muiden saatavilla/ ei 16ydy.
Henkilostoryhmien edustajille annettavat tiedot El
Tiedot yrityksen taloudellisesta tilasta El
Palkkatiedot El
IMS: tieto-
suojase-
Tiedot yrityksen tyosuhteista ON loste tyo6-
suhdere-
kisterista
Selvitys yrityksen ulkopuolisen ty6voiman kdyton periaat- Fl
teista
IMS: val-
Tyontekijoihin kohdistuvan kameravalvonnan, kulunval- vontaka-
vonnan ja muun teknisin menetelmin toteutettavan valvon- ON merarekis-
nan tarkoitus, kiayttéonotto ja ndissa kdytettavat menetel- terin tieto-
mat suojase-
loste
Sahkopostin ja tietoverkon kaytto (Periaatteet seka tyonte-
kijan sdahkopostin ja muuta sdhkoista viestintad koskevien | EI
tietojen kasittely)
Sopiminen ja henkildston paatokset El
Yhteistoimintakoulutuksen maéaristd, sisallosta ja koulutuk-
sen kohdentamisesta henkildstoryhmittdin tyonantajan ta- | EI
han tarkoitukseen osoittamien varojen puitteissa
Yrityksessa tai sen osassa noudatettavista tydsaannoista ja El
niihin tehtdvistd muutoksista
Aloitetoiminnan sddnnoista ja niihin tehtavistd muutoksista | EI
Tyo6paikan sosiaalitilojen ja niitd vastaavien tilojen suunnit-
telusta ja kaytostd, lasten paivahoidon seka tyopaikkaruo- El
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Tyonantajan henkil6ston harrastus-, virkistys- ja lomatoi-
mintaa varten osoittamien avustusten yleisista jakoperus-
teista

El
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Henkilostojohtaminen g]N vai g:il:fl:a s gil::\lzl;z
Laatupolitiikka ON IMS
Ikdohjelma ON IMS
Paikallinen sopimus ON IMS
Yhdenvertaisuussuunnitelma ON IMS
Tasa-arvosuunnitelma ON IMS
Tyopaikkaa koskeva muu lainsdadanto ja sen perusteella ylla- Fl

pidettavat asiat

Tyopaikalla ndhtavana pidettava lainsdaddanto El
Henkilorekisteriseloste El
Tietosuoja-rekisteri El

Osaamisen kehittiminen 3:: EI Tallennuspaikka giltl:‘l;;;
Osaamiskartoituksen toimintamalli El
Esimiesten koulutus osaamiskartoituksen tekemiseen | EI
Osaamismatriisipohja EI
Ohjeistus osaamismatriisin laatimiseen El
Tavoitekeskustelun toimintamalli El
Tavoitekeskustelun ohjeistukset ON IMS
Esimiehen muistilista tavoitekeskusteluun El
Tavoitekeskustelulomake ON IMS
Esimiesten kouluttaminen tavoitekeskusteluun El
Koulutuspolitiikka El
Koulutuskalenteri El
Koulutusvastaavan muistilista El
Koulutuspalautelomake El
Koulutuksen vaikuttavuuden arvioinnin toimintamalli | EI
Koulutuksen vaikuttavuuden arvioinnin lomake El
Koulutusrekisteri El
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IMS: dokumentit-
Sitoumus koulutuskustannusten takaisinmaksusta ON henkilost6-lomak-
keet
Laadkelupa- ja ensiapukoulutukset ON IMS
Palo- ja pelastuskoulutukset ON IMS

Sdhkéiset tydkalut [ ON vai EI | Tallennuspaikka | Huomioitavaa
Mepco El
Solotes El
Nappula El
Outlook El
Procuntor El
Accuna El
IMS El
M2 El
Yksikoén toiminta ON vai EI | Tallennuspaikka Huomioi-
tavaa
Budjetointi, varainhoito, kassan kadytto, maksu- ON sosiaalitoimisto- pe-
sitoumukset rehdytyskansio
sosiaalitoimisto- pe-
Laskutus ON rehdytyskansio
S sosiaalitoimisto- pe-
Nappulan laskutus (hoitopaivalaskutus) ON rehdytyskansio
Asiakkaitten ruokarahat ja kilometrikorvaukset | ON 5051aallt01mls't o-pe
rehdytyskansio
. sosiaalitoimisto- pe-
Ladkelupa ON rehdytyskansio
v . . sosiaalitoimisto- pe-
Laikehoito, terveydenhoito ON rehdytyskansio
Ladkehoitosuunnitelma ON IMS
L . . o sosiaalitoimisto- pe-
Rajoitustoimenpiteet sijaishuollossa ON rehdytyskansio
. . . sosiaalitoimisto- pe-
Luvattomat poissaolot/virka-apupyynnot ON rehdytyskansio
e sosiaalitoimisto- pe-
Paivystyskaytannot ON rehdytyskansio
Asiakkaiden vakuutukset ON sosmalltmmls.t o~ pe
rehdytyskansio
o sosiaalitoimisto- pe-
Erityistilanteet osastolla ON rehdytyskansio
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sosiaalitoimisto- pe-

Asiakasprosessi ON rehdytyskansio
Kokouskadytdannot (talon sisdiset ja ulkopuoliset El

esim. asiakassuunnitelmapalaverit)

Uusi asiakas El

Asiakkaan uloskirjaus El

Kirjattu kirje ON IMS
Omavalvontasuunnitelma ON IMS
Suunnittelu- ja arviointipaivat ON IMS
Toimintasuunnitelma ON IMS

Tiimit ja tyonohjaukset El

Palveluntuottajan kuukausikooste ON igﬁ?;é}i’tscﬁﬁ:s- e
HOKS ja yhteenvetoraportit ON IMS

Yksikon vuosikello (perhepaivat, leirit yms.) ON IMS
Vaaratilanneraportti ON IMS
Perhekuntoutuskeskus Lauste organisaationa glN vai g:il::;:;nus- ‘}Il;aomioita-
Arvot ja toimintaperiaatteet ON IMS

Strategia ON IMS
Kuntoutuksen viitekehys ON IMS
Esimiestyon viitekehys El

Lausteen palvelut ON IMS
Organisaatiokaavio ON IMS
Organisaatiotason perehdytysohjelma ON IMS
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