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THVISTELMA

Tama opinnaytety6 kasittelee uuden esimiehen perehdyttamista ja tyon tarkoituk-
sena on kehittad case-yritykselle rakenne uuden esimiehen perehdyttamissivustol-
le. Sivusto toimii perehdyttdmisen tukena ja sen avulla yritys kykenee perehdyt-
tdmaéan uudet esimiehet tuleviin tehtdviinsa yhdenmukaisesti. Opinnaytetyén em-
piirinen osa on rajattu koskemaan tietoliikennekonserni yritys X:n uusien esimies-
ten perehdyttamista.

Paatutkimuskysymys tassd opinnaytetydssa on selvittad, millaista aineistoa esi-
mies tarvitsee perehdyttdmisen tueksi. Teoriaosuudessa tarkastellaan, minkalaista
osaamista esimieheltd vaaditaan ja minkalaista perehdyttamista uusi esimies tar-
vitsee.

Tyon empiirinen osuus toteutetaan kvalitatiivisena tutkimuksena. Sit4 varten on
kerétty aineistoa kyselyn ja teemahaastattelun avulla. Ensin tutkitaan jo olemassa
olevia yritys X:n esimies- ja perehdyttdmissivustoja sahkoisen kyselyn avulla.
Kyselyn tulokset toimivat pohjana uuden esimiehen perehdyttamissivuston kehit-
tdmisesséd. Otokseksi kyselylle valittiin yrityksen esimiehet, jotka suorittavat joh-
tamisen erikoisammattitutkintoa. Tutkimuksen toisessa vaiheessa selvitetdén esi-
miehen ominaisuuksia ja perehdyttdmistd teemahaastattelun avulla. Haastatteluun
osallistuivat yrityksen kehityspaéllikko ja henkilostopaallikko.

Tutkimustuloksista selvidd, mita asioita esimiehen perehdyttamisessa tulee ottaa
huomioon. Yritys X:n johtamisessa ja esimiestydssd painottuu ihmislaheisyys ja
yrityksessa halutaan viestid esimiehelle, ettd hantd tuetaan. Teemahaastattelun
tuloksista voidaan my0s péatella, ettd uuden esimiehen perehdyttdmissivustolle on
tarvetta. Teemahaastattelusta ja kyselysta nousi esiin asioita, jotka otettiin huomi-
oon uuden sivuston rakennetta laatiessa. Tallaisia asioita olivat esimerkiksi sivus-
ton rakenteen selkeyden ja riittdvan ajantasaisen tiedon varmistaminen.

Uuden esimiehen perehdyttamissivuston rakenne koostuu kolmesta polusta, joista

tulokas valitsee omia lahtokohtiaan parhaiten kuvaavan vaihtoehdon. Esimies voi
tutustua sivustoon itsendisesti muun perehdyttdmisen yhteydessa.

Asiasanat: esimies, johtaminen, perehdyttdminen, perehdyttamissivusto
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ABSTRACT

This thesis deals with job orientation of a new manager in company X, a tele-
communication group. The purpose of the thesis is to develop a structure for a job
orientation site for new managers. The orientation site will function as a support
to the orientation process of the case organization as well as enable consistent
orientation for new managers to their upcoming work assignments.

The main research question in this thesis is to define what kind of material is re-
quired for supporting the job orientation of a manager. Therefore, in the theoreti-
cal section the objective is to define what kind of know-how is required from a
manager and what kind of job orientation a new manager needs.

The empirical section consists of a qualitative study. The section is divided in two
parts. In the first part, two already existing sites of the company, the site for man-
agers and the site for orienting new employees are observed with an electronic
interview survey. The results of the survey operate as a basis of developing the
orientation site for new managers. The managers taking a Special Profession
Examination of Leadership were chosen as the sample of the survey. The second
part consisting of a theme interview examines the qualities and job orientation of a
manager. The Director of Development and the Personnel Manager participated in
this interview.

The results of the studies define the facts to be considered in the orientation of a
manager. In company X, humane actions are distinctly emphasized in leadership
and management. The message to new managers is that they are supported in the
company. The results of the theme interview demonstrate that there is a need for a
job orientation site for new managers in the organization. Also, facts that should
be considered when creating the structure of the new site stand out in both inter-
views e.g. ensuring a clear structure for the site and sufficient up-to-date informa-
tion.

The structure of the job orientation site for new managers consists of three differ-
ent paths, from which a newcomer can select the one representing best his own
situation. The new manager can explore the site independently during the orienta-
tion process.

Key words: manager, management, job orientation, orientation site
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1 JOHDANTO

Henkildstdjohtaminen tukee liiketoimintastrategian toteutumista ratkaisevasti,
sill& litketoimintastrategian toteuttamiseen tarvitaan maaraltaan ja laadultaan riit-
tava henkildstd, osaaminen ja jatkuva kehittyminen. Henkilostdjohtamisen tehtavé
onkin maarittdd ndma osa-alueet. Vaikka henkildstéjohtaminen on tarkea osa yri-
tyksen toimintaa, sen kokonaismerkitysta ei aina ajatella riittavésti. (Viitala 2007,
10.) Esimiehill& on suuri vastuu henkildstéjohtamisen toteutumisesta ja kehittdmi-

sesta.

Perehdyttdminen tukee henkildstdjohtamisen tavoitteita siten, ettd henkilé saadaan
perehdyttamisen avulla sisdistdmaan omat tyotehtavat ja yrityksen toimintatavat
monipuolisesti. Perehdyttdmiseen kannattaa panostaa, vaikka se viekin paljon
aikaa. Perehdyttdmisjakson jalkeen tyontekija pystyy tydskenteleméén tehok-
kaammin ja korvaa tata kautta perehdytykseen kuluneen ajan. (Lehtiluoma, Silan-
der, Turunen & Wiman 2008, 22.)

Uusi tyo ja tydympadristo vaativat aina kouluttamista ja opastamista, jotta tulok-
kaat voivat toimia tehtavissaan parhaalla mahdollisella tavalla. Useissa yrityksissé
perehdyttdmisen merkitys ja tarve tiedostetaan, mutta liian usein perehdyttaminen,
etenkin esimiesten, j&& tasta huolimatta puutteelliseksi. (Jarvinen 2001, 15; Kupias
& Peltola 2009, 9.)



1.1 Opinnaytetyon tavoite, tutkimusongelmat ja rajaukset

Esimiehen tehtaviin kuuluu niin asiajohtaminen kuin ihmisjohtaminen. Molempia
tehtdvakokonaisuuksia tarvitaan, jotta yritykselle syntyy tulosta. Tulos puolestaan
syntyy ihmisten onnistumisten seurauksena. Esimiehen tehtévé on auttaa alaisiaan
onnistumaan tavoitteissa johtamalla ja opastamalla heitd. Jotta esimies osaa johtaa
ja opastaa alaisiaan, hanen tulee tuntea alaisensa, organisaatio ja omat seké alais-
tensa tyotehtdvat. (Erametsa 2009, 28.)

Taman opinndytetyon tavoitteena on auttaa toimeksiantajaa, yritys X:td, menes-
tymaan kehittamélla uuden esimiehen perehdyttdmissivuston rakenne muun pe-
rehdyttamisen tueksi. Rakenteen ja sen mukaisen materiaalin avulla yritys kyke-
nee perehdyttdmaan uudet esimiehet tuleviin tehtdviinsa yhdenmukaisemmin.
Yhdenmukaistaminen helpottaa johtajien ja esimiesten tyota perehdyttdmisen
osalta, koska talloin perehdyttamisen sisaltd on ennalta mééritelty. Tama sééstaa
aikaa ja resursseja. Materiaali toimii tukena perehdyttdmiselle ja esimies voi ker-
rata siitd oppimaansa ja kéayttaa sita tyonsa apuvélineend. Tyon toimeksiantajayri-

tys esitelladn tarkemmin luvussa nelja.

Opinnaytetyon paatutkimusongelmana on, millaista aineistoa tarvitaan esimiehen
perehdyttamisen tueksi. Tutkimusongelman kautta tulevat esiin seuraavat alaon-

gelmat:

> Minkalaista osaamista esimiehelta vaaditaan?
» Minkalaista perehdyttamisté esimies tarvitsee?

Néiden kautta pystytdan selvittdamaan, mitd materiaalia uuden esimiehen perehdyt-

tdmissivustolla tulee olla liittyen esimiehen osaamiseen ja perehdyttamiseen.



Tama opinnéytetyd koskee niiden henkildiden perehdyttdmistg, jotka:

- tulevat yritykseen uusiksi esimiehiksi ilman aiempaa esimiestyokokemusta
(ulkoinen rekrytointi)

- tulevat yritykseen uusiksi esimiehiksi ja joilla on kokemusta esimiestydsta
(ulkoinen rekrytointi)

- siirtyvat yrityksen sisélld asiantuntijoista esimiehiksi (siséinen rekrytointi)

Tama tyo ei késittele niiden uusien esimiesten perehdyttamista, jotka siirtyvat
yrityksen sisalla esimiestehtdvasta toiseen. Lisédksi tdssa tydssa ylemman johdon
perehdyttaminen jatetddn huomiotta perehdyttdmisen siséllon ja perehdyttamista-
pojen poikkeavuuden vuoksi. Organisaation ylemman johdon perehdyttdminen
vaatii usein hyvin yksityiskohtaista perehdyttamisté. (Yritys X:n kehityspéallikko
2011.)

Tyossa kasitellaan vain yleisig, kaikille esimiehille soveltuvia, esimiestehtavia.
Tyossa keskitytadn vain esimiestyohon ja organisaatioon perehdyttamiseen.
Tydnopastus ja organisaatioymparistoon, eli toimintaymparistéon, perehdyttami-
nen on rajattu pois, koska toimenkuvat ja yrityksen toimipaikat vaihtelevat case-

yrityksena olevalla yritys X:11a.

Yritys X:ssé on ollut kirjava kaytanté perehdyttamisessa aiempien fuusioiden
myota. Fuusion seurauksena yritys X:ksi yhdistyneiden yritysten omat toimintata-
vat osittain séilyivéat eikd yhtendisia kaytantoja luotu heti. Téhan vaikutti myos se,
etta yritys X:11& on yhteensa yhdeksan toimipistetta eripuolilla Suomea. Yhteistyo-
t& konttoreiden valilla ei ollut vield aiemmin riittavasti, jolloin yhtendistyminen jai
keskenerdiseksi. Henkildston perehdyttamisprosessi yhtendistettiin eri toimipistei-
siin talvella 2010-2011. Tarvetta perehdyttamisprosessin selkeyttdmiseen lisési
yritys Y:n yhdistyminen yritys X:&&n kesalla 2010. Tdman seurauksena yritys
X:lle siirtyi paljon uusia tyontekijoitd. Aluksi yritys Y:n toiminta jatkuu yritys X:n
rinnalla, mutta kevaallad 2011 yritys Y:n tyontekijat integroidaan yritys X:n orga-
nisaatioon. (Yritys X:n kehityspéallikk6 2011.)



Pelkk& perehdyttamisprosessin kuvaaminen ei yksin riitd perehdyttdmisen paran-
tamisessa. Perehdyttdmista tukemaan on yritys X:ssé tehty perehdyttdmissivusto,
jonka tarkoituksena on helpottaa henkildstéa ymmartdmaan koko organisaation
tydympadristéa paremmin. Esimiesten tukena yritys X:ssd on esimiessivusto, jonne
on keratty tietoa tarkeista kaytanngistd. Kummallakaan sivustolla tai perehdytta-
misprosessissa ei kuitenkaan ole ké&sitelty esimiehen perehdyttdmistd. Tamén
opinndytetydn empiirisessé osassa kehitetadn uuden esimiehen perehdyttamissi-
vuston rakenne tukemaan esimiehen perehdyttdmistd. Uusi sivusto tulee osaksi
yritys X:n esimiessivustoa. Esimiehen perehdyttdmistd on tarkoitus tutkia yritys
X:ssé laajemmin vuoden 2011 aikana. (Yritys X 2011.) Fuusioiden my6ta tehtavia
on taytynyt priorisoida tiukan aikataulun vuoksi ja tasta syysta perehdyttdmisen
kehittdminen on jaanyt taka-alalle. Taméa opinnadytety6 luo myds pohjaa tulevalle
jatkosuunnittelulle, joka siséltda laajemman esimieskoulutusosuuden. (Yritys X:n
kehityspaallikko 2011.)

1.2  Tutkimusmenetelmat

Tutkimusmenetelmat voidaan jakaa kahteen toisistaan eroavaan osa-alueeseen:
kvalitatiiviseen ja kvantitatiiviseen tutkimukseen. Kvalitatiivisessa, eli laadullises-
sa tutkimuksessa, keskitytadn yksittaisten vastausten analysointiin, etsien syvem-
paa merkitysta tutkittavalle aiheelle tai ilmidlle. Kvalitatiivisen tutkimuksen tar-
koitus on kuvata todellista elamé&a tutkimalla méaarattya kohdetta mahdollisimman
kokonaisvaltaisesti. Laadullisessa tutkimuksessa pyritadan 16ytdmaan tai paljasta-
maan tosiasioita. Kvantitatiivisessa tutkimuksessa, eli madrallisessa tutkimukses-
sa, tarkastellaan tilastollisin menetelmin tutkittavaa aihetta. Talloin vastausten
maaréllad on merkitysta, jotta tuloksia voidaan tutkia ja yleistada. (Hirsjarvi, Remes
& Sajavaara 2007, 136, 157, 160.)

Tamaén tutkimuksen teoriaosuudessa on kasitelty perehdyttamista, esimiestyota ja
johtamista. Néité aiheita on tutkittu Kirjojen, Internet-artikkeleiden ja -tutkimusten

avulla. Teoriaosuutta on kaytetty viitekehyksena empiirisen osan tutkimuksissa.



Reliabiliteetti, eli luotettavuus, tarkoittaa tutkimustulosten toistettavuutta. Validi-
teetti, eli patevyys, tarkoittaa sitd, ettd tutkimuksessa mitataan tai tarkastellaan
oikeita asioita. (Hirsjarvi ym. 2007, 226-227.)

Teoriaosassa on kaytetty paljon alan Kkirjallisuutta. Lahteet ovat monipuolisesti
seka kirjoja etté Internet-lahteitd. Kaikki tyossa kaytetyt lahteet ovat 2000-luvun
puolella julkaistuja teoksia. Teoreettinen osuus on toistettavissa, koska lahteet
ovat ajantasaisia ja luotettavia. Toisaalta tassa tyossa ei kdytetty vanhoja alkupe-
raisia lahteitd. Kuitenkin johtaminen niin kuin perehdyttdminenkin ovat kehitty-
neet ja uudistuneet vuosien aikana. Teoriaosassa on tutkittu oleellisia asioita, jotka
tulee ottaa huomioon uuden esimiehen perehdyttdmistd suunniteltaessa. Suomen-
Kielistd perehdyttamiskirjallisuutta, etenkin esimiesten perehdyttamiseen liittyvaa,
on olemassa vasta vahan, kun taas johtamisesta ja esimiestydsta on kirjoitettu lu-
kuisia teoksia. Tdman seurauksena perehdyttamisosio jaa lahteisiin néhden suppe-

ammaksi kuin johtaminen ja esimiestyo.

Taman opinndytetydn empiirisen osion aineiston kerdadmiseen kaytetaan kahta
kvalitatiivista menetelmaa: teemahaastattelua seka kyselya. Kyselyll& tutkitaan jo
yritys X:ssé olemassa olevan perehdyttdmissivuston seka esimiessivuston raken-
teellista toimivuutta. Vastauksia hyddynnetdan uuden esimiehen perehdyttamissi-

vuston kehittdmisessa.

Kyselyyn lahetetdan linkki séhkdpostitse johtamisen erikoisammattitutkintoa suo-
rittaville esimiehille. Kysely tehdaan kyselyohjelma Digiumilla, ja se sisaltaa paa-
saantoisesti avoimia kysymyksia esimies- ja perehdyttamissivustoista. Sahkdpos-
titse l&hetetty kysely soveltuu aineistonkeruuseen parhaiten, silla vastaajat pysty-

vat tarkastelemaan intranetin sivustoja samanaikaisesti kuin he vastaavat kyse-

lyyn.

Taman tyon empiirisen osan teemahaastattelussa yritys X:n kehityspaallikko ja
henkilostopaéllikko kertovat teoriasta johdetuista aihealueista. Naitd aihealueita
ovat esimiehen ominaisuudet, esimiesten tyotehtavat yritys X:ssa, perehdyttdmi-
sessa huomioonotettavat seikat, tulevien sivustojen sanoma ja sivustolle tuleva

materiaali. Teemahaastattelussa kysymys on siitd, ettd kysymyksille ei ole méari-



tetty ehdotonta muotoa tai jérjestysté (katso liite 3). Tarkoituksena on antaa haas-
tateltaville vapaus vastata laajasti ja monipuolisesti aihealueiden sisélla, jotta hei-

dan todellinen ndkemyksensa tulee esiin (Hirsjarvi ym. 2007, 157).

1.3 Opinnaytety6n rakenne

Opinnaytety6ssa on kaksi osuutta: teoriaosuus ja empiirinen osuus, joka siséltaa
kvalitatiivisen tutkimusosan. Opinnaytetyon johdannossa selvitetddn opinnayte-
tyon tavoite, padtutkimusongelma ja sen kaksi alatutkimusongelmaa, tutkimusme-
netelmat ja rakenne. Johdannon p&éatteeksi arvioidaan teoriaosuuden luotettavuutta

ja patevyytta. Kuvio 1 havainnoi tyon rakenteen muodostumista.

KUVIO 1. Opinnéytetydn rakenne

Taman opinnaytetyon teoriaosuus koostuu kahdesta osa-alueesta: esimiestyosta ja
johtamisesta seké esimiehen perehdyttamisestd. Osa-alueet jakautuvat niin, etta
toisessa luvussa tarkastellaan esimiestyota ja sen haasteita sekéd johtamista. Osana
tatd kéasitelld&n myos hieman strategiaa ja organisaatiokulttuuria. Kolmannessa

luvussa tarkastellaan perehdyttdmisen sisaltda ja menetelmid. Perehdyttdmiseen



liittyen tarkastellaan lyhyesti myos yksiloén oppimista. Padpaino luvussa on esi-

miehen perehdyttdmisessa.

Teoreettisen osuuden jalkeen siirrytaan neljanteen lukuun, opinnaytetyon empiiri-
seen osaan, jonka alussa esitelladn tarkemmin case-yritys, yritys X. Empiirisessé

osassa tutkitaan yrityksen perehdyttamissivustoa ja esimiessivustoa seké kartoite-
taan esimieheltd vaadittavia ominaisuuksia teoriaa apuna kayttaen. Tassa luvussa

kasitellaan johtopaatoksia seka pohditaan tutkimuksen patevyytté ja luotettavuut-
ta. Luvun lopussa esitelld&dn uuden esimiehen perehdyttdmissivuston rakenteen

sisdlto ja laadinta.

Lopuksi viidennessa luvussa on tutkimuksen yhteenveto. Luku pitaa sisallaén

my0s jatkotutkimusaiheita yritys X:lle.



2 JOHTAMINEN JA ESIMIESTYO

Johtaminen ja esimiestyd nahdaén usein toisiinsa yhdistyneind, vaikka johtaminen
ilmiona ja esimiestyd eroavat hieman toisistaan. Johtajan ei aina tarvitse olla esi-
mies. Myos tyontekijélla voi olla vaikutusvaltaa ja hanta voidaan kokemuksensa
tai karismansa kautta pitada johtajana. Johtaminen ilmioné naytt4é suuntaa toimin-
tatavoille ja sen valta perustuu aseman lisdksi my6s muun muassa asiantuntemuk-
seen ja oman taustaryhman vaikutusvaltaan. Esimiestydn perusidea puolestaan
painottuu tekemiseen, konkreettisiin tehtaviin. Téllaisia tehtavia ovat esimerkiksi
kehityskeskustelut. Esimiestyon valta perustuu muodolliseen tydsuhteeseen ja
asemaan. Johtaminen ja esimiestyd eivét kuitenkaan aina kohtaa: esimiehell& saat-
taa olla pelkka hallinnollinen rooli ja johtamisen hoitaa joku alainen. Tésta toinen
aaripad on, ettd johtaminen ja esimiesty6 kohtaavat, jolloin esimies hoitaa hallin-
nolliset tehtdvat sekd keskittyy johtamisen kannalta olennaisiin tehtdviin ja mah-
dollisesti antaa tilaa myds itsensd ulkopuolelta tulevalle johtamiselle. (Aaltonen,
Pitkédnen & Ristikangas 2008, 116-117.) Tassa luvussa késitellaén johtamista ja
esimiesty0td yhdessa toisiaan taydentéen.

Yrityksen strategia ja organisaatiokulttuuri luovat pohjaa esimiesty6lle ja johtami-
selle. Yrityksen yhtendinen johtamistyyli syntyy mééritettyjen arvojen ja strategi-
an myotéa. Henkiloston tulee ymmartaa yrityksen strategia ja arvot, jotta se voi
toimia niiden mukaisesti. Esimiehen perustehtdvéa onkin ohjata alaisiaan strate-

gialéhttiseen toimintaan.

2.1 Strategia ja organisaatiokulttuuri

Ei ole aina itsestdénselvyys, ettd henkilosto tietdd, miksi toissé ollaan. Jarvinen
(2005, 22) toteaa, ettd esimiehen tarkein tehtdvé on konkretisoida yksikkénsa/
tiiminsé perustehtdvéa osana organisaatiota ja laajempaa tydprosessia. Voidakseen
suunnata henkiléston toiminnan olennaisiin asioihin, esimiehen on oltava tietoi-

nen yrityksen liikeideasta ja strategiasta.



Strategia-sana on léhtdisin vanhasta kreikankielisesté sanasta “strategos”. Se tar-
koittaa sodanjohtamisen taitoa. Nykyaan strategia-kasite on kuitenkin hyvin laaja-

alainen ja sité on vaikea maaritelld yksiselitteisesti. (Kamensky 2008, 16.)

Kuitenkin Kamensky on méaritellyt strategian kolmella toisiaan tdydentavalla
tavalla. Ensimmaisen maaritelman mukaan strategia on yrityksen tietoinen valinta
keskeisista tavoitteista ja toiminnan suuntaviivoista toimintaympéristossa. Strate-
giaan sisaltyy télloin tavoitteet ja toiminnan keskeiset suuntaviivat. Organisaatios-
sa tiedetaan ja ymmarretadn tehdyt valinnat, jotta niitd voidaan toteuttaa maaratie-
toisesti. Sen liséksi tiedostetaan myos asioiden tarkeysjarjestys. Toisen maaritel-
man mukaan strategian avulla organisaatio pystyy hallitsemaan ymparistoaan, eli
se valitsee oman toimintaymparistonsa, vaikuttaa siihen sekd muokkaa sité ja so-
peutuu siind tapahtuviin muutoksiin. Kolmannen méaritelman mukaan organisaa-
tio hallitsee tietoisesti ulkoisia ja siséisia tekijoita seké niiden vélisid vuorovaiku-
tussuhteita. Tamén kautta organisaatiolle asetetut kannattavuus-, jatkuvuus ja ke-

hittdmistavoitteet pystytddn saavuttamaan. (Kamensky 2008, 19-21.)

Strategia-nimitysté kéytetaan ehka liikaakin organisaation eri toimintojen hahmot-
tamisen pohjana. Organisaation eri tasoilla, esimerkiksi konserni- ja yksikkétasol-
la, on samanaikaisesti kaytdssa useita strategioita. Naista on hyva erottaa, mitka
ovat oleellisia ja mitk& eivat. Pohjimmiltaan kaikkea organisaation toimintaa oh-
jailee liiketoiminta- eli organisaatiostrategia. Se rakentuu kolmesta osasta: missi-
osta, arvoista ja visiosta. (Huuhka 2010, 97-98.)

Missio, eli toiminta-ajatus, maarittaa organisaation olemassaolon tarkoituksen ja
perustehtdvan. Visio on ndkyma siitd, millaiseksi organisaation on tarkoitus kehit-
tyd ja mité se tavoittelee tulevaisuudelta. Se on organisaatiota yhdistévé tavoite,
joka antaa merkityksen ja tarkoituksen toiminnalle. Onnistuneesti jalkautettu vi-
sio, johon organisaatio on sitoutunut, muotoilee ja koordinoi organisaatiossa toi-
mivien yksildiden kéyttaytymista. (Huuhka 2010, 97-98; Kauhanen 2010, 22.)
Arvot madrittavat ne asiat, joita organisaatiossa pidetaan oikeina ja tarkeind. Or-
ganisaation arvopohja rakentaa pohjaa yrityksen toiminnalle ja ohjaa kaikkea pé&a-
toksentekoa. Arvot méérittelevat vaihtoehdot, joita padatoksentekotilanteessa voi-

daan pitdd mahdollisina ja mahdottomina. Ne ohjaavat organisaation kaikkien
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valintojen suorittamista ja niiden perustelemista. Tdman lisaksi arvomaailma oh-
jailee myos esimerkiksi organisaation viestintad ja maineen rakentumista. (Jalava
2001, 46-47.)

Organisaatiokulttuuri

Organisaatio- eli yrityskulttuuri selittad ja ohjaa ihmisten kayttaytymisté organi-
saatiossa. Organisaatiokulttuuri on yrityksessa laajasti omaksuttu tapa toimia, aja-
tella ja rakentaa valinnan mahdollisuuksia. Se on yleisesti hyvéksytty ja ihmiset
nakevat sen luonnollisena ja kiistattomana. Nain ollen heidan huomiokykynsa,
arvostukset ja valinnat suuntautuvat sen mukaisesti. (Harisalo 2008, 266—267.)
Scheinin (1987) maaritelman mukaan organisaatiokulttuuri on perusoletusten mal-
li, joka on kehittynyt jonkin ryhmén oppiessa késittelemaan ulkoiseen sopeutumi-
seen ja siséiseen yhdentymiseen liittyvia ongelmia. Organisaatiokulttuuri voidaan
jakaa kolmeen tasoon: artefakteihin, arvoihin ja normeihin sek& perusolettamuk-
siin. Naiden kolmen tason pohjalta organisaation jasenille muotoutuu yhteinen
nakemys asioista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 30.) Alla on esitetty organisaatiokult-

tuurin eri tasot, jotka taydentdvat toisiaan (kuvio 2).

Artefaktit
(Kulttuurin nakyvin osa, vaikea tulkita)

1
\ 4

llmaistut arvot

(llmaistut perusteet toiminnalle)

Pohjimmaiset perusoletukset

(Arvojen ja toiminnan perimmainen lahde)

KUVIO 2. Organisaatiokulttuurin tasot (mukaillen Schein 2009, 30).

Artefaktit ovat kulttuurin ndkyvin osa. Ne pitavat sisélldédn rakennelmat ja ihmis-

ten luomukset ja kdytoksen: rakennukset, tyopisteet ja muut tilat, varit ja muodot
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seka kohteliaisuudet. VVaikka namaé tekijat ovat hyvin nékyvasti l4snd joka hetki
yrityksen arjessa, téallaista sosiaalisen ja fyysisen ympériston heijastamaa organi-
saatiokulttuuria ei ole valttamatta aina helppo tulkita ulkopuolisen silmin. Organi-
saation Kirkastetut arvot, joita kasiteltiin enemmaén jo aiemmin tassa luvussa, ovat
puolestaan kuin organisaatiokulttuurin perusta. Samaan tapaan kuin ne ohjaavat
koko yrityksen toimintaa, ne vaikuttavat myds hyvin paljon kulttuurin rakentumi-
seen ja olemukseen. (Schein 2004, 25-30; Harisalo 2008, 266-269.) Normit ovat
séantodja, ohjeita ja malleja seka tietylle rynmalle luonteenomaisia kéyttaytymista-
poja tai piirteitd (Repo & Nuutinen 2005, 65). Ne ovat esimerkiksi toimiviksi
osoittautuneita malleja hyvaksyttavista tavoista késitelld asioita ja tehda toita. Or-
ganisaatiokulttuurin kolmannen tason perusolettamukset ovat usein alitajuisia it-
sestadnselvyyksia sdanndista ja malleista, joita on muotoutunut organisaatiossa
aikojen saatossa ja niitd on erittdin vaikea muuttaa. Ne maarittelevat henkil6iden
keskindiset suhteet, toiminnan luonteen ja ymmarryksen ajasta, paikasta ja todelli-
suudesta. Yritykseen uutena tullut henkil6 omaksuu ne vasta véhitellen. (Schein
2004, 30-36; Harisalo 2008, 266-269.)

Organisaatiokulttuuri on kuin yrityksen oma persoonallisuus. Siihen vaikuttavat
paljon esimerkiksi yrityksen toimiala, koko, sijainti ja henkildston rakenne. Kahta
taysin samanlaista organisaatiokulttuuria ei siis voi olla. Organisaatiokulttuuri
séilyttaa ajattelumalleja, toimintoja seka traditioita henkildsukupolvelta toiselle.
Yhdessa se ja arvot toimivat osaltaan henkilostojohtamisen kehyksend: ne antavat
sille suunnan. Samaan aikaan henkildstojohtamisen avulla voidaan kuitenkin luo-
da, uudistaa ja sailyttaa yrityksen kulttuuria ja arvomaailmaa. (Viitala 2007, 33—
36.)

2.2 Johtaminen

Johtaminen on itsess&én hyvin laaja kasite ja sit4 on vaikea mééritelld hyvin tii-
viisti ja yksiselitteisesti. Eri ihmiset ndkevat sen eri tavoin — jotkut nakevét sen
vallankayttona tai vaikutusvaltana ihmisiin, toiset luonteenpiirteend tai tien ja vi-
sion nayttdmisena tai asioiden johtamisena tai vaikkapa muutosprosessin johtami-

sena. Johtaminen on kuitenkin ndiden maarittelyjen liséksi hyvin kompleksinen
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kokonaisuus, johon ei siis sisally valttaméttd pelkastaan yksi mainituista nédko-
kulmista, vaan ne kaikki yhdessa. (Syddanmaanlakka 2004, 106.)

Jotta johtamiskasitettd ymmarrettdisiin paremmin, se voidaan jakaa kahteen osa-
alueeseen: asioiden johtamiseen ja ihmisten johtamiseen. Ne ovat monelta osin
samantyyppisid. Molemmat edellyttavat tyoskentelyd ihmisten kanssa, sisaltavat
vaikutusvaltaa ja tavoittelevat tehokasta suoritusta. Kuitenkin naisséd on myos pal-
jon erilaisuuksia. (Northouse 2004, 8.) Asioiden johtaja korostaa rakenteita ja
oikeantyyppisté toteutustapaa, vélttelee riskejd, pitaa etdisyytta ihmisiin ja esiin-
tyy persoonattomasti toimiessaan johtajan roolissa, kun taas ihmisten johtajalla on
persoonallinen johtamistyyli ja suoruus ihmisten kohtaamisessa seké innovatiivi-
nen ja riskeja kaihtamaton ote. (Peltonen 2007, 123.) Sydanmaanlakan (2004, 23)
mukaan Bennisia ja Nanunia (1985) selventdvat asioiden johtamisen ja henkil6-
johtamisen eroja seuraavasti: asiakeskeiset johtajat tekevat asioita oikein ja ihmis-
keskeiset johtajat tekevét oikeita asioita. Syddnmaanlakka kritisoi tata kahtiaja-
koa, silla hédnen mielestadn nykypaivana namé kaksi osa-aluetta tulee nahda yhte-
né kokonaisuutena. Ihmistenjohtamista ja asioiden johtamista ké&sitell&&n seuraa-
vissa luvuissa, 2.2.1 ja 2.2.2, tarkemmin.

Johtamisteoriat ja mallit

Johtamisteorioita ja malleja on kehitetty johtamisen maarittelyn tueksi lukuisia.
Kaikkia teorioita ja malleja ei kdyda tassa tydssa lapi. Tyohon on valittu viisi teo-
riaa, jotka tukevat opinndytetyon teoriaosassa kasiteltavaa johtamista. Nama teori-
at ovat: tieteellinen liikkeenjohto, ihmissuhdekoulukunnat, piirreteoria, johtamis-

tyyli-lahestymistavat sekéd johtajan ja alaisen valisen vuorovaikutuksen teoria.

Tieteellinen liikkeenjohto oli yksi aikansa ismeista, eli aatteista, ja se toimii yha
edelleen pohjana monelle eri teorialle. Sen kehittdjané pidetédan Frederick Taylo-
ria. Hanen mukaansa paras keino kasvattaa tehokkuutta oli kehittéa tyontekijéiden
kayttamia tyoskentelytekniikoita. Mayo kehitti 1920-luvulla tdman tieteellisen
liikkeenjohdon vierelle ihmissuhdekoulukunnat nimisen teorian. Teoriassa 0soi-

tettiin, ettd inhimillisell& tekijalla on vaikutusta tehokkuuteen. Namé kaksi teoriaa
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kuvaavat yha edelleen johtajuudesta kaytavaa keskustelua. (Syddanmaanlakka
2004, 27.)

1900-luvun alussa kehitettiin piirreteoria, jonka avulla tutkittiin, miké tekee tie-
tyista ihmisisté suuria johtajia. Teorian mukaan johtamisominaisuudet olivat syn-
nynnaisia ja riippuvaisia ihmisen luonteenpiirteisté. Piirreteorialla on paljon huo-
noja puolia eiké sité voida yksistdan kayttaa johtajan valinnassa tai maérittelyssa.
Teoria ei ota huomioon muun muassa ihmissuhdetaitoja, silla siiné tutkitaan vain
kaikkein tarkeimpid johtamisominaisuuksia. Teoriassa ei myoskaan oteta huomi-
oon erilaisia tilanteita ja ennen kaikkea sen avulla ei ole onnistuttu maéaritteleméaan
johtamispiirteita tasmallisesti. Piirreteorian avulla voidaan kuitenkin méaritella
hyvan johtajan luonteenpiirteitd yleisella tasolla, jolloin saadaan suuntaviivaa sii-
t4, millainen johtajan tulee olla. Sen avulla voidaan my6s kouluttaa ihmisia kehit-
tdmaan niitd ominaisuuksia, jotka ovat yrityksen mielestd tarkeité johtotehtévissa.
Henkilon luonteenpiirteitd voidaan tutkia erilaisin henkildanalyysein, jolloin pys-
tytddn nakemaan henkildn heikkouksia ja vahvuuksia. (Northouse 2003, 24; Sy-
danmaanlakka 2004, 30-32.)

1940-luvulla alettiin tutkia johtajan kayttdytymista luonteenpiirteiden sijaan. Tata
teoriaa kutsutaan tyyliteoriaksi. Teorian pohjalta johtamistyyli jakautui kahteen
osa-alueeseen: tehtdvakeskeiseen kayttaytymiseen ja ihmissuhdekeskeiseen kayt-
taytymiseen. Td&mé on rinnastettavissa nykyiseen jaotteluun asiajohtamisesta ja
henkildjohtamisesta (katso luvut 2.2.1 ja 2.2.2). Olennaista on, ettd johtajat kéyt-

tavat molempia tyylejé johtajuutensa rakentamisessa. (Peltonen 2007, 125.)

LMX-teoria (Leader-Member Exchange Theory), eli johtajan ja alaisen valisen
vaihtosuhteen teoria, korostaa kanssakdymisen merkitysté johtajan ja alaisten va-
lilla. Dansereaun, Graen ja Hagan kehittivat teorian vuonna 1975. Teoria on kes-
keinen ihmisten johtamisessa. Se l&hestyy johtajuutta korostamalla sitg, etta johta-
jan tulee kehittaé korkealaatuista kanssakéymisté kaikkien alaisten kanssa tasa-
puolisesti. Tarkoituksena on, ettd kaikki tyontekijat tuntevat kuuluvansa tydyhtei-
s006n eiké kukaan tunne itsedan ulkopuoliseksi. Yhteenkuuluvuus vaikuttaa tyon-
tekijoiden hyvinvointiin ja sitd kautta se parantaa tydsuorituksia. (Northouse
2003, 147,150,151.)
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N&ma teoriat valittiin tydhon, koska ne tukevat opinnaytetyon teoriaa. Tieteellinen
liikkeenjohto toimii siis yhdessa ihmissuhdeteorioiden kanssa pohjana monelle
muulle johtamisteorialle. Piirreteoriat ja tyyliteoria puolestaan tuovat esiin esi-
miehen luonteenpiirteiden ja kdyttaytymisen tarkeyden esimiestehtévissa (katso

luku 2.3). LMX-teoria puolestaan tukee esimiehen tehtédvia ja viestintataitoja.

Vaikka maaritelmia on paljon, johtajan tehtdva on kuitenkin johtaa ihmisia ja vai-
kuttaa heihin niin, ettd yhteiseksi asetettu padmaara saavutettaisiin tehokkaasti.
Johtajan on liséksi osattava johtaa my0s itseddn. Siihen tarvitaan henkil6lta paljon
itsetuntemusta seka tervettd itseluottamusta. Sosiaaliset taidot ja kiinnostus ihmis-
ten parissa tydskentelyyn luovat myds valmiudet luontaiselle johtajalle. Johtajat
luovat ty6ll&aén johtamiskulttuurin ja johtamisen periaatteet organisaatioon, jolla
he ohjaavat johtamiskéyttaytymistéd. (Syddanmaanlakka 2004, 120-121.)

2.2.1 Asioiden johtaminen

Asioiden johtamisen (management) ensisijaiset funktiot on kehittanyt Fayol
(1916). Namé funktiot suunniteltiin organisointiin, henkildston palkkaamiseen
seka kontrolloimiseen. My6hemmin asioiden johtamista on pohdittu enemman ja
siihen on kehitetty lisad maaritelmié ja osa-alueita. Asiakeskeisen johtamisen
paadméaéra on varmistaa organisaatioiden jarjestys ja johdonmukaisuus. Se merkit-
see suunnittelua, budjetointia, henkildston palkkausta, organisointia, ongelmien

ratkaisemista seké kontrollointia. (Syddnmaanlakka 2004, 22-23.)

Asioiden johtamisella pyritddn myos saavuttamaan organisaatiossa asetetut paa-
maarét. Suunnittelulla méaaritetadén tavoitteet ja keinot niiden saavuttamiseksi.
(Daft, Kendrick & Vershinna 2010, 245.) Suunnittelu ja budjetointi pitavat sisal-
I44n toimivien aikataulujen ja ohjelmien laatimista seka resurssien kohdistamista.
Henkildston palkkaus ja ty6hon sijoittaminen ovat yhteydessa organisointiin. Or-
ganisointi siséltada rakenteiden yllapitamista ja sdantdjen ja toimintatapojen luo-
mista. (Northouse 2004, 9.) Organisointi on tarked osa yrityksen tavoitteiden saa-
vuttamista. Esimiesten taytyy organisoida muun muassa ihmisig, teknologiaa, in-

formaatiota sekd ideoita, ja tdhan he tarvitsevat innovatiivista ajattelukykya. Or-
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ganisoinnin onnistuminen maarittdé sopivatko kaikki palaset yhteen ja toimivatko

asiat halutulla tavalla esimerkiksi muutostilanteissa. (Daft ym. 2010, 345.)

Esimiesten taytyy myds valvoa ja pitéé ylla kontrollia muun muassa tyoproses-
seissa, henkildston kehittdmisessé ja kayttaytymisen séatelyssa seka taloudellisen
suorituksen analysoinnissa. Esimerkiksi laatutarkkailu voi varmistaa tavoitteiden
saavuttamisen, organisaation eettisten arvojen noudattamisen tai asiakkaille tarjo-
tun palvelun hyvén laadun. (Daft ym. 2010, 731.) Esimiesten tdytyy osata ratkais-
ta my6s ongelmia, joita voi esiintyd kontrolloinnissa tai jossain muussa toimin-
nassa. Oleellista on osata tehd& luovia ratkaisuja ja korjaavia toimenpiteita. (Nort-
house 2004, 9.)

Pentikaisen (2009, 14) méaaritelmé asioiden johtamisesta poikkeaa jonkin verran
edellisestd, vaikka se pitaakin sisalladn samankaltaisia asioita. Hanen mukaan
asioiden johtamisen tarkein osa on tyon johtaminen. Taman liséksi siihen kuulu-
vat tavoitteiden asettaminen ja toteuman mittaaminen, henkil6- ja tehtavajarjeste-
Iyt, tydnopastus ja tydsuojelu. Esimiestyohon kuuluu edelleenkin huomattavana
osana tyon suorittamisen, annettujen ohjeiden ja kdytettyjen menetelmien noudat-
tamisen valvominen. Asioiden johtaminen pitaa sisallaan edellda mainittujen lisék-
si myos paljon hallinnollisia tehtévia: tydtuntien seurantaa ja hyvaksymista, tar-
vikkeiden tilausten ja laskujen hyvaksymisté seka raportointia ja raportoitavien
tietojen oikeellisuuden tarkistamista.

2.2.2 Henkilostéjohtaminen

Henkildstojohtaminen voidaan klassisen jaon mukaan méaritella kokonaisuudes-
saan kolmeksi osa-alueeksi. N&it4 osa-alueita ovat johtajuus (leadership), henki-
I6stévoimavarojen johtaminen (human resource management = HRM) seka tyo-
eldman suhteiden hoitaminen (industrial realations = IR). Kaytanndssa kaikki na-
ma osa-alueet kuitenkin sulautuvat toisiinsa eika niitd voi taydellisesti erottaa toi-
sistaan. Henkildstojohtamisen siséltda kokonaisuudessaan kaiken tarkoituksellisen

toiminnan, jolla pyritd&n varmistamaan, etté yrityksell& on toiminnan ja tavoittei-
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den edellyttdma henkil0st0 kaytettavissadn: osaava, hyvinvoiva ja hyvin motivoi-
tunut seka sitoutunut tyéhonsa. (Viitala 2007, 20.)

Henkildstdjohtamisen ja esimiestyon keskeisté aluetta on johtajuus. Sen tavoittee-
na on saada asiat toteutumaan kaytdnndsséa muiden henkil6iden valitykselld. Joh-
tajien ja esimiesten tarkoitus on kannustaa yksikkojensé henkil0stod parempiin
tuloksiin mm. motivoimalla, palkitsemalla, innostamalla, ohjaamalla ja méaéritte-
lemalla erilaisia tavoitteita. Johtajien tehtavana on myds luoda ja yll&pitaé organi-
saatioiden kulttuuria. (Viitala 2007, 20.)

HRM eli henkildstévoimavarojen johtaminen pitaa sisalladn ne toimenpiteet, joita
tarvitaan henkilston hyvinvoinnin ja motivaation yllapitoon, tarvittavan osaami-
sen varmistamiseen seka henkilostévoimavarojen mééran saatelyyn. Toisin sano-
en henkildstévoimavarojen johtaminen keskittyy ihmisten johtamiseen organisaa-
tiossa. (Kauhanen 2007, 16.)

Ty6eldman suhteiden hoitaminen pitaa sisalldén tyonantajan ja henkildston valis-
ten suhteiden hoidon. Tdma nakyy yrityksissd mm. tybehtosopimusten maaraysten
hallintana ja noudattamisena, riitojen késittelytapana ja yhteistoimintana. Henki-
l6stojohtamisella pyritdan ehkaisemaan tai ratkaisemaan tyontekijoiden ja tyénan-
tajan valille syntyneitd konflikteja, joista voi seurata pahimmassa tapauksessa
lakkoja tai irtisanoutumisia. (Viitala 2003, 21; Paasivaara 2010, 80.)

Henkildstdjohtamisen osa-alueisiin kuuluvat lisaksi myods henkildstdsuunnittelu,
rekrytointi, perehdyttdminen, osaamisen kehittdminen, suorituksen seuranta ja
palkitseminen, tydhyvinvoinnin edistdminen ja irtisanominen ja uudelleen sijoit-

taminen seka péivittaisjohtaminen. (Viitala 2007, 22.)

Vaikka luku késitteleekin henkildstojohtamista, on tdrkedd myos huomioida yksi-
I6n johtamisen merkitys. Toimivan vuorovaikutuksen pohjalla on erilaisuuden
ymmarrys. Kaikki ihmiset ovat erilaisia ja tarvitsevat erilaista huomiota. Kun
ymmarretddn henkildiden yksil6lliset tarpeet ja ominaisuudet, konfliktit vahenty-

vat ja tiimi toimii paremmin. Vaikka kaikkia ei johdeta aina samalla tavalla, tar-
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kedd on kuitenkin muistaa, ettd kaikkia alaisia tulee kohdella samanvertaisena.
(Erdmetsa 2009, 170-173.)

2.2.3 Itsensd johtaminen

Kaikki johtaminen alkaa itsesté. Vasta kun yksilo on oppinut johtamaan itseaén,
han voi oppia johtamaan muita. Syddnmaanlakka (2006, 29) selventéé itsensa

johtamisen kokonaisuutta organisaatiokaaviomaisesti.

Tietoisuus
|
| 1 1 1
Keho Mieli Tunteet Arvot

Ve Tt T T T T T

| uudistuminen: itsetuntemus, itseluottamus ja reflektio

L e e e e e e e e e = 1
ravinto ajattelu tunteiden hallinta  arvot
liikkunta muisti positiivisuus paamaarat
lepo oppiminen ihmissuhteet merkitys
uni luovuus harrastukset henkiset virikkeet
rentoutuminen havainnointi yhteisollisyys tasapaino

KUVIO 3. Itsensé johtamisen organisaatiokaavio (mukaillen Syddnmaanlakka
2006, 29).

Ihmisen tulee hallita kuvion 3 osoittamia kokonaisuuksia: keho, mieli, tunteet ja

arvot, voidakseen toimia &lykk&éna itsensa johtajan. Kehon johtamisessa paamaa-
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r&nd on hyvinvointi. Jos ihminen voi hyvin, han jaksaa paremmin. Mieli on oppi-
misen ja kehittymisen lahtokohta. Halu uusien asioiden oppimiseen on itsensé
johtamisessa keskeistd. Tunteita johdettaessa voidaan puhua tunnealysté. Tunteita
johdettaessa on osattava tunnistaa omat seka toisten tunteet. Arvot taas ohjaavat
ithmisen henkista toimintaa ja niiden kautta ihminen méaarittaé elamansa tarkoituk-
sen. (Sydanmaanlakka 2006, 30-32.)

Itsensd johtajan tulee kyeta hallitsemaan itsedan, tunnistamaan omia rajojaan ja
analysoimaan ja kehittdm&an omaa johtamistoimintaa. Itsejohtajuus ja itsetunte-

mus ovat hyvén ja onnistuneen johtamisen perusta. (Paasivaara 2010, 33.)

Esimiehen itsetunto joutuu kovalle koetukselle johtamistydssa. Esimies joutuu
tekemadn tydssaan erilaisia paatoksia, joita arvioivat seka alaiset etté johto. Kaik-
ki paatokset eivat aina miellyté kaikkia ja my0s vaaria paatoksia saattaa syntya.
Epdonnistumiset ja pettymiset vaikuttavat itsetunnon lisaksi myds menestymiseen
ja henkiseen kasvamiseen. Esimiehen tulee olla joustava, haneltd vaaditaan vas-
tuuta ja itsendisia paatoksia, mutta toisissa tilanteissa myds hyvin epéitsendista
ty6ta. (Jarvinen 2005, 45.)

Esimiehella tulee olla tunneélyé. Tunneédly on omien sekda muiden tunteiden tie-
dostamista ja séatelyd. Tunneély voidaan jakaa siis kahteen osa-alueeseen: henki-
I6kohtaisiin tunnedlytaitoihin ja sosiaalisiin tunneélytaitoihin. Henkilokohtainen
tunnedlytaito kattaa hyvan itsetuntemuksen, itsekontrollin ja lapinakyvyyden. So-
siaaliset tunnedlytaidot ovat empaattisuus, kannustavuus, kyky kehittaa toisia,
taito hallita konflikteja ja ryhma- ja yhteistyotaidot. Namé kaikki osa-alueet ovat
my06s samalla esimiehen tehtévid. Niita kasitellaan tarkemmin alaluvussa 2.3 Esi-

mies ja esimiehen tehtdvét. (Paasivaara 2010, 79.)

Esimiehen tydssa on tarkedd, ettd henkild osaa huolehtia omasta tyokyvysta, jak-
samisesta, kehittdmisesta sekd motivaatiosta. Jotta esimies osaa huolehtia naista
osa-alueista, taytyy hénella olla hyva itsetuntemus. Itsetuntemus on tietoutta omis-
ta tunteista, vahvuuksista ja heikkouksista. Esimiehen ollessa sinut oman itsensé
kanssa, hén luottaa itseensa ja pystyy helpommin kuuntelemaan sekd huomioi-

maan muiden ndkemyksia ilman puolustautumista. ltse&an arvostavaa esimiesté
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on helppo lahestyd, ja hén pystyy myds helpommin lahestymé&&n muita. Johtajan
my0nteinen k&sitys omasta itsestdan on tarkeas, silla talloin han suhtautuu tule-
vaisuuteen optimisesti ja asettaa itselleen realistisia tavoitteita. Tarkeintd itsejohta-
juudessa on se, etta johtaja tunnistaa rajansa seké uskaltaa koetella niita. (Paasi-
vaara 2010, 33-34.)

Itsekontrolli auttaa johtajaa hallitsemaan tunteitaan ja kanavoimaan niita. Stres-
saavissa tilanteissa han pystyy itsekontrollin avulla ajattelemaan jarkevasti. Itse-
kontrolli auttaa henkil6d myds siing, ettd hén ei sano suutuksissaan ajattelematto-
mia asioita toisille. Lapindkyvyys tarkoittaa henkilokohtaisen tunnedlytaidon osal-
ta sitd, ettd henkild hyvaksyy omat heikkoutensa ja ilmaisee tunteitaan luontevasti

ja avoimesti. (Paasivaara 2010, 79.)

2.3 Esimiehen osaaminen ja tehtavat

Jarvinen (2001, 13) toteaa, ettd johtajaksi ei synnyta vaan Kyse on taidoista, jotka
voidaan oppia. Oppiminen edellyttaa tietenkin oikeanlaista asennetta ja ymmér-
rysta johtamiseen. T&llGin voidaan sanoa, etté johtajaksi ei synnytd, mutta johta-
misen ymmartdmiseen tarvitaan oikeanlaista asennetta ja sitd kautta oikeanlaista

persoonaa.

Ennen kaikkea esimiehelld tulee olla tahtoa, tietoa ja taitoa, jotta hén voi toimia
esimiehend. Jos yksi ndista ominaisuuksista puuttuu, esimiehen osaaminen horjuu.
Seuraavalla sivulla oleva kuvio 4 havainnollistaa esimiesosaamisen kokonaisuut-

fa.



20

Operatiivinen toiminta:
» phijeistukset

» kdsikirjat

* |aatujdrjestelmat

* asiakassopimukset

= yhteistydsopimukset Lakiasiat
* yupsikellon mukainen toiminta

* tulosvastuu

Organisaation strategiset tavoitteet

Esimiehen rooli ja vastuut

Halu olla esimies ESIMIES- Viestinté- ja vuorovaikutustaidot
[tsetuntemus 0SAA-
MINEN Kyky hyddyntaa johtamisen tydkaluja
Halu kehittyd Tunnely
Kyky kysya neuvoa
- >

KUVIO 4. Esimiesosaamisen kokonaisuus (Hyppanen 2007, 25).

Esimiehid on monenlaisia ja on hankala madrittad persoonaltaan ja ominaisuuksil-
taan taydellista esimiesta. Kuitenkin voidaan listata erilaisia hyvan esimiehen
ominaisuuksia. Niitd ovat muun muassa: halu toimia ihmisten johtajana, hyva itse
kontrolli, tydn tavoitteiden tunteminen, palautteen antaminen ja vastaanottaminen,
motivointi ja innostus, l&sndolo ja auttaminen, toisten mielipiteiden huomioon
ottaminen, jdmakasti asioihin tarttuminen ja suunnitelmallisuus. (Ty6turvallisuus-
keskus, 2011.)

Aiemmassa luvussa, 2.2.3 Itsensé johtaminen, kasiteltiin tunneélyd. Tunnealy on
esimiehelle hyvin tarkea taito. Sosiaalisten tunneélytaitojen kautta han pystyy
ohjaamaan alaisiaan oikein. Empaattisuus on sosiaalisten tunnedlytaitojen keskei-
simpié asioita. Empaattisuus tarkoittaa sitd, etta henkild pystyy asettumaan toisen
ihmisen asemaan, ymmartden milté toisesta tuntuu. Se on esimiehelle hyvin tarkea
taito, koska sen avulla hén pystyy paremmin ymmartaméaén alaisiaan ja puuttu-

maan ymparilla ilmeneviin epékohtiin. (Paasivaara 2010, 80.)

Esimiehen tulee osata myds muita sosiaalisia tunneélytaitoja, joita ovat kannusta-
vuus ja kyky kehittad toisia. Kannustava johtaja saa tyontekijat innostumaan tyos-
t4 ja tyoskentelemé&an tavoitteiden saavuttamiseksi. Han toimii itse esimerkkina
alaisilleen. Kyky kehitt&4 toisia pitaa sisallaan halun auttaa toisia kehittyméaan.
Esimies auttaa antamalla palautetta alaisilleen ja mahdollisesti toimii heidan men-

torinaan tai valmentajanaan. (Paasivaara 2010, 80.)
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Kaksi viimeistd tunneélyn sosiaalista taitoa ovat ryhma- ja yhteistyotaidot seka
taito hallita konflikteja. Hyva johtaja kykenee luomaan hyvén ja ystavéllisen il-
mapiirin, seka toimii esimerkkind auttamisessa ja yhteistyossa. Han pystyy luo-
maan ryhmahenkea ja yhteenkuuluvuuden tunnetta. Tahén keskeisend kuuluu
myos taito hallita konflikteja, joka tarkoittaa sit4, ettd johtaja houkuttelee esiin eri
osapuolten ndkokulmia ja ymmartaa niitd. Han pystyy muotoilemaan yhteisen
ratkaisun, jonka kaikki voivat hyvéksyéa. (Paasivaara 2010, 80.) Tama ei kuiten-
kaan aina ole mahdollista. Realistisempaa on, ettd pystytdén l6ytdmaan paras
mahdollinen ratkaisu. Se ei aina vélttamatta miellyt4 kaikkia, mutta se onkin yksi

johtamisen haasteista.

Esimiehen tehtavat

Tassa tydssa kasitelladn esimiehen tehtavid, koska uuden esimiehen perehdyttami-
sessd tehtaviin perehdyttdminen on yksi keskeisimmisté asioista (katso luku 3.4
Perehdyttdmisen sisaltd). Esimiehen, kuten kaikkien tyontekijoiden, paatehtdva on
toteuttaa yrityksen strategiaa. Esimies toteuttaa strategiaa omalta osaltaan ohjaa-
malla alaisiaan strategia -lahtdiseen toimintaan. Jotta strategia voi toteutua, yksi-
kon seké yrityksen perustehtava tulee olla selvilla. Perustehtévan siséistaminen
luo pohjaa toimivalle tydyhteisolle (katso kuvio 5). Perustehtévén selkeyttdmises-
sé esimies voi kayttaa kirjallisia toimenkuvia, joissa on selvitetty kunkin tydnteki-
jan tehtavét ja vastuut. Esimiehen tehtava on myds tarkastella toimintaa koko yri-
tyksen ndkokulmasta ja pitaa huolta tavoitteiden sdilymisesta organisaation toi-
minnan suuntaajina. Tamén lisaksi esimies jakaa resursseja, ratkaisee ristiriitoja
organisaation sisalla seka vastaa ryhmén toiminnan taloudesta. (Salminen 2006,
24-25; Hyppéanen 2007, 72.)
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Selked organisaation perustehtava

KUVIO 5. Tydyhteison perusta (Jarvinen 2001, 28).

Aarnikoivu (2008, 35-36) jakaa esimiestyon suoriin ja epésuoriin tehtaviin seka
itsensé johtamiseen. Suorassa esimiestydssa esimies on vuorovaikutuksessa alais-
tensa kanssa ja keskustelee ty6hon liittyvista asioista. Epasuora esimiestyd on
esimerkiksi sitd, kun esimies osallistuu esimiesvalmennukseen tai sidosryhmépa-
laveriin. Esimiesvalmennuksessa han kehittd4d omaa toimintaansa ja sidosryhma-
palaverissa hén taas vaikuttaa alaistensa tyon tekemiseen ja edellytyksiin onnistua
ja tatéd kautta tekee esimiesty6td. Suoran ja epésuoran esimiestyon lisaksi esimies

toimii esimerkkina alaisilleen. Alla on listattu muutamia suoria esimiehen tehté-

vid:
e tdiden sujumisen varmistaminen e tasapuolisuuden toteuttaminen
e hyvan tiedonkulun varmistaminen e motivaatiosta ja sitoutumisesta
e tulosten seuranta huolehtiminen
e tavoiteasetanta e henkiloston auttaminen ja tu-
e rekrytointi keminen
e palkitseminen e palautteen antaminen ja vas-
e tehtdvien jakaminen taanottaminen
e erilaisuuden hyédyntiaminen e jaksamisesta ja hyvasta ilmapii-
e 0saamisen arvioiminen rista huolehtiminen

(Hyppéanen 2007,11; Aarnikoivu 2008, 36.)
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Tarkeintd on kuitenkin muistaa, ett4 esimiehen tehtéva on johtaa. Vallankéytto eli
tyonteon johtaminen on haasteellinen tehtdva. Esimiehen tulee osata olla taustalla
tarpeen vaatiessa, mutta ottaa ohjat k&teen kun on sen aika. Loppukédessé esimies

on se joka pééattaa. (Jarvinen 2001, 16.)

Niin kuin aiemmin luvussa 2.2 todettiin, johtaminen voidaan jakaa kahteen osa
alueeseen: ihmisten johtamiseen ja asiajohtamiseen. Asiajohtaminen kasittaa
muun muassa raportoinnin, tyénjohtamisen, henkil6- ja tehtavéjarjestelyt, kun taas
henkildjohtaminen kasittdd muun muassa palkitsemisen, palautteen antamisen,
kehittamisen ja kouluttamisen. Henkiléjohtaminen perustuu pehmeisiin arvoihin
ja asiajohtaminen taas koviin arvoihin. (Pentikdinen 2009, 13-15.) Jotta esimies
Voi saavuttaa hanelle asetetut tavoitteet, hanen on kyettdva johtamaan seké asioita
ettd ihmisia (Salminen 2006, 27).

Lahiesimiesty6 on ennen kaikkea ihmisten johtamista. Se kattaa kaiken sen paivit-
taisen tyon, jota esimies tekee tydskennellessaan alaistensa kanssa. Yleensa la-
hiesimiehet ovat organisaation valitason esimiehia ja he ovat paljon tekemisissa
alaistensa kanssa. Ylemman tason johtajien tytehtéviin ei yleensé kuulu niin

voimakkaasti ihmisten johtamisen osa-alueet. (Salminen 2006, 28-29.)

Viestintd kuuluu oleellisesti esimiehen tehtéviin ja roolia. Sen avulla esimies voi
vaikuttaa ja toteuttaa organisaation perustehtévad sekd motivoida tyontekijoita
siihen. Esimiehen on kyettava yhdistaméén omassa viestinnassaan seka yritysmaa-
ilmasta ettd henkilostolta tulevat odotukset. Myos jokainen viestintétilanne on
erilainen ja tuo mukanaan omat haasteensa: jotkut tilanteet vaativat huumoria, kun
taas toiset paattavaisen asiallista otetta. Esimiesty6ssa on tarkedd myos osallistua
epéavirallisiin keskusteluihin, esimerkiksi kahvitauoilla, silld niist4 on aistittavissa
tydyhteison vallitseva ilmapiiri, sekd tyontekijoiden valinen kommunikointitapa.
Esimiehen viestintad arvioidaan jatkuvasti ja erilaisia tulkintoja voi syntyé lausu-
tuista tai lausumattomista asioista, eleistd, ilmeisté ja ddnenpainoista. Ristiriitoja
ja vaarinymmarryksié voi helposti sattua, silla jokaisella viestijalla on takanaan
erilainen viestintahistoria. Esimiehen tuleekin tallaisissa tilanteissa kannustaa kes-
kustelemaan asioista ennemmin kuin alkaa varoa omia sanojaan. (Nummelin
2007, 35-36.)
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Esimiestydssa keskeistd on myos saada tyontekijat sitoutumaan ja motivoitumaan
tybhonsa antaen tat4 kautta parhaan asiantuntemuksensa ja innovaativisen toimin-
nan organisaation kayttoon. Jotta tydntekijan sitouttaminen tyéhon onnistuisi par-
haalla mahdollisella tavalla, tulee myds esimiehen olla sitoutunut omaan tyohon-
s&. (Nummelin 2007, 45-46.) Tyontekijoiden kuten esimiestenkin sitouttamista
edistéa palkkaus, strategian tunteminen, oman tyon tarkeyden ja strategial&htoi-
syyden huomaaminen, mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa organisaatiossa seka
hyvat vuorovaikutussuhteet (Hyppénen 2007, 146). Sitoutumista kasitellaan liséa

luvussa 3.1 Perehdyttamisen merkitys ja hyodyt.
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3 ESIMIEHEN PEREHDYTTAMINEN

Esimiesten perehdyttdminen j&a usein esimiehen itsensé harteille. Esimiehen
yleensd kuvitellaan pérjadvan vahemmalld perehdyttamiselld tai ajatellaan, etta
onhan han toiminut aikaisemmissa tehtavissaankin mainiosti, niin nyt han parjaa
my0s uudessa tyossd. Tama ei kuitenkaan pida paikkaansa, silla esimiehen tieta-
mattomyys uusista tehtavistd, yrityksen tilanteesta ja toimintatavoista saattaa ai-

heuttaa merkittavia ongelmia yritykselle. (Aaltonen ym. 2008, 213-214.)

Harva esimies on saanut opiskelujensa yhteydessé tai edes esimiestydn ohessa
koulutusta johtamisesta (Jarvinen 2001, 15). Tall6in esimiesten perustietdmys
esimiestehtévista on puutteellinen. Tyon alussa esimiehelle tulee kirkastaa, mita
yritys esimiehelté vaatii, mik& on yrityksen yhtendinen linjaus esimiestehtavisté ja
mistd esimies saa apua ja tukea kun han sita tarvitsee. Iso-Britanniassa tehdyn
tutkimuksen mukaan (The Charactered Insitute of Personnel and Development
2007) johtajan tyon vastaanottaminen on eldman toiseksi traumaattisin kokemus.
(Aaltonen ym. 2008, 213-214.)

Perehdyttdmisesta on hyotya seké perehdytettavélle ettd organisaation laadun sai-
lyttdmiselle ja yrityksen imagolle. Henkilon siirtyessd organisaation siséllé tyoteh-
tavasta toiseen, perehdyttdmisen painopiste kohdistuu tydtehtaviin perehdyttami-
seen. Kun henkil6 tulee taysin uutena organisaatioon, perehdyttamisen painopiste
on tyétehtavien oppimisen lisaksi myds yritykseen tutustumisessa. (Viitala 2005,
252.)

3.1 Yksilon oppiminen

Tassa tyossa késitelladn yksilon oppimista, silld se tulee ottaa huomioon uuden
esimiehen perehdyttdmisessa. Esimies oppii perehdyttdmisen aikana asioita, joista
han hyotyy tulevissa tehtavissédan. Oppimista tapahtuu jatkuvasti ja se voi olla
suunniteltua, sattumanvaraista tai kokonaan suunnittelematonta. Syddnmaanlakka
(2003, 30) méarittelee oppimisen prosessiksi, jossa yksilé hankkii uusia tietoja,

kokemuksia, taitoja, asenteita ja kontakteja, jotka vaikuttavat ja muuttavat hanen
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toimintaansa. Oppiminen on tiedon hankkimisen lisdksi tiedon laajentamista, joka
tapahtuu tekemisen, kokemuksen ja ymmarryksen kautta. Erds tunnettu tapa kuva-
ta oppimista on Kolbin malli. Mallissa oppimisprosessi alkaa kokemuksista ja
halusta oppia niiden kautta. Yksilo tarvitsee aikaa uuden tiedon reflektiolle eli
arvioinnille tai pohdiskelulle, jossa han vertaa tietoa muihin lahteisiin. Erilaiset
nakemyksen ja tosiasiat k&sitelld&n tiedoksi, joka pyritddn ymmartaméaéan ja siséis-
tdmaéan. Sisdistettyd tietoa testataan ja sen toimivuutta kokeillaan erilaisissa yhte-
yksissa, eli sité sovelletaan kaytantoon. Tata kautta tieto voi saada uusia ulottu-

vuuksia ja syventya. (Syddanmaanlakka 2003, 34-36.)

Kokemus
/ Toiminnan \
kautta
Tiedon laa- | Tiedon
Soveltaminen - jentamisen Oppiminen — hankinnan —  Arviointi
kautta kautta
Ymmarryksen
kautta
Ymmarrys

KUVIO 6. Kolbin oppimisprosessin malli (mukaillen Syddnmaanlakka 2003, 35).

Oppimiseen vaikuttavat yksilon aiemmat kokemukset ja asenteet ja omat tulkin-
nat. Uuden oppimiseen liittyykin usein vanhan tiedon poisoppiminen. T&mé on
haasteellista, silla ihminen pyrkii pysymaan aiemmissa hyvéksi tai oikeiksi ndke-
missaan perusteluissa tai paatelmissé vélttadkseen esimerkiksi mielipahaa, epépa-
tevyyden tunnetta tai turvallisuuden tunteen h&vidmistd. Uuden oppimisessa on
kuitenkin altistuttava uusille asioille ja epdvarmuudelle, jotta toiminta voi muuttua
ja yksilo kykenisi uudistumaan. (Viitala 2005, 141-142.)
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Oppimisteoriat

Oppimisteorioita on olemassa monia samalla tapaa kuin esimerkiksi johtamisteo-
rioita. Tassa tydssa esitelladn lyhyesti muutamia oppimisteorioita, jotta voidaan
perehdyttamiseen liittyen hahmottaa, mihin asioihin yksilon oppimisessa on kiin-
nitetty huomiota. Alla on esiteltynd oppimisteorioita (taulukko 1).

TAULUKKO 1. Oppimisteoriat

L Kognitiivinen Humanistinen Konstruktiivinen
Behaviorismi 2 S
oppimisnakemys suuntaus oppimisnakemys

*Opetuksen eSkeemat eKokemuksen eKokemus ja
suunnittelu eMuistin ja merkitys todellisuus

*Oppimisen ajattelun eYksilon *\Vuorovaikutus
mitattavuus korostus ainutlaatuisuus ja aktiivisuus

Vaikka yritykset ja toimintaymparistd ovat kehittyneet, perehdyttdmisen kéytan-
non mallit pohjautuvat hyvin usein yh& vanhoihin ajattelutapoihin. Perehdyttami-
sestd suurin osa on pitkaan organisoitu behavioristiseen tapaan, jota kutsutaan
myaos suorituskeskeiseksi oppimiseksi. Talldin keskitytddn enemmankin yksilon
kouluttamiseen kuin oppimiseen. Behaviorismissa kiinnitetddn huomiota oppimis-
tavoitteiden tarkkaan méérittelyyn seké& opetuksen suunnitteluun. Oppiminen voi-
daan jasentaa mitattavina tietoina, taitoina ja asenteina. Behaviorismia on Kritisoi-
tu paljon, koska oppimisen tapahtuma rajaantuu hyvin suppeaksi ja mekaaniseksi.
Kritiikista huolimatta behaviorismilla on kuitenkin yha tukeva jalansija organisaa-
tioissa ja siitd esimerkkind ovat muun muassa kannustus- ja seurantajarjestelmat.
Kognitiivinen oppimisndkemys, humanistiset suuntaukset ja kontruktivistinen
oppimisndkemys sen sijaan keskittyvat enemman ihmisen oppimiseen. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 40-43.)

Kognitiivinen oppimisnédkemys painottaa perehdyttdmisessa tiedollista ainesta ja
oppijan sisdisia ajattelumalleja eli skeemoja. Huomio kiinnittyy siihen, miten ih-

minen oivaltaa ja havaitsee asioita ja miten opittava asia ymmarretaan. Muistin ja
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ajattelun merkitys korostuvat. Uudelle tulokkaalle pyritddn luomaan organisaation
toiminnasta kokonaisndkemys, joka auttaa ymmartdmaan myos yksityiskohtia.
(Viitala 2005, 137.) Humanistinen suuntaus korostaa kokemuksen merkitysta op-
pimisessa ja yksilon ainutlaatuisuutta. Tydeldamén oppimisessa korostetaankin
kokemuksesta oppimista, mika nakyy runsaana tydssa oppimisena. Pelkka koke-
mus ei kuitenkaan valttamatta riitd, vaan hyvaan oppimiseen tarvitaan myos ko-
kemuksen jasentamistd, ymmartamista sekd hyddyntamista. (Kjelin & Kuusisto
2003, 44.) Konstruktivistinen oppimisnakemys painottaa oppijan omakohtaisia
kokemuksia ja todellisuutta, aktiivisuutta ja vuorovaikutusta. Oppija valikoi ja
tulkitsee informaatiota verraten sité aiempiin kokemuksiin. Perehdyttdmisessé
painottuu nain ollen aktiivisuus, kokonaisuudet ja asioiden valiset suhteet yksi-
tyiskohtien sijaan. Tulokkaalla on myds suuri vastuu omasta oppimisestaan. Han
saa kuitenkin tukea ympéristosta seka mahdollisuuksia uusien tietokokonaisuuksi-
en pohdintaan. (Viitala 2005, 137.)

Organisaatiolle ominainen oppimisajattelu kiteytyy perehdyttdmisajattelussa. Jos
ihminen nidhdaén aktiivisena toimijana, kehittdmismallien suunnittelussa painot-
tuvat yksil6llisen oppimisen tukeminen ja yksilon piilevien voimavarojen esiin
tuominen. Toisaalta, jos ihminen nahdaan passiivisena, ulkoisten olosuhteiden
suunnittelu ja motivointikeinojen kehittdminen painottuvat. Vallitsevan oppimis-
kasityksen ymmartdminen on tarkead, silla sen myoté perehdyttdminen voidaan
suunnitella organisaation toiminnallisia tavoitteita tukevaksi. (Nummelin 2007,
121)

3.2 Perehdyttdminen ja sen merkitys

Tyoturvallisuuslain (738/2002) 14. pykédlan mukaan tydnantajan velvollisuus on
antaa riittava perehdytys kaikille uusille tyontekijoille muun muassa tyéhon, tyo-
paikan tydolosuhteisiin, tyoturvallisuuteen ja -terveyteen liittyvista asioista. Li-
séksi tyonantajan taytyy antaa riittdva opastus kun ty0ssé otetaan kayttoon uusia
tyovélineita tai -menetelmid. Ty6turvallisuuslain liséksi perendyttdmista séatele-
vat my6ds muun muassa tyolainsédadanto, yhteistoimintalaki sek& toimialan tydeh-
tosopimukset (Kupias & Peltola 2009, 20).
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Perehdyttdmisesta on useita madritelmid: osassa erotellaan perehdyttdminen ja
tyonopastus toisistaan, osassa kasitelladn vain tyosuhteen alkua. Kupias & Peltola
(2009, 19) méarittelevat perehdyttdmisen seuraavasti: perehdyttdminen pitaa sisal-
I4&n ne toimenpiteet ja tuen, joiden avulla kehitetd&n uusia tyotehtavia omaksuvan
tyontekijan kokonaisosaamista seka valmiuksia p&ésta osaksi tydympéristoa ja
tyoyhteisod. Tyontekijan on tarkoitus paéstd mahdollisimman nopeasti ja sujuvasti
alkuun uudessa tydssaan ja saada valmiudet itsendiseen tydskentelyyn. Laajimmil-
laan perehdyttdminen kehittdd myods vastaanottavaa tydympaéristod ja -yhteisoa
niin, ettd uuden tyontekijan sopeutuminen organisaatioon helpottuu. Se ei siis ole
pelkastaan tiedon valittamista uudelle tyontekijalle vaan kaksisuuntainen prosessi,
josta seka yksil6 ettd organisaatio hy6tyvét; organisaatio voi uudistua ja kehittya
uuden tulokkaan ajatusten kautta, joita ei valttdmatta ole osattu aiemmin ottaa
huomioon (Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus & Sandberg
2006, 154).

Nykyaan tydymparistot ovat monimutkaisia ja tydtehtavat laajoja, joten perehdy-
tyksen tarkeys on noussut entistd suuremmaksi. Perehdyttdminen vie paljon aikaa,
mutta tulosten on todettu puhuvan puolestaan. Osaava ja sitoutunut henkil® toimii
tehokkaammin ja tekee tydssaan yksinkertaisesti vahemman virheitd, jotka voivat
johtaa esimerkiksi ylimaaréisiin kustannuksiin, asiakkaiden menetyksiin tai yri-
tyksen maineen vahingoittumiseen. Onnistumiset ja sujuva tydskentely vaikutta-
vat myonteisesti tulokkaan motivaatioon, mielialaan ja jaksamiseen. Perehdytta-
misell& voi ndin ollen vaikuttaa suoraan seké yrityksen kannattavuuteen ja asia-
kastyytyvaisyyteen etta tyontekijan omaan hyvinvointiin. (Honkaniemi ym. 2006,
155.)

Perehdyttdminen luo vankan perustan itsenéisen tydskentelyn liséksi myos yhteis-
tyolle muiden kanssa. Perehdyttdmisen kautta tutuksi tulevat tarkeimmat tyotove-
rit ja yhteistydkumppanit, mika yllapitad hyvaa ilmapiirié tyopaikalla ja luo val-
miuksia yhteisty6lle tulevaisuudessa. Tulokkaille on hyvé luoda positiivinen ja
tervetullut ensivaikutelma ja varmistaa riittdva opastus ja odotukset tyon alkuvai-
heessa myos siksi, ettd heidan tydmotivaationsa ja annettu perehdys vaikuttavat
hyvin paljon sitoutumiseen, ja tdt4 myotd poissaoloihin ja vaihtuvuuteen. Myos

tapaturmat ja turvallisuusriskit véhenevét kun tulokas saa hyvissa ajoin riittavasti
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tietoa tyoturvallisuusasioista. (Kangas & Hamaldinen 2008, 4-5; Penttinen &
Méntynen 2009, 3-4.)

Yksilon sitoutuminen

Yhtena perehdyttdmisen tarkoituksena on saada henkil6 sitoutumaan tyéhénsa,
jotta hén tuntee kuuluvansa yritykseen ja tyoyhteis6on. Tyontekijan sitoutuminen
tarkoittaa hdnen psykologista suhdetta yritykseen, jossa han on toissa. Onnistunut
sitouttaminen organisaatioon, tyon tavoitteisiin seka tydyhteisoon mahdollistaa
tyontekijan hyvén tyétuloksen. Allen ja Meyer (1991) ovat jakaneet sitoutumisen
kolmeen ulottuvuuteen, joita ovat affektiivinen, jatkuva sekd normatiivinen ulot-
tuvuus. (Kjelin & Kuusisto 2003, 25-28.)

Affektiivinen sitoutuminen tarkoittaa tunteisiin perustuvaa sitoutumista ja se on
kaikista voimakkainta. Yksilolla on talloin omaa halukkuutta tydskennelld yrityk-
sessd ja olla mukana toteuttamassa organisaation tulevaisuutta. Henkilo kokee
téssé tapauksessa organisaation mission, arvojen ja vision heijastuvan kaytannon
toiminnassa. Tunteella sitoutunut henkil6 on motivoitunut ja vastuuntuntoinen ja
panostaa omaan osaamiseensa. Jatkuva sitoutuminen perustuu henkilén saamaan
hyotyyn tyopaikastaan. T&allGin henkild on sitoutunut organisaatioon, koska hén ei
usko saavansa muualla samankaltaisia etuja kuin nykyisessa tyopaikassa. Naita
edut voivat olla esimerkiksi palkkaus, tydnlaatu tai tyokaverit. Normatiivinen si-
toutuminen on velvollisuuteen perustuvaa sitoutumista. Tassa tapauksessa henkil6
voi kokea, ettei hdn voi irtisanoutua tyostaan, silla se voi haitata tyéyhteison toi-
mintaa. (Viitala 2007, 88-90.) Liiketoiminnan seka tyontekijan kannalta on affek-
tiivinen sitoutuminen ndista ulottuvuuksista kannattavin ja siihen tulee kohdistaa
huomio myos perehdyttdmisessa. Taytyy kuitenkin muistaa, etté liiallinen sitou-
tuminen voi johtaa stressaantumiseen tai jopa tyéuupumukseen, jos henkild pon-
nistelee tavoitetta kohden vélittdméattd omien voimavarojensa rajasta (Nummelin
2007, 107).

Organisaatioon sitoutumisen voidaan ndhda koskevan myds tyon ulkopuolisia

siteitd. Talloin sitoutumisessa vaikuttaisivat henkilon suhdeverkostojen méaré niin
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organisaatiossa kuin asuinpaikkakunnallakin. Organisaation ja tyonarvojen tulee
kohdata henkilon tarpeet, arvot ja tulevaisuuden suunnitelmat, samaten kuin hen-
kilon arvion sopivuudesta tydyhteiséon ja ymparistoon. Henkilon taytyy myaés
punnita materiaalisia ja psyykkisia arvostuksia, joista hén joutuu luopumaan jatta-
essadn organisaation. Yhteisollisyyden kokemus on aina l&sné organisaatioon si-
toutumisessa. Yhteisolliset toimintatavat tarjoavat monipuolisen mahdollisuuden
oppia ja kehittya. (Kjelin & Kuusisto 2003, 27-28.)

Sitoutuminen on siis henkilon samaistumista tydrooliinsa ja organisaatioon. Roo-
lin vastatessa hyvin henkilon odotuksia ja tarpeita, han pystyy myos itse parem-
min vastaamaan odotuksiin. Ammatti-identiteettiin kuuluvia odotuksia ovat itsen-
sé toteuttamisen mahdollisuus, vastuun ottaminen, asetettujen tavoitteiden saavut-
taminen seka onnistumisen kokemusten saaminen. Tyohon sitoutunut henkil6 on
aktiivinen ja energinen ja han tuntee itsensa patevéksi. Sopivasti sitoutunut yksilo
huolehtii myds omasta hyvinvoinnistaan niin, ettd hanelld on aikaa muun muassa
harrastaa liikuntaa ja hoitaa ihmissuhteitaan. YKksilon tulee siis osata erottaa tyo ja
vapaa-aika toisistaan, jotta terveet rajat eivat ylity ja sitoutuminen on sopivaa.
(Nummelin 2007, 106-107.)

3.3 Perehdyttdmismenetelmat ja -materiaalit

Perehdyttdmisessé voidaan kdyttdd apuna monia erilaisia oppimista tukevia mene-
telmia ja johtamistapoja. Keskeista menetelmien valinnassa on niiden monipuoli-
suus ja sopivuus organisaation arvoihin ja tavoitteisiin. (Kjelin & Kuusisto 2003,
205.)
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Kupiaksen ja Peltolan (2009, 36-42) mukaan perehdyttdmisen toimintakonsepteja

on viisi:
» vierihoitoperehdyttdminen
» malliperehdyttdminen
» laatuperehdyttaminen
> raataloityperehdyttdminen
» dialoginen perehdyttdminen.

Vierihoitoperehdyttdminen tarkoittaa nimensd mukaisesti sitd, ettd henkild oppii
asioita seuraamalla kokeneen tydntekijan toimintaa. Talléin perehdyttdminen ta-
pahtuu tyon tekemisen yhteydessa ja tulokasta on mahdollista huomioida yksil6-
nd. Toisena menetelménd on malliperehdyttdminen. Se on hyva vaihtoehto silloin
kun yrityksessé halutaan yhtendistaa perehdyttdamista. Malliperehdyttdmisessé
luodaan toimintamalleja ja materiaaleja perehdyttdmisen tueksi. N&itd materiaale-
ja voivat olla perehdyttdmisohjelmat, muistilistat, tulokasoppaat tai yhteiset mi-
nimivaatimukset. Yleensa ndamé mallit laatii henkildstéosasto. Malliperehdyttami-
nen saattaa keskittya liikaa tyGsuhteeseen ja organisaatioon perehdyttdmiseen ja
tyénohjaus ja tydyhteisoon perehdyttdminen jaévat huomiotta. Tasta syysta malli-
perehdyttaminen tarvitsee tuekseen myds muita perehdyttdmismenetelmia. (Kupi-
as ja Peltola 2009, 36-42.)

Laatuperehdyttdmisessa perehdyttdmisen suunnittelun ja perehdyttdmisen hoitaa
tiimi tai yksikko. Talléin tulee maaritella ketka tiimista ottavat vastuun. Haitta-
puolena laatuperehdyttdmisessé voikin olla se, ettei kelldan tiimissa ole aikaa ja
osaamista vastaanottaa vastuuta perehdyttdmisestéd. Laatuperehdyttdmisessa on
tarkedd ettd tiimit nakevét sen prosessina, jota tulee kehittaa jatkuvasti. (Kupias &
Peltola 2009, 39.)

Raataloityperehdyttdminen tarkoittaa sitd, etta perehdytykseen liittyvét osa-alueet
moduloidaan, eli jaetaan osiin, ja niistd rakennetaan uudelle tulokkaalle yksilolli-
nen tarpeita vastaava kokonaisuus. Moduuleja tuottavat eri organisaation osat.

Viimeinen perehdyttdmismenetelma on dialoginen perehdyttdminen. Perehdytta-

missuunnitelma laaditaan tdssa menetelméssa yhdessa tulokkaan kanssa. Ideana
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on se, ettd molemmat osapuolet, yritys ja tulokas, oppivat ja kehittyvat koko pe-
rehdyttamisprosessin ajan. Tatd menetelméé kaytetaan silloin kun tulokas tulee
tehtdvaan, jota ei ole maéritelty ennalta tarkasti ja jonka han tulee itse muokkaa-
maan oman osaamisensa ja yrityksen tarpeiden mukaan. (Kupias & Peltola 2009,
40-41.)

Koska menetelmid on useita ja voi olla hankala maaritelld, miké perehdyttamis-
menetelma soveltuu parhaiten yritykselle ja uudelle tulokkaalle, voidaan apuna
kayttadé soveltuvuusarviointilausuntoa. Soveltuvuusarvioinnissa selviéa henkilon
tyoskentelytavat, voimavarat, motivaatio ja yhteistyokyky. Naita tietoja voidaan
hyodyntéa yksilollisen perehdyttamissuunnitelman laatimisessa. Soveltuvuusarvi-
oinnista selviaa myds, millainen perehdyttdminen sopii tulokkaalle parhaiten: hy-
vin perusteellinen ja pidemman kaavan mukainen vai nopea tyon ydinalueeseen
keskittyva opastus. (Honkaniemi ym. 2006, 156-157.)

Perehdyttamismateriaali

Perehdyttdmisen apuna kaytettava materiaali sadstaa perehdyttdmiseen kéytetta-
vad aikaa ja tehostaa oppimista. Kirjallisesta tai sahkoisestd materiaalista on hyo-
ty4, silla sen avulla tyontekija voi myos itsendisesti tutustua tyohonsa ja yrityk-
seen liittyviin asioihin sek4 tarkistaa ja kerrata oppimaansa. (Kangas & Hamalai-
nen 2008, 7, 10-11.) Perehdyttdmismateriaalin hyddyntamisella ei kuitenkaan tule
korvata muuta perehdyttamista, silla vuorovaikutuksen kautta uusille tyontekijoil-
le hahmottuu nopeammin organisaatiokulttuuri ja he sitoutuvat paremmin osaksi
organisaatiota (Kjelin & Kuusisto 2003, 206).

Perehdyttdmismateriaalin suunnittelussa tulee muistaa kaytannonlaheisyys. Mate-
riaalin tulee olla helppolukuista ja siséltdé vain oleellisimmat asiat, jotta sithen on
helppo tutustua. Jo olemassa olevia henkil6sto-, asiakas- ja sidosryhmémateriaa-
leja kannattaa hyddyntaa perehdyttdmisessd, silla ne auttavat henkil6d hahmotta-
maan paremmin organisaation kokonaisuutena. Materiaalina voidaan kayttaa esi-
merkiksi tervetuloa taloon —opasta, yrityksen esitteité ja henkilostolehtia, toimin-

takertomuksia, perehdyttdmisen muistilistoja, videoita ja laitteisiin liittyvid ohjei-
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ta. (Kangas & Hamaldinen 2008, 7, 10-11.) Materiaalin yleishenkeen kannattaa
Kiinnittdd huomiota, silla sen siséltdma viesti on tarked varsinkin uusille tyonteki-
joille. Yleisena tavoitteena on, ettd perehdyttamismateriaalista vélittyisi tyopaikan
ilmapiiri ja tekemisen tunne. Positiivisen vaikutelman antavat esimerkiksi aineis-
tot liittyen organisaation arvoihin ja asiakkaisiin, kun taas sdéntdjen ja kontrollin
painottaminen antaa usein negatiivisen vaikutelman. (Kjelin & Kuusisto 2003,
211.)

Perehdyttdmismateriaalia suunniteltaessa on otettava huomioon myos sen saata-
vuuden varmistaminen ja paivittdminen ajantasalle. Tahan tehtdvain kannattaa
maarittdd aina oma vastuuhenkild. Valmistumispéivamaarat tulee merkité aina
selkeésti, jotta eri versiot eivat sekoitu keskendan. (Kangas & Hamaélainen 2008,
7)

Nyky&aan monissa organisaatioissa halutaan pyrkia ekologisempaan toimintata-
paan, jolloin yha useammat aineistot ovat pelkéstaan sahkdisessd muodossa pape-
rin sijaan. Sahkoisen aineiston kannattavuutta tukee liséksi se, etta sitd on hel-
pompi ja nopeampi paivittdd. Tasta syysté intranet on oiva paikka myods perehdyt-

tamisaineistolle.

Intranet perehdyttamisen apuvalineena

Organisaation intranet on monipuolinen apuvaline henkildstdjohtamisessa ja -
viestinndssa. Se on myos tehokas tyovéline perehdyttamisessa sen ollessa organi-
saation koko henkiloston saavutettavissa. Perehdyttdmisessa intranetid kaytetaan
yleensa yksilon itsendiseen tutustumiseen organisaatioon ja muuhun intranetin
sisaltoon. Tulokkaalle voidaan suunnitella sinne myos esimerkiksi perendyttdmis-
polku, joka tukee tulokasta intranetin kdyton oppimisessa seké auttaa tutustumaan

jarjestelmallisesti organisaation toimintaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 208.)

Tavallisimmin intranetida hyodynnetédén tietoarkistona tai késikirjastona. Se on
kateva tarkistuspaikka sellaiselle kdytdnnon tiedolle, mita kaikkien ei tarvitse tie-

t&a valttamatté ulkoa, esimerkiksi organisaatiokaaviot. Sielta 10ytyy myds erityi-
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sesti yleistietoa organisaatiosta esimerkiksi visio tai henkilostopolitiikka. Uudelle
tyontekijalle pdivitetty organisaatiotieto tarjoaa keskeisen perehtymismahdolli-
suuden itsendisesti. Lisaksi etenkin suurissa organisaatioissa on hyodyllista niin
uusille kuin vanhoillekin tyontekijoille, ettd intranetissa on tietoa eri henkil6iden
osaamisalueista ja vastuista seké valokuvia. Hyvin toteutettu ratkaisu on luonteva
kokonaisuus, eika esimerkiksi tietojen siséllossa ole ristiriitoja tai sivustojen lin-
keissé paallekkaisyyksia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206-213.)

Intranet on myos hyva alusta esimerkiksi lomakkeille, tydskentelyé helpottaville
ohjelmistoille seka prosessikuvauksille. Esimiesten tyota voivat helpottaa esimer-
Kiksi sielta l0ytyvat esimies-alaiskeskustelulomakkeet, erilaiset ohjeistukset tai
vaikkapa perehdyttdmisprosessin kuvaus. Kokonaisuuden tulee muodostaa loogi-
nen rakenne, jotta tietoa on sopivasti ja se on helposti l16ydettavissa. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 210-211.)

3.4 Perehdyttamisen sisaltd

Perehdyttdmiseen kuuluu tydyhteisdon perehdyttdminen, tehtavaan perehdyttdmi-
nen, tyopaikkaan perehdyttaminen ja tydymparistoon perehdyttaminen (Perehdyt-

tdmisopas 2007). Kuvio 7 havainnollistaa perehdyttdmisen siséaltoa.

Tyoyhteiso Tyoymparisto

Perehdyttdminen

Tyotehtava Tyopaikka

KUVIO 7. Perehdyttdmisen sisaltd

Perehdyttdmisen siséllon suunnitteleminen on hyvin tarkeaa, silla sen on tarkoitus
kattaa ndma osa-alueet. Organisaation tulee ottaa kaikessa perehdyttamisessé

huomioon se, millaisen kuvan se haluaa viestié tulokkaalle. Tulokkaalle pyritdin
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luomaan parhaat mahdolliset edellytyksen selviytya ja onnistua uudessa tygssaan.
Hén tarvitsee tietoa niin arkipaivéisesta organisaatiossa selviytymisesta kuin or-
ganisaation arvoista ja strategiasta. Organisaation pienten jokapaivaisten asioiden
tietdmysta ei tule vaheksya, silla sdastaa paljon tulokkaan vaivaa ja energiaa, ettei
perusasioita tarvitse oppia yrityksen ja erehdyksen kautta. (Osterberg 2005, 90—
93.) Organisaation arvot ja kulttuuri ovat muotoutuneet organisaation historiasta
kasin. Historian ymmartdminen suurpiirteittain on tarkedd, koska se auttaa myos
ymmartamaén organisaation nykyhetked ja tulevaisuuden valintoja. (Jalava 2001,
46-47.) Arvojen tulee puolestaan nakyé jokaisessa perehdyttdmisen osa-alueessa,

sill4 ne tuovat esille organisaation toiminnalle oleellisia nékokulmia.

Perehdyttdmisesséd on panostettava selkedan kokonaiskuvan syntymiseen organi-
saatiosta. Henkilo tarvitsee tietoa myos asiakkaista, omistajista ja henkilgstosta,
seka kaikkien ndiden osapuolien valisisté suhteista ja prosesseista. Omistajien
tahto méaarittad organisaation tavoitteita, eettisia ja moraalisia vastuita ja myods
kulttuuria. Riippumatta henkilon uudesta tyotehtévasta keskeisinta liiketoimintaan
perehdytettdessa on perehtyminen asiakkaisiin ja heidén toimintansa logiikkaan.
Tulokkaan tulee tuntea myods ne henkil6t, joiden kanssa han tyGskentelee. On tar-
keda hahmottaa esimerkiksi keskeiset yhteistyokumppanit, seka henkil6t, joihin
yksilon tyo vaikuttaa, tai joiden paatokset vaikuttavat yksilon tyéhon ja henkil6t,

joilta saa apua tarvittaessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 202—203.)

Kupias & Peltola (2009, 89) jaottelevat perehdyttdmisen kautta kehittyvén osaa-
misen tehtdvakohtaiseen, tiimi- tai tydyhteisokohtaiseen ja toimialakohtaiseen
osaamiseen sekd organisaatio-, tydsuhde- ja yleisosaamiseen. Osaamisalueet voi-
vat olla paallekkéin toistensa kanssa, silla riippuu taysin asian painotuksesta néh-
daénko se esimerkiksi tehtdvakohtaisena vai yleisosaamisena. Tehtévakohtaista
osaamista henkil6lle on voinut kertya jo edellisessa tydpaikassa, jolloin han ei
tarvitse siitd niin paljon tietoa. Jos henkil® on siirtynyt tyotehtdvasté toiseen, pe-
rehdyttdmiselld tulee vahvistaa uuden tehtdvan mukaista osaamista samalla tapaa
kuin organisaatiossa taysin uuden henkilon. Tiimi- ja tydyhteisokohtainen osaa-
minen on tapauskohtaista ja siitd on voitu laatia esimerkiksi erilaisia pelisaantoja

tai tyoprosessikuvauksia. Tahan osaamiseen sisaltyy usein erittéin paljon hiljaista
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tietoa, eli tietoa, joka on kokemusperdista ja sitd on vaikea jakaa, koska sité ei ole

kuvattu missaan.

Organisaatio-osaaminen pitaa sisalladn osaamisen, jota tarvitaan tydskentelyyn
tietyssa organisaatiossa. Téallaista osaamista ovat esimerkiksi toimintapolitiikka,
arvot, strategia ja organisaatiosuhteet. Henkilon siirtyessa yrityksen siséll& tyoteh-
tavasta toiseen, saattaa myds organisaatio-osaaminen nayttaytya eri valossa kuin
aiemmin. Esimerkiksi arvot voivat ndkya kaytanndssa eri tavoin tiiviisti asiakkai-
den kanssa tyoskentelevén tai sisaisissé palveluissa tyoskentelevan henkilon sil-
min. Toimialaosaaminen on nimensa mukaisesti tyypillistd osaamista jollekin
toimialalle. Vaikka perustyotehtévat olisivat samat kahdessa organisaatiossa, voi-
vat toimialakohtaiset kdaytanndét vaihdella hyvin paljon. Tydésuhdeosaaminen kat-
taa henkilon tydsuhteen ja sen ehdot; hanelld taytyy olla késitys tydsuhteeseen
liittyvista eduista ja velvollisuuksista. Viimeisimpand yleisosaamiseen sisaltyy
kaikki se osaaminen, joka on valttaméatonté kaikissa tehtavissa, tiimeissa, organi-
saatioissa ja toimialoilla. Tallaisia taitoja ovat esimerkiksi itsensa kehittdminen ja
kielitaito. Yleisosaamista ei yleensa huomioida perehdyttdmisvaiheessa, silla se
koetaan itsestdénselvyydeksi. Kuitenkin suomalaiseen tydelamaan kuuluvat taidot
voivat olla uusia esimerkiksi ulkomaalaistaustaisille. (Kupias & Peltola 2009, 88—
92.)

Perehdyttdmisen avulla yhdistetdan toisiinsa hyvin laajoja kokonaisuuksia, mutta
mya0s pienia, yksittéisid asioita. Perehdyttamisen sisaltd on kuitenkin vaikea kuva-
ta kattavasti, mutta tarkeinta on, ettd uusi tulokas saa tietdd mahdollisimman pal-
jon asioita liittyen omaan tyohonsa ja asemaansa. Kaikkien yksityiskohtien ker-
tominen heti tyGsuhteen alussa ei ole kuitenkaan kannattavaa, koska tieto voi pirs-
taloitua, jolloin asioiden nopea oppiminen vaikeutuu. (Kjelin & Kuusisto 2003,
201.)

3.5 Uutena esimiehena yrityksessa

Esimiehien, jotka tulevat organisaatioon uutena, perehdyttdmisen alkuvaiheessa

on hyva tutustuttaa yhtitssa sovittuihin pelisaantoihin. Liséksi ty6lainsaadéanto ja
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toimialakohtaiset tydehtosopimukset ovat tarkeitd tietolahteitd ja uuden esimiehen
on hyvé perehtya niihin mahdollisimman aikaisessa vaiheessa. Yrityksen palkka-
politiikka ja palkka- ja palkkiorakenteet on tarkeaa selkiyttdd, jotta uusi esimies
pystyy ymmartdmaan, mitkéa asiat vaikuttavat palkan muodostumiseen. Nain hén
pystyy myos perustelemaan tarvittaessa alaisilleen tehtyjé ratkaisuja. (Pentikéinen
2009, 29-30.) Néiden liséksi on myds muita osa-alueita, joita tulee perendyttami-
sessd huomioida. Alla on maaritelty, mita perehdyttdmisessé tulee huomioida

esimiesten tyotaustoista riippuen.

Esimies, jolla ei ole aiempaa tyokokemusta esimiestehtavista

On tarkedd, ettd perehdyttdmisessd annetaan ensimmaista kertaa esimieheksi tule-
valle riittavésti tietoa organisaation strategioista, toimintatavoista ja tehtavista nyt
ja tulevaisuudessa. On myos tarkeéd, ettd perehdyttdmisella vastataan seuraaviin

kysymyksiin:

e Mitd esimiehelté johtajana odotetaan?

e Millainen organisaatio on, strategisesti ja fyysisesti?

e Mité henkil6stoasioita esimiehen tulee tietda?

o Ketka ovat yhteistyokumppaneita ja mitk& on heidan yhteystietonsa?

e Mitd ohjelmia ja lomakkeita kdytetddn ja kuka opastaa niiden kayton?

(Paasivaara 2010, 128-129.)

Néiden lisaksi esimiehen tulee tietdd perusasioita johtamisesta ja sen sisallosta
seké esimiesten tehtdvista yleensd. Mikali uusi esimies on k&ynyt alaa koskevan
koulutuksen, ja saanut sitd kautta jo teoriassa osaamisen tyohon, ei hén kuitenkaan
ole saanut toteuttaa oppimaansa kaytannossa. Talléin han tarvitsee tukea toimin-
nalleen. (Pentikdinen 2009, 9.) Apuna voidaan kéayttdd mentoria tai tydsuhteen
alussa toimivaa ohjaajaa. Toisena vaihtoehtona on, ettei henkil6 ole saanut alan
koulutusta, jolloin han tarvitsee entistd enemman apua péaivittaisen johtamisen

tueksi. Talloin yritys voi tarjota henkilolle esimerkiksi esimieskoulutusta. Suuret
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yritykset, kuten S-ryhma ja Kesko, ovat panostaneet esimiesvalmennukseen.
Valmennusten tarkoituksena on se, etté vastavalmistunut tai vahan kokemusta
omaava henkild opetetaan toimimaan esimiehend yrityksessa. Koulutus on yleensa
palkallinen ja kestdd muutaman vuoden. Koulutuksen jélkeen henkilé on valmis
aloittamaan esimiestehtdvat yrityksessa. Koulutuksen avulla tutustutaan moniin

eri tyotehtaviin, opetellaan yrityksen toimintatapoja ja tutustutaan yrityksen stra-
tegiaa. Koulutuksessa yksilolle opastetaan hyvia johtamiskaytantoja. (S-péaéallikko-
koulutusohjelma 2011.)

Esimies, jolla on aiempaa tyokokemusta esimiestehtavista

Myds esimies joka on aiemmin toiminut esimiestehtavissd, mutta ei kyseisessa
yrityksessd, tarvitsee tietoja yrityksen strategioista, toimintatavoista ja tehtévista.
Kuitenkin hénen perehdyttamisestdén voidaan mahdollisesti jattaé pois johtami-
seen ja yleisiin esimiestehtaviin perehdyttdminen. Toisaalta tulee tarkastella,
kuinka kauan henkild on aiemmin toiminut esimiestehtavissa ja millg alalla. Mita
vahemman kokemusta esimiehelld on ja mitd véhemman hanelld on ollut alaisia ja
valtaa, sitd enemman hén tarvitsee koulutusta ja opastusta tyossédan. Tulee myos
huomioida, etta yrityksessa on mahdollisesti hyvin erilainen johtamiskéaytanto

kuin yrityksessd, jossa henkilé aiemmin on toiminut. (Osterberg 2005, 91-92.)

Myaos henkildn oma asenne uuden oppimiseen on merkittava. Perehdyttdminen jaa
usein pintapuoleiseksi, ja siksi esimiehen oma aktiivisuus on tarkeda. Esimies,
jolla on aiempaa kokemusta esimiestyosta, pystyy osallistumaan aktiivisemmin
perehdyttamistilanteeseen, kuin henkild, jolla ei ole esimiestyékokemusta. (Penti-
kainen 2009, 28-29.)

Usein perehdyttdminen koetaan turhaksi, koska johtajan katsotaan selvittavan itse
tyohonsa liittyvia asioita. Johtajat eivat yleensd myoskaan vaadi sitouttamista pe-
rehdyttdmisohjelmaan. Pelkona on ndyttad osaamattomuus tai heikkous ty6tove-

reilleen. Perehdyttdjan tulee huomioida tdma perehdyttdmisessa. Perehdyttamisen

syy ja merkitys tulee tuoda esiin uudelle esimiehelle, jotta han tiedostaa sen posi-
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tiivisena asiana ja mahdollisuutena kehittaa itsedén ja omaa osaamistaan. (Paasi-
vaara 2010, 128)

Asiantuntijasta esimieheksi

Aiempina vuosikymmenin asiantuntijat etenivét urallaan nousemalla esimiehiksi.
Silloin ajateltiin myos, ettd mita enemmaén esimiehellé on alaisia, sita arvoste-
tummassa asemassa han on. Tama ilmio on kuitenkin muuttumassa, silla Talous-
sanomien tutkimuksen mukaan kuusi vuotta sitten valmistuneista insindoreista
kolme neljasta oli vuonna 2009 asiantuntijatehtévissa kun taas 90-luvulla saman
verran tyoskennelleistd puolet toimi esimiestehtavissa. Taman lisaksi tutkimuk-
sessa mukana olleista henkil6isté kolmannes oli siirtynyt takaisin asiantuntijaksi.
(Taloussanomat, 2010.)

Salminen (2006, 21) toteaa, ettéd asiantuntijasta esimieheksi siirryttdessa on paas-
tettva irti jostakin, jotta johonkin uuteen voidaan tarttua. Tall& lauseella ei kui-
tenkaan tarkoiteta asiantuntijuudesta kokonaan luopumista, vaan esimiestyon ja
asiantuntijuuden yhdistamistd. Esimiestydon mukana tulee valtava maaré uusia

asioita, joita tyossa tulee osata, eika tayteen asiantuntijuuteen riita aika.

Vaikka henkilé on aiemmin tydskennellyt organisaation sisalla ja perusasiat ovat
hanelle tuttuja, on niiden kertaaminen suositeltavaa. Organisaatiosta on voitu uu-
distaa osia tai kdytantoja, jotka on oleellista tietdd, silla esimiehen oletetaan tieta-
van rivimiehia enemmaén asioiden taustoista. Esimies edustaa yrityksen johtoa
alaisiinsa nahden ja on néin ollen liséksi tarked viestien vélittaja. (Pentikainen
2009, 25).

Uusi esimies tarvitsee ennen kaikkea tukea uransa alussa. Monesti on vain niin,
ettd jos henkil0 ei osaa itse pyytéé apua, hén jaa sitd ilman. Aaltonen ym. (2008,
123) haastattelivat esimiehi, jotka olivat ennen toimineet asiantuntija-asemassa.
Tutkimukseen osallistuvat henkil6t kertoivat tarvitsevansa harjoitusta niin henki-
[6ston johtamisessa kuin kaytdnnon asioissakin, silld ne ominaisuudet, joita henki-

I61t4 vaadittiin asiantuntijauralla, olivat taysin erilaiset kuin johtajan uralla.
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Asiantuntijasta siirtyminen esimieheksi tuo muutoksia tydyhteiséon. Esimiehen
tulee muuttaa aiemmin syntyneitd kaveruussuhteita pystyakseen toimimaan aukto-
riteettina alaisilleen, eli entisille tybtovereilleen. Osa entisista tuttavista saattaa
yrittdd hyotya kaveruudesta ja osa saattaa suhtautua uuteen esimieheen etdisesti ja
epéluuloisesti. (Salminen 2009, 21-23.)

Edelld mainituista ongelmista huolimatta asiantuntijasta voi tulla hyva johtaja
henkilon ymmartéessa tyotehtdvien muutoksen. Mita suurempaa yksikkoa henkild
tulee johtamaan, sitd vdhemman han voi keskittya entiseen osaamiseensa. Asian-
tuntijan siirtyessa esimieheksi, hanella taytyy olla uusien tyotehtévien tiedostami-
sen lisaksi myos halu ja oikea asenne vastaanottaa ne. Henkilon taytyy katsoa asi-
oita laajemmin kuin ennen seké kantaa enemman vastuuta. Henkil6ston kannalta
on tarkedé, ettd esimies oppii tuntemaan alaisensa, on kiinnostunut heidén kehit-
tdmisesté ja osaamisen arvioinnista. (Lehtiluoma ym. 2008, 17-18.) Asiantunti-
juus voi myos rikastuttaa esimiesty6ta. Asiantuntijuuden myota uusi esimies tietda
ja tuntee alaistensa tydtehtavét ja osaa opastaa heitd paremmin. Hanen on hel-

pompi madritell& resursseja, koska on itse toiminut kyseisissé tehtévissa.
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4 CASEYRITYS X

Taman opinnaytetyon toimeksiantaja on yritys X. Tassé opinndytetydssé kehite-

taan yritys X:lle uuden esimiehen perehdyttdmissivuston rakenne. Sivuston kehit-
tdmisen pohjalle tehdadin teemahaastattelututkimus esimiestyodsta ja perehdyttami-
sesté seké kysely yritys X:114 jo olemassa olevien esimies- ja perehdyttamissivus-

tojen rakenteesta.

Yritys X:ss& halutaan kehittdd esimiesty6ta. Esimiesty6hon perehdyttamisessa on
huomattu puutteita, joiden hoitamiseen ei ole aiemmin l6ytynyt aikaa ja resursse-
ja, silla yritys on melko uusi. Yritys X:aan on yhdistynyt eri puhelinyhtidista, joil-
la kaikilla on vahvasti omat tavat toimia. Moneen asiaan on jo kehitetty yhteisié
kaytant6ja, mutta esimiesten perehdyttdmisen osalta niita ei ole viel& laadittu.
Taman tyon avulla kehitetdan sivusto, jonka tarkoitus on toimia kaikkien yritys
X:n uusien esimiesten perehdyttdmisen tukena. Lisaksi yrityksessd on suunnitteil-
la esimiesvalmennuskoulutus, joka tulee olemaan pakollinen kaikille esimiehille.
Tassa opinnédytetydssa laadittava sivusto toimii myos pohjana koulutuksen suun-
nittelulle. (Yritys X:n kehityspééallikko 2011.)

4.1 Yritys X

Yritys X on suomalainen tietoliikennekonserni, joka aloitti toimintansa 1.7.2007.
Konserni tarjoaa yksityishenkildille, yhteisoille seké yrityksille laadukkaita ja
viimeisinté teknologiaa hyddyntavié puhe-, data-, matkaviestin- ja tv-palveluita.
Organisaatiolla on yli 3 miljoonaa matkaviestin- ja kiintedn verkon asiakkuutta ja
se on yksi markkinoiden nopeimmin kasvavista matkapuhelinoperaattoreista. Yri-
tys X:n tyollistdd noin 1000 henkil64, joista esimiesasemassa toimii yli 160 henki-

164. Yritys X:n liikevaihto vuonna 2009 oli 652 miljoonaa euroa. (Yritys X 2011.)

Konsernin liiketoiminta perustuu asiakas- ja markkinatuntemukseen, tehokkuu-
teen ja yritys X:n omaan tapaan toimia. Yritys X panostaa erityisesti rohkeaan
markkinointiin sek& hyvaan hinta-laatusuhteeseen. Asiakkaille tarjotaan edullinen

ja helppo tapa ostaa seké kéyttaa tietoliikennepalveluita. Yritys X:n tavoitteena on
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kasvaa oman alansa toimijoista nopeimmin. Alla olevassa taulukossa 2 on esitel-

tynd yritys X:n arvot. (Yritys X 2011.)

TAULUKKO 2. Yritys X:n arvot (Yritys X 2011).

Mutkattomuus Rohkeus

Yritys X:n palvelu Yritys X kuuntelee Rohkea mainonta
pelaa ja puhuu asiakkaan ja yllatyksellisyys
kanssa samaa kielta

Asiakkaille

Keskittyminen olen- | Asiakkaiden jatyd- | Suoruus, ennakko-

Yritys X:ssa . . . .
D naiseen ja parhaat tovereiden arvos- luulottomuus ja
prosessit taminen ja ymmar- valmius muutok-
taminen seen

Esimiehet yritys X:ssé

Yritys X:ssé tyoskentelee yhteensd noin 160 esimiesta. Yritys X:ssa esimiehié
rekrytoidaan niin ulkoisesti kuin siséisestikin. Esimiesten perehdyttamisté ja kou-
luttamista kehitetd&n yritys X:ssa kokoajan. (Yritys X:n kehityspéallikko 2011.)

Yritys X:ssd, kuten monessa muussakin yrityksessa, esimiehiksi on noussut paljon
asiantuntijoita, joilta puuttuu kokemus ja koulutus esimiehend toimimisesta. VVan-
haan asiantuntijarooliin tottuneet esimiehet saattavat panostaa liikaa aikaa asian-

tuntijatyohon ja jattaa esimiestyon taka-alalle.

Fuusion mukana yritys X:lle siirtyi paljon esimiehid, jotka olivat ylentyneet asian-
tuntijoista esimiehiksi. Yritys X:n henkiloston ik&rakenne vaihtelee paljon eri
toimipisteissd. Esimerkiksi Lahden toimipisteessa on paljon enemman puhelinyh-
distysten aikaisia esimiehid, kun taas Vantaan toimipisteessa esimiessukupolvi on
nuorempi ja koulutetumpi. Yleensé ulkoisesti rekrytoiduilta esimiehiltd vaaditaan
korkeakoulutusta tai vankkaa kokemusta esimiestydsta. Perehdyttdminen ja kou-
luttaminen uuteen yritykseen ja tehtéviin on tarkeaa, silla toimintatavat vaihtelevat
yrityksittéin ja uutta opittavaa uudelle esimiehelle tulee paljon. Esimiesten tueksi

yritys X:adn ollaan kehittdmadssa esimiesvalmennusta, joka kaikkien esimiesten
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tulee suorittaa. Tdma& valmennus auttaa nykyisia esimiehié suoriutumaan parem-
min tyossa sekd tukee uusien esimiesten perehdyttamistd. Nain myos asiantunti-
joiden on helpompi hakeutua esimiestehtéviin tietden, ettd heité tuetaan ja opaste-

taan uuteen tehtavaan. (Yritys X:n kehityspaallikko 2011.)

Intranetin hyddyntaminen

Yritys X:n intranet pitad sisalladn muun muassa perehdyttamissivuston ja esimies-
sivuston. Perehdyttdmissivusto on Kkaikille tyontekijoille tarkoitettu sivusto, josta
I6ytyy hyddyllisia linkkeja kdytannonasioista ja toimintatavoista. Sivustolla on
koottu kaikkien yritys X:n tiimien ja yksikdiden vastuualueet, yhteystiedot seka
lyhyet tiimiesittelyt. (Yritys X 2011.)

Esimiessivusto on tarkoitettu vain esimiehille, eivatkd muut tyontekijat paase si-
vustolle. Sivustolle on koottu linkkejé ja materiaalia esimiestyosté. Sivustolla on
kuvattu perehdyttdmisprosessi, jota esimiehet voivat kayttad omien alaistensa pe-
rehdyttdmisessa. (Yritys X 2011.) Esimiehen perehdyttdminen eroaa kuitenkin
hieman muiden tyontekijoiden perehdyttamisesta. Esimiesten perehdyttdmisessa
tulee ottaa huomioon muun muassa johtamisen nakdkulma asioihin, mita esimie-

hen tehtaviin yleisesti kuuluu ja mitka asiat ovat juuri esimiestyon alussa tarkeité.

4.2 Haastattelu ja kysely

Empiirisen osan tutkimuksen tavoitteena oli keréta tietoa yritys X:n esimies- ja
perehdyttamissivustojen toimivuudesta, esimiestyosta seka esimiehen ominai-
suuksista. Tutkimus toteutettiin kahdessa osassa: ensimmaisessa vaiheessa kartoi-
tettiin kyselyn avulla sivustojen toimivuutta sekd hieman esimiesty6ta ja toisessa

vaiheessa selvitettiin esimiehen ominaisuuksia teemahaastattelun muodossa.

Tutkimus kaynnistyi méaarittelemalla paatutkimusongelma: millaista aineistoa
tarvitaan esimiehen perehdyttdmisen tueksi. Tdman pohjalta maarittyi kaksi ala-

tutkimusongelmaa: minké&laista osaamista esimieheltd vaaditaan ja minkélaista
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perehdyttamistd esimies tarvitsee. Alatutkimusongelmat toimivat perustana empii-
risen osan haastattelu tutkimukselle. Lisaksi tdssa tyossa tutkittiin yritys X:n esi-

miessivustoa ja perehdyttdmissivustoa, jotta uuden esimiehen perehdyttamissivus-
to osataan rakentaa mahdollisimman kayttajaystavélliseksi ja yhtendiseksi muiden

sivustojen kanssa.

Otokseksi kyselylle valittiin yritys X:n esimiehid, jotka suorittavat johtamisen
erikoisammattitutkintoa (JET). Kysely lahetettiin 33 vastaajalle tammikuun 2011
puolivélissé. Kyselyssa annettiin vastausaikaa noin viikko, jonka aikana vastaajien
tuli tutustua esimies- ja perehdyttdmissivustoihin. Kyselyyn vastaamisesta muistu-
tettiin vield uudestaan tammikuun aikana pidettavilla johtamisen erikoisammatti-
tutkinnon lahiopetuspaéivilla (18.1, 20.1 ja 25.1.2011). Talla tavoiteltiin mahdolli-

simman suurta vastausprosenttia.

Teemahaastattelu toteutettiin ryhmahaastatteluna. Ryhmahaastattelussa saadaan
tietoa yhta aikaa usealta henkil6ltd, jolloin vastaajat voivat tukea toisiaan haastat-
telun eri vaiheissa. Tuella tarkoitetaan esimerkiksi auttamista vaarinymmarrysten
korjaamisessa ja asioiden muistamisessa. (Hirsjarvi ym. 2007, 206-207.) Teema-
haastatteluun osallistuivat yritys X:n henkilostopaallikko seké kehityspaallikko.
Haastattelu toteutettiin LiveMeetingin, eli videoneuvottelun kautta. Henkilosto-
paallikko tyoskentelee Vantaalla ja kehityspééllikkd Lahdessa, joten ryhmahaas-
tattelulle toimivin ratkaisu oli LiveMeeting. Teemahaastattelun tarkoituksena oli
selvittad esimiehen tehtévia ja ominaisuuksia seka esimiehen perehdyttamista.
Liséksi selvitettiin, mita asioita tulee huomioida opinndytetydnpohjalta rakentu-
vassa uuden esimiehen perehdyttamissivustossa. Haastattelu toteutettiin
23.2.2011.
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4.2.1 Kyselyn tulokset

Digium-kysely koskien esimies- seka perehdyttdmissivustojen toimivuutta lahetet-
tiin séhkopostitse. Kysely lahetettiin 33 vastaajalle, joista 15 vastasi siihen. Vas-
tausprosentti oli siis noin 45 prosenttia. Kyselyyn annettiin aikaa vastata kolme

viikkoa.

Kysymys 1. Kuinka kauan olet toiminut esimiestehtavissa?

Vastaajat jaoteltuna esimiestydkokemuksen mukaan

20 %

O 5 vuotta tai enemman
W 4-5 vuotta
B 1-2 vuotta

7%

73 %

KUVIO 8. Vastaajat jaoteltuna esimiestyokokemuksen mukaan

Ensimmaéisessé kysymyksessé selvitettiin, kuinka kauan vastaajat ovat toimineet
esimiestehtavissa yritys X:ssd. Tata tutkittiin, koska haluttiin selvittaa vaikuttaako
vastaajien tyokokemus esimiestehtavistd vastauksien laatuun. Kyselyyn vastaajis-
ta 11 on toiminut esimiestehtavissa yritys X:ssé viisi vuotta tai enemmaén. Kolme
vastaajaa on toiminut esimiestehtévissé 1-2 vuotta ja yksi vastaaja 3-4 vuotta. Ku-

kaan vastaajista ei ole toiminut yritys X:ssa esimiehend alle vuotta.

Yritys X:n perehdyttamissivustoa koskevat kysymykset

Yritys X:n perehdyttdmissivusto on tarkoitettu kaikille uusille tyontekijoille. Siel-
ta tyontekija 10ytaa tarkeéd tietoa tyosuhteesta, toimintatavoista seké tiimeisté.

Perehdyttdmissivusto on julkaistu alkuvuonna 2011.
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Kysymys 2. Kuinka paljon mielestasi perehdyttamissivusto vaikuttaa organi-

saation tuntemiseen uuden tyontekijan nakokulmasta?

Kysymyksessé tarkasteltiin perehdyttdmissivuston vaikutusta organisaation tun-
temiseen uuden tyontekijan nakdkulmasta. 10 henkil6a vastasi, ettd perehdytta-
missivusto vaikuttaa paljon organisaation tuntemiseen. Kolme henkil6a vastasi,
etta sivut vaikuttavat organisaation tuntemiseen jonkin verran. Kaksi henkil6a
puolestaan vastasi ettd hyvin paljon. Kukaan vastaajista ei valinnut kohtia ei
lainkaan” tai “ei riittdvésti”. Ndin ollen tarkentava kysymys kolme (3) "Mita tie-

toa sivustolta tulee viel& 16yty&?” jai kokonaan tulosten ulkopuolelle.

Kysymys 4. Milla alla olevista sanoista kuvailisit perehdyttamissivustoa?

Perehdyttamissivuston kuvailu

ronsyileva
hyddyton
helppokayttdinen
hyodyllinen

laaja
pééllekkdinen
yhdenmukainen
suppea
informariivinen

sekava

0 2 4 6 8 10 12

valintojen maaréa (kpl)

KUVIO 9. Perehdyttamissivuston kuvailu

Kuvio 9 havainnollistaa millainen mielikuva vastaajilla on perehdyttdmissivustos-
ta. Vastaajat saivat valita halutessaan kolme parhaiten sivustoa kuvaavaa vaihto-
ehtoa. Kaikki eivét kuitenkaan valinneet kolmea vaihtoehtoa. Vastauksia oli yh-
teensd 40. Koska vastaajia oli 15, yksi henkild valitsi talléin keskimaarin 2,6 vaih-
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toehtoa. Suurin osa vastaajista oli sitd mieltd, ettd sivusto on informatiivinen ja
hyodyllinen. Vastaajat eivat nahneet sivustoa hyodyttomana tai paallekkaisena.

Muiden vastausvaihtoehtojen osalta vastaukset jakautuivat melko tasaisesti.

Kysymys 5. Ovatko etusivun linkit (hyodyllisia linkkeja yritys X:n intranetis-

td) hyodyllisia? Jos ovat, niin mitka erityisesti?

Kysymykseen ei madritelty valmiita vaihtoehtoja, jotta vastaajien mielipide tulee
esiin mahdollisimman monipuolisesti. VVastauksista nousi esiin, etté yleisesti otta-

en linkit koettiin hyodyllisiksi:

”--erityisesti perusasiat kuten strategia, arvot, organisaatio ovat
tarkeita. -- myds linkit erilaisiin kdytdntoihin ovat hyodyllisid.”

Kuitenkin vastauksista nousi myos esiin, ettd sivuston sisaltd on joiltakin osin
suppea. Lisaksi vastaajat ehdottivat millaista lisdinformaatiota sivusto viela kai-

paisi:

”Linkit ovat hyédyllisid, mutta linkkien takana oleva informatii-
vinen sisalté on hyvin suppeaa. Sivustolle tarvitaan tietoa ihan
kaytannon asioista ja toimintatavoista. ”

’

"--henkiloston harrastusmahdollisuuksista ei l6ydy mitddn.’

Erdan vastaajan mielesta sivuston kayttajan tulee tuntea yritys X:a4, ennen kuin

ha&n osaa hyddyntaa sivustoa tydssaan:

“ovat hyodyllisid, mutta tdytyy jo tuntea jonkin verran yritys
X:84, jotta osaa ja pystyy hakemaan tarvitsemaansa tietoa.”
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Kysymys 6. Miten voisit hyddyntaa perehdyttamissivustoa omassa ty6ssasi?

Vastaajat hyodyntéisivat sivustoa etenkin omien alaistensa perehdyttamisen tuke-
na. He myos opastaisivat alaisia kertaamaan aika ajoin yrityksen pelisdéntoja ja

perusasioita:

’

"Kaikin puolin tdtd voi kdydd lipi uuden tulokkaan kanssa..’

"Asiat kootusti esim. tarkistamista varten -- tiettyja perusasioita
Jja yrityksen pelisddntojd kertauksena™

Vastaajat kokivat myds, etta sivustoja voi hyodyntaa erdénlaisena muistilistana,
josta voi tarkistaa oleellisia asioita, joita ei tarvitse valttdmatta niin usein omissa
tyotehtavissa. Lisaksi sivustoa voi hyddyntaa tiedotuskanavana eri henkildiden

vastuualueista:

”-- voisi toimia myds yleisend tiedottamiskanavana muille mista
osa-alueesta kukin on vastuussa.”

"Voin hyodyntdd sitd itse, koska usein on tarkistettava viimeisin
toimintamalli tai tiettyj& asioita tarvitsee harvoin ja on katsotta-
va ohjetta.”

Vastauksista nousi liséksi esiin, ettd sivusto voi toimia apuna organisaatiomuutok-

sessa, kunhan sen siséltdmat tiedot pidetdan aina ajan tasalla.

"Toimii jopa pidempddnkin tyéskennelleelle muutoksessa eli
hyddyntaisin organisaatiomuutoksissa, mutta edellyttaa etta tie-
dot ovat ajan tasalla--”
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Kysymys 7. Puuttuuko mielestasi perehdyttamissivustolta jotain oleellista?

Jos puuttuu, niin mita?

Vastaajista 40 % vastasi, ettei sivustolta puutu mitééan tarkedd. Muita toistuvia
vastauksia olivat muun muassa kayttooikeuksien hakuohjeet seka tieto harrastus-

mahdollisuuksista:

’

“Miten haetaan kdyttéoikeuksia ja mistd ja kuka.’

Vastaajien mukaan kaytannon asiat oli esitetty puutteellisesti sivustolla. Myds

hyodyllisid kehitysehdotuksia tuli ilmi:

"Kdytdnnon asiat ovat tirkeitd uusille tyontekijéille esim. mista
saan lounasseteleitd, miten leimataan, jne. Sivustolle voisi lisata
esim. usein kysytyt kysymykset -listan, jossa voisi olla vastauksia
kaikkiin askarruttaviin asioihin.”

Muita puutteita oli se, ettd osalla tiimeista oli liian suppea kuvaus toiminnastaan.

Sivustolle kaivattiin kaikkien tiiminjasenten kuvia ja yhteystietoja.

Yritys X:n esimiessivustoa koskevat kysymykset

Yritys X:n esimiessivustolla on koottu tarkeité asioita esimiestyohon liittyen. Si-
vustolla on kuvattu, miten erilaisissa esimiestilanteissa toimitaan. Toimintaa on
kuvattu esimerkiksi kehityskeskusteluihin liittyvilla ohjeilla ja linkeill4. Lis&ksi
sivustolla on lomakkeita ja linkkej&, joita esimies tarvitsee péivittdisessa tydssaan

yritys X:ssé. (Yritys X 2011.)
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Kysymys 8. Oletko hyddyntanyt yritys X:n esimiessivustoa tydssasi?

Vastaajista 14 vastasi myontavasti ja vain yksi vastasi, ettei ole hyddyntényt si-
vustoa. Tama henkild on toiminut yritys X:ssé esimiestehtévissa viisi vuotta tai

enemman.

Kysymys 9. Puuttuuko mielestési esimiessivustolta joitain oleellisia aihealuei-

ta? Jos puuttuu, niin mita?

Moni vastasi tdhan kysymykseen, etta sivustolta ei puutu mitaan oleellista tai ettei
osaa Vastata. Kuitenkin vastauksien pohjalta saatiin myds paljon kehitysehdotuk-

sia.

Yhden vastaajan mielesta sivusto on keskittynyt vain HR:n vastuulla oleviin asi-
oihin:
”--esimiessivusto on paljon keskittynyt asioihin mitka ovat puh-

taasti HR:n vastuulla mutta sivusto voisi palvella paremmin
my0s kaikissa muissa osa-alueissa liittyen esimiestyohon.”

Palkitseminen ja ty6hyvinvointi nousivat vastauksissa esiin seuraavasti:

“Ty6hyvinvointiin liityvat asiat miten esim. tyduupumus asioissa
pitdisi toimia. Palkitseminen, milla tavalla voi palkita alaisia
jos palkalla ei voi sita tehda jokin yhteinen kaytanto olisi hyva.
Mittarit ja tavoitteet seuranta yritystasolla.”

Yksi vastaaja kaipasi apua esimiestyon haastaviin tilanteisiin:

"Pitdisiko olla joku kysely/vastaus-palsta yleisella tasolla haas-
teista esimiehen roolissa, joita joudumme ratkomaan ja miten
ndhdddn, ettd olisi pitdnyt toimia.”



52

Kysymys 10. Onko esimiessivuston aihealueiden sisalto tarvettasi vastaava?

Jos ei, niin mihin aihealueeseen kaipaisit lisamateriaalia?

Viisi vastaajaa totesi, ettd sivustojen sisaltd on riittdva. Sivuston ajantasaisuudessa
koettiin sen sijaan hieman ongelmia:
”-- yritin etsid sieltd etatyohon liittyvia pelisdantoja ja 16ysin

ainoastaan ns. yleista mutta en sita mité oli viime organisaa-
tiomuutoksessa sovittu kun joutui siirtymaén toiselle paikkakun-

nalle.”

Tydtilanteiden johtamiseen kaivattiin apua, kuten edellisessd kysymyksessakin

tuli ilmi:

”--sivustolla kerrotaan kaytannon prosesseista, mutta ei neuvota
esimiehid miten asia tehdddn hyvin.”

”--joskus kaipaa ohjeita tydtilanteiden johtamiseen esim. kéyt-
tooikeuksien hakuun ja tulkkaukseen.”

Palkka-asioista tarvitaan lisaa tietoa sivustolle:

”Palkan tarkistusten kasittelyyn. Palkkakuoppien korjaus ja
palkitseminen jatkuvasta, hyvin suoritetusta tyosta. Sen pitaa ol-
la mutkatonta, rohkeaa ja nopeaa.”
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Esimiesty6ta ja perehdyttamista koskevat kysymykset

Kysymys 11. Mitk& ovat mielestasi esimiehen tarkeimmat ominaisuudet?

Vastaukset kysymykseen olivat hyvin vaihtelevia. Téarkeiksi ominaisuuksiksi ko-
hosivat muun muassa uskottavuus, aktiivisuus, luotettavuus, oikeudenmukai-
suus/tasapuolisuus, johdonmukaisuus ja rehtiys. Vastaajat arvostivat esimiehen
ominaisuuksissa myos tietoa, taitoa, tuloksellisuutta, pitkajanteisyytta, osallistu-

vuutta ja motivoivuutta / palkitsevuutta.

Vastaajat kokivat myds tarkeaksi, ettd esimies on sosiaalisesti alykés ja hanelld on
hyvat vuorovaikutustaidot ja hdn pystyy yhteistydhon erilaisten ihmis-
ten/sidosryhmien kanssa ja ndkemaan jokaisen vahvuudet. Esimiehell4 tulee olla
vastaajien mielesta myos aitoa kiinnostusta ihmisista, kyky olla 1asné ja tukea:
kuunnella, neuvoa, opastaa, motivoida ja antaa palautetta. Tilannetajulla, tun-

nealylla ja tavoitettavuudella koettiin olevan merkitysté.

Kysymys 12. Mainitse vahintaan kaksi (2) asiaa, jotka tulee mielestasi ottaa

huomioon uuden esimiehen perehdyttamisessa.

Vastauksia tuli hyvin monipuolisesti ja useammassa niista nousi esiin organisaati-
on arvot, strategia, pelisdannot ja talon toimintatavat seké talouden tuntemus. Li-

séksi erityisesti esimiestyon yleista tuntemusta pidettiin tarkeana:

“Varmistaa, etta uusi esimies tietdd, mita hanelté odotetaan
esimiesroolissa, ja ettd han on ymmartanyt yrityksen strategi-
an/arvot/tavoitteet sek& toimintaympariston.. ”

“Esimiestyon perusteet (= pakko hoitaa, ei siis suoraan JET-
tutkintoon) ja mistd saa tukea..”

”--tehtévien ja tiimin mittarointi. ”
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Vastaajat kokivat myos tarkeéksi, ettd perehdytyksessé otetaan huomioon erilaiset

johtamistavat, henkilén ihmistuntemus ja esimiehen vastuut ja tavoitteet:

“Esimiehen tulee tuntea miten erilaisia ihmisia johdetaan ja mi-
ten omalta mukavuusalueelta tullaan vastaan tyontekijan muka-
vuusalueelle. ”

“lhmistuntemus, mita asioita painotetaan ja miten.”

”--vastuiden maarittdminen ja lapikayminen kaytannon esi-
merkkien avulla. ”

Vastaajien mielesta on tarkeéda kiinnittdd huomiota myos ymparistoon seka tydyh-

teisoon sekd yhteistyokumppaneihin ja verkostoitumiseen:

”--ympariston monimuotoisuus, yhteistyokyky (erilaisia ihmisig,
teknologioita). ”

”--on tiedettava ja tunnettava omat sidosryhmat ja rajapinnat.”

Esimiesten perehdytyksessa pidettiin tdrkein&d huomioon otettavina asioina myogs
oppimisvalmiuksia, lisatiedon saatavuutta ja perehdytyksen kattavuutta:

"Valmius uuden/vanhan oppimiseen.”

“Esimiehen tulee myo6s tietda mista 16ytéad apua ja lisatietoa
tarvittaessa. ”

“Perehdytyksen kattavuus ja riittavasti aikaa.”
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4.2.2 Kyselyn johtopaatokset

Suurimmalla osalla vastaajista oli jo paljon kokemusta esimiestydstd. Kukaan
vastaajista ei ollut toiminut yritys X:ss& esimiehend alle vuotta, jolloin tyokoke-

muksen vaikutus vastauksiin ei tullut juuri esille.

Perehdyttamissivustoa koskevat kysymykset

Perehdyttdmissivusto nahtiin hyodyllisend ja tarkoituksen mukaisena uuden tyon-
tekijan kannalta. Sivustolta I6ytyi oikeita asioita ja se koettiin melko toimivaksi.
Kuitenkin sivustoa taytyy kehittdd muun muassa lisédmall& informaatiota joihin-
kin osa-alueisiin. Naitd osa-alueita olivat muun muassa kaytannon asiat ja toimin-
tatavat. Sivustoa voi kehittdd myds selkein ohjeistuksin tai lisédmalla otsikointeja.

Tama tekisi sivustosta kéyttajaystavallisemman ja yhdenmukaisemman.

Sivuston tarkoitus on tukea uuden tyontekijan perehdyttamista, jolloin sen tulee
olla helppokéyttdinen myos henkil6lle, joka ei vield tunne yritys X:a4 ja sen kay-
tantdja. Uuden esimiehen perehdyttdmissivuston rakentamisessa tulee ottaa huo-
mioon kaytannon asiat ja sivusto tulee rakentaa sellaisten linkkien kautta, joissa

sisélto on riittavan kattava.

Perehdyttamissivuston kehitysehdotuksina toivottiin kuvia ja yhteistietoja tii-
miesittelyiden oheen. Yrityksen intranetissa on kuitenkin erikseen jo puhelinluet-
telo, josta nakee jokaisen tyontekijén yhteystiedot ja kuvan. Jos sivustolle lisatdén
kaikkien kuvat ja yhteystiedot, se on péallekkdinen puhelinluettelon kanssa. Li-
séksi sivuston péivittaminen voi vieda paljon aikaa ja sivustosta voi tulla liian
ronsyileva ja sekava. Sivustolla jo olemassa olevaan esimiehen kuvaan voidaan
linkittd4 aukeamaan puhelinluettelo ndyttden hanen tietojaan. Tallaista linkitysté
voidaan hyodyntédd myo6s uuden esimiehen perehdyttdmissivustossa, esimerkiksi

toimitusjohtajan tai ylemmanjohdon esittelyssa.
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Esimiessivustoa koskevat kysymykset

Kysyttéessa esimiessivuston kéayttamisestd, vain yksi henkil6 oli vastannut, ettei
ole kayttanyt sivustoa. Kielteisesti kysymykseen vastanneen olisi tullut tydsuhteen
aikana kayttaa sivustoa vahintadankin erilaisten lomakkeiden ja uusien kaytantojen
tarkasteluun. Vastauksen oikeellisuutta tulee kuitenkin arvioida kriittisesti, sill&
henkild on jattanyt vastaamatta kaikkiin kyselyn avoimiin kysymyksiin. Tamé
saattaa tarkoittaa sitd, ettd han ei ole panostanut kyselyyn ja on vain vastannut
mahdollisimman lyhyesti ja nopeasti. Mikali henkild on pohtinut vastauksiaan ja
vastannut oikean harkinnan mukaan, tulee sivustoa ja sen markkinointia tehosta

niin, etta sivusto on osa jokaisen esimiehen toimintaa.

Kehitettavaa sivustolla on sen rakentaminen enemman esimiehia koskevammaksi.
Erdén vastaajan mukaan sivusto keskittyy liikaa henkildstohallinnon vastuulla
oleviin asioihin. Palkitseminen ja palkka-asiat koettiin myods puutteellisiksi sivus-
tolla. Namé ovat kuitenkin térkeitd osa-alueita esimiehen tydssa ja niista on syyta
olla kattavasti tietoa. My6s sivuston paivittdmiseen tulee kiinnittdd huomiota.
Esimies ei voi osata tehdd asioita oikein jos hanelle annettu tieto on vaéraa. Sivus-
ton péivittamiseen taytyy nimeté vastuuhenkil6t, jotka tarkastavat sivuston ajan-
tasaisuuden saannollisesti. Tama tuli esille my6s teoriassa intranetista perehdyt-

tdmisen apuvalineend luvussa 3.3 Perehdyttdmismenetelmét ja —materiaalit.

Yhtena kehittamisehdotuksena nousi esiin myos kysymys/vastaus-palstan raken-
taminen sivustolle. Tama oli erittdin hyva kehitysehdotus, silla sen kautta esimie-
het voivat oppia omista ja toisten virheista ja mahdollisesti varautua kyseisiin ti-
lanteisiin. T&t4 ominaisuutta voidaan hyodyntdd myds tdmén opinndytetyon tulok-
sena syntyvéassa uuden esimiehen perehdyttdmissivustossa ennaltaehkéisemaan

virheita.

Esimiestyota ja perehdyttamistd koskevat kysymykset

Vastaajat pitivat tdrkednd, ettd esimies ymmartdd oman tydnsa ja organisaation

tavoitteet ja osaa soveltaa niitd tydssaan. Esimiehen tulee kyeta hallitsemaan ko-
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konaisuuksia, tekemé&én paatoksia, asettamaan konkreettisia tavoitteita ja johta-
maan osaamista ja toimintaa yhdenmukaisesti. Esimiehen tulee hallita my6s orga-
nisointi eli tydbn mahdollistaminen ja asettaa tavoitteita ja seurata niiden toteutu-
mista. Nama asiat tulivat esiin myos teoriaosan luvussa 2.3 Esimiehen osaaminen

ja tehtdvat.

Vastaajien mielesta esimiehen perehdyttdmisessa tarkeimmat elementit olivat suo-
raan yhteydessa teoriassa lapikaytyyn perehdyttamisen siséltoon. Naita olivat esi-
merkiksi organisaatioon ja tyotehtéviin perehdyttdminen, yhteisty0 ja johtamistyy-
li.

4.2.3 Teemahaastattelun tulokset

Opinnaytetyossa laaditussa teemahaastattelussa teemoina olivat: millainen on hy-
va esimies, millaisia konkreettisia tydtehtéavia esimiehilld on yritys X:ssé (yleisesti
kaikilla), mita esimiehen perehdyttdmisessa tulee huomioida ja mita uudelle esi-
miehelle halutaan viestid uuden esimiehen perehdyttdmissivustolla ja mitd materi-
aalia sivustolla tulee olla. Haastattelu oli noin tunnin mittainen ja siina haastatel-

tavat esittivat laajasti ndkdkulmiaan.

Teema 1. Millainen on hyvé esimies

Yritys X:n henkilostopaallikolle ja kehityspaallikolle annettiin aiheeksi kertoa,
millainen on hyvé esimies yrityksen ndkdkulmasta. Hyvé esimies toimii tukihen-
kilona ja ohjaajana. Liséksi esimiehen tulee ottaa haltuun kokonaisuudet ja toimia
oman tiimins& mahdollistajana ja kehittajana siten, ettd tiiminjasenilla on valmiu-
det tehda hyvaa tyota. Esimiehen johtamistyyli yritys X:ss& on valmentava ja yh-

teistydon mahdollistava.

Tavoitteellisuus strategian mukaisesti ja vastuunotto korostuivat esimiehen hyvis-
s& ominaisuuksissa. Esimiehen tulee olla myds hyva ihmistuntija ja osata késitella

ihmisié yksil6ind. Hanen tulee olla aidosti kiinnostunut ihmisista ja valittaa heista



58

ja heidan mielipiteistd, eli kyeté vastaanottamaan palautetta ja kuuntelemaan toi-
sia. Esimiehen tulee pohtia onko h&dnen oma toimintansa sellaista, kuin han itsekin

toivoisi omalta esimieheltdan:

"Haluaisin ndhdd, ettd jokainen esimies katsoisi peiliin, ettd ha-
luaisinko itseni omaksi esimiehekseni.”

Hyvén esimiehen ominaisuuksina pidettiin myds ongelmanratkaisutaitoa seka
tilannetajua ja pelisilmaa ihmisten kanssa toimiessa. Myds talousasiat nousivat

esiin esimiehen osaamisen kannalta:

“Osaamisen kannalta talous- ja strategiaosaaminen--"

”--perus liiketoimintaosaaminen pitaisi kaikilla esimiehilla
olla--”

Haastattelussa ilmeni, ettd esimiehiltd vaadittava koulutus ja tyékokemus riippu-
vat siitd, mihin asemaan esimies on tullut ja miten. Yleensé vaaditaan ammatti-
korkea- tai korkeakoulutasoista tutkintoa tai tyokokemuksella hankittua vastaavaa
osaamista. Jos henkil6 siirtyy yritys X:n sisélld asiantuntijatehtavista esimiesteh-
taviin, henkil6lta ei vaadita aiempaa esimieskokemusta. T&lloin yritys X valmen-
taa uutta esimiesta tuleviin haasteisiin. Jos henkil0 rekrytoidaan yrityksen ulko-
puolelta, hanelta vaaditaan perus esimiestyokokemusta. Uusille esimiehille on

suunnitteilla jarjestdd esimiesvalmennus heti tydsuhteen alussa.

Teema 2. Millaisia konkreettisia tehtavia esimiehilla yritys X:ssé on

Seuraavana teemana olivat esimiehen yleiset tyotehtavat. Haastateltavat esittivat
seuraavanlaisia tehtdvia: esimies viestii, toteuttaa ja jalkauttaa asioita eteenpdin
seuraaville portaille. Ty6tehtaviin kuuluvat erilaiset hallinnolliset tehtavat, kuten

lomien ja poissaolojen hallinta, tyotuntien seuranta ja tydhyvinoinnin ja tydsuoje-
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lun edistdminen. Esimiehilld on yleisten esimiestehtavien lisaksi asiantuntijatehta-

vid, jotka vaihtelevat toimenkuvakohtaisesti.

Perehdyttdminen nahdéén erittdin tarkedna esimiehen yleisten tehtévien selkeyt-

tamisessa:

"Vaikka olisit vanha konkari ja tulisit yritykseen toihin, niin et
tieda sen talon tapaa tehda niita asioita--"

Haastattelussa nousi esiin, etteivat yritys X:n kaikki esimiehet koe itseaén johtaji-
na, vaan sana johtaja yhdistetaan usein ennemminkin ylempéan johtoon. Yritys

X:ssé kuitenkin halutaan selkeyttad, ettd myos esimiehet ovat johtajia.

Joskus uudet tyontekijat ovat tottuneet lilkaa aiemmin oppimiinsa ty6tapoihin ja
yritys X:lle siirtyessaan jatkavat niiden mukaan toimimista, vaikka ne eivét vas-
taisi yritys X:n toimintatapoja. Yrityksessd nahdaankin, ettd perehdyttdminen on

my0s keino vanhan poisoppimiseen

Teema 3. Mita esimiehen perehdyttamisessa tulee huomioida

Kolmantena teemana oli huomioon otettavat asiat esimiehen perehdyttdmisessa.
Haastateltavat mainitsivat tdhan samoja asioita kuin edelliseen teemaan. Néitéa
olivat esimerkiksi kaytannot, prosessit ja vastuunottaminen. Lisaksi esiin tuli esi-

miehen roolin selkeyttaminen.

Haastateltavien mukaan esimiehen ty6hon sitoutumisessa tulee ottaa huomioon
henkilon asenne ja motiivi. Kouluttamalla ja avoimesti puhumalla pyritdén vaikut-

tamaan yksilon asenteisiin ja sitoutumiseen.
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Teema 4. Mita uudelle esimiehelle halutaan viestia

Seuraava teema kasitteli mité uudelle esimiehelle halutaan organisaatiosta viestia.
Yritys X:ssé esimiehelle halutaan viestia, etta han on tarked. Han on avainlinkki

siithen, miten organisaatiossa viestitaan asiat eteenpdin strategisesti. Hanelle halu-
taan myos viestid, ettd hantd tuetaan, eikd hanta jatetd yksin. Kysymyksien esitta-

miseen esimiestydsta tai muista yrityksen kaytannoista kannustetaan.

”--aina kysymaan, jos miettii jotakin, ja jos meilla ei ole vasta-
uksia niin ne etsitdadan.”

Jos henkil0 ei osaa tiettyja asioita ja Kysyy apua, hénté ei tuomita vaan péinvas-
toin tilanne nahdaéan kehittdmiskohteena, josta koko yritys voi hy6tya. Esiin nous-
seita kysymyksia voidaan hyodyntdd myos perehdyttdmisen kehittdmisessa ja uu-
distamisessa.

1

"--oppiva organisaatio, koskaan ei ole kaikki valmista.’

Teema 5. Millaista materiaalia perehdyttamissivustolle halutaan

Viidentend teemana haastattelussa oli uuden esimiehen perehdyttdmissivustolle
tuleva haluttu materiaali. Haastateltavat luettelivat asioita, joita uuden esimiehen
tulee tietdd. Niitd olivat muun muassa kaytannon asiat ja perustoiminnot, palkan-
laskenta ja muut palkka-asiat, rekrytointi, koulutus, kehityskeskustelut ja pereh-
dyttdminen. Liséksi sivustolla tulee olla tietoa perusprosesseista ja hyvaksymis-

vaatimuksista.

Né&iden konkreettisten asioiden liséksi sivustolla tulee ottaa huomioon mydos hen-
kinen puoli, eli millainen esimies on. Esimiehen roolia halutaan kirkastaa ja lisék-

si halutaan selvittad, mité esimieheltd odotetaan yritys X:ssé.

Rakenteellisesti yritys X haluaa uuden esimiehen perehdyttdmissivustosta visuaa-

lisesti jarkevan kokonaisuuden, jossa ei ole pelkkaa tekstia. Tarkoitus on, etta sii-
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né kaytetddn myos visuaalisia elementteja yll&pitdmaan esimiehen kiinnostusta

sivua kohtaan.

4.2.4 Teemahaastattelun johtopéatokset

Teemahaastattelussa ilmeni, ettd yritys X:ssé& johtaminen ja esimiesty0 painottui-
vat ihmislaheiseen johtamistyyliin. Perehdyttdmisen osalta yrityksessé on viela
parantamisen varaa. Yritys X:ssa on huomattu tdmaé ja alettu panostamaan siihen
entistd enemman. Teorian mukaan esimiehelld tulee olla tietoa ja taitoa seka tah-
toa toimia esimiehend (katso kuvio 4 Esimiesosaamisen kokonaisuus luvusta 2.3
Esimiehen osaaminen ja tehtdvat). Haastattelun aikana tulivat esiin nama kolme

osiota.

Johtaminen on esimiestyOn perusta. Haastattelussa kuitenkin ilmeni, ett4 esimie-
het eivat koe aina itsedan johtajina. Kuten tdmén tyon toisessa luvussa todettiin,
voidaan johtaminen ja esimiestyd nahda toisistaan erillisina. Jotta esimies voi
toimia hyvéna esimiehend ja saavuttaa yritys X:n asettamat tavoitteet, tdytyy ha-
nen omaksua ndistd kumpikin. Esimiehen on tarke&dd ymmartaa johtajuuden mer-
Kitys kokonaisuudessa, jotta hdn pystyy suoriutumaan seka asioiden ettd ihmisten

johtamisesta.

Esimiestehtavat yritys X:ssé ovat samankaltaisia kuin kirjallisuudessa maaritetyt.
Asioiden ja ihmisten johtamisen lisaksi esimiehilld on asiantuntijatehtavid, jotka

riippuvat esimiehen toimenkuvasta. Kuten luvussa 3.5 Uutena esimiehena yrityk-
sessé todettiin, asiantuntijatehtévét tulee yhdistéé esimiehen paivittaiseen tyohon,
siten ettei se vie kuitenkaan liikaa aikaa esimiestyQsta.

Perehdyttdmisen merkitys nahdaan yritys X:ssa laajasti. Yksi haastattelussa il-
mennyt asia oli perehdytyksen tuki vanhan tiedon poisoppimisessa. Mikéli henki-
104 ei perehdytetd, han saattaa toimia uudessa tehtdvassaan yha samalla parhaaksi
katsomallaan tavalla, kuin aiemmin jossain muussa tehtdvassa. Tadma ei ole yri-
tyksen kannalta valttdmatta hyvé asia, sill& toimintatavat vaihtelevat usein hyvin

paljon yrityksissa.
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Perehdyttdmisessé tulee panostaa myos asenteisiin ja sitouttamiseen, silla sita
kautta saadaan henkil6 viihtymaan tydssaan ja tekemaan hyvaa tyota. Kun esimies
on motivoitunut ja sitoutunut tydhonsé, pystyy han ohjaamaan alaisiaan ja vaikut-
tamaan tat4 kautta heidan tydmotivaatioonsa. Yritys X:ssa halutaan esimiehen

toimivan niin kuin han itse haluaisi oman esimiehensa toimivan.

Yritys X on oppiva organisaatio, joka uudistuu kaiken aikaa. Epakohtiin puutu-
taan ja niihin suhtaudutaan positiivisesti, ei tuomitsevasti. Yritys X:n tarkein viesti
uusille esimiehille on se, ettei heit4 jatetd yksin. Tama on ty6hyvinvoinnin ja si-

toutumisen kannalta oleellinen asia.

Teemahaastattelussa selvisi asioita, joita uuden esimiehen tulee tietdd. Tdma tee-
ma auttaa uuden esimiehen perehdyttamissivuston kehittdmisessé oikeaan suun-
taan. Haastateltavien vastaukset toimivat yhdessa teorian kanssa pohjana sivuston

rakenteen kehittamiselle.

4.2.5 Empiirisen osan patevyys ja luotettavuus

Tutkimuksissa pyritaan vélttdmaan virheita ja saamaan mahdollisimman realisti-
nen ja oikea tulos. T&té arvioidaan madrittelemalla luotettavuus ja patevyys. Re-
liabiliteetti, eli luotettavuus, tarkoittaa tutkimustulosten toistettavuutta. Tuloksia
voidaan pitaa luotettavana, jos kaksi arvioijaa paatyy samanlaiseen tulokseen tut-
kiessaan samaa aihetta. Validiteetti, eli patevyys, tarkoittaa sitd, etta tutkimukses-
sa mitataan tai tarkastellaan oikeita asioita. Kysymysten tulee olla yksiselitteisia,
jolloin vastaajat késittavat kysymykset yhdell& oikealla tavalla. (Hirsjarvi ym.
2007, 226-227.)
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Kysely

Kyselyyn vastasi yhteensa 14 henkil6d, mika oli vain puolet otoksesta. Kyselyn
luonne ei kuitenkaan edellyta valttamatta taytta vastausprosenttia, sill& vastausten
laatu on tarkedmpi kuin niiden méaré. Vastaukset olivat monipuolisia ja avoimiin
kysymyksiin vastattiin laajasti. Vastaukset olivat kuitenkin joiltakin osin ristirii-
taisia, mika vaikeuttaa yhtenaisen nakemyksen selvittdmista. Kyselyssa olisi tar-
vittu viela lisdkysymyksié joihinkin kohtiin, jotta olisi saatu maariteltyd paremmin

vastaajien nakemyksia.

Kysely lahetettiin yritys X:ssé tydskenteleville esimiehille, jotka suorittavat esi-
miehen erikoisammattitutkintoa. Uusien esimiesten nakékulma sivustojen toimi-
vuudesta jai puuttumaan, silla yritys X:lle ei ole rekrytoitu uusia esimiehié opin-
naytetyon teon aikana. Yritys Y:n tyontekijat eivét olleet viela sijoittuneet uusiin
ty6tehtéviin, joten he jéivat kyselyn otoksen ulkopuolelle. Vaikka uusien esimies-
ten nakdkulma jai uupumaan, saatiin kyselylla kuitenkin laaja nakdkulma siita,
mité yritys X:ssd jo pitempddn toimineet esimiehet pitdvat tarkeédna perehdyttdmi-
sessé. Heidan nédkokulmansa on arvokkaampi tdman tyon kannalta, silla uusi esi-
mies ei valttamatta viela tiedd, mita asioita hanen tulee tietda ja ottaa huomioon.
Kyselyn kysymykset on johdettu teoriasta ja niitd on sovellettu kaytdnndssa yritys
X:n esimies- ja perehdyttamissivustojen tutkimisessa. Koska kysely toteutettiin
Digium-ohjelman avulla, vastaajat eivat ndhneet kaikkia kysymyksia kerrallaan.
Tasta johtuen osaan kysymyksista oli vastattu jo aiemmassa kohdassa. Esimerkik-
si 0sa vastaajista oli vastannut jo kysymyksessa viisi kysymykseen kuusi (katso
liite 2).

Teemahaastattelu

Teemahaastattelussa vastausten kontrolloiminen oli hieman hankalaa. Vastaukset
ronsyilivét ja teemat sekoittuivat kesken&an. Tasta syysta jotkut asiat saattoivat
jaadéa vahemmélle huomiolle. Kuitenkin haastateltavat kertoivat oleellisia asioita
jokaisesta teemasta ja yritys X:n nakemys tuli selkedsti esiin. Aikataulullisesti

haastattelu onnistui ja kaikki teemat ehdittiin ké&sitelld. Haastateltavat olivat posi-
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titvisella mielelld ja kertoivat asioista avoimesti. Toisaalta haastateltavien oma
tyonkuva vaikutti vastausten sisaltoon. He peilasivat asioita paljon omaan tyohon-
sé, joka on tyypillistd haastatteluissa, silla oman roolin sulkeminen taysin pois on

mahdotonta.

Teemahaastattelussa haastateltavina olivat yritys X:n kehityspéallikko ja henkilos-
topaallikkd. Tama voi tehda haastattelun hieman yksipuoliseksi roolien takia. Kui-
tenkin nailla henkil6illa on eniten tietoa perehdyttdmisesta ja organisaation tavois-
ta toimia. Mahdollinen yksipuolisuus on kuitenkin huomioitu jo aiemmin tehdyssé
kyselyssé perehdyttdmis- ja esimiessivustoista, jossa kysyttiin myds esimiehien
ominaisuuksista ja tyotehtavista seka perehdytyksesta. Teemat vastasivat tyon

tarkoitusta ja ne olivat kehittyneet teorian pohjalta.

4.3 Uuden esimiehen perehdyttamissivuston rakenne

Taman tutkimuksen tarkoituksena oli kehittaa yritys X:lle uuden esimiehen pereh-
dyttamissivuston rakenne siséiseen intranetiin. Sivuston ideana on toimia linkki-
vaylané tyosuhteen alkuvaiheessa tarvittavaan tarkedan tietoon. Suurin osa lin-
keista siséltda jo olemassa olevaa materiaalia yritys X:ssa. Informaatio on kuiten-
Kin hajanaisesti intranetissa, mika vaikeuttaa tiedon l6ytamista. Linkitysten avulla
voidaan ratkaista tima ongelma ja pystytdan luomaan yhtenéinen perehdyttamis-
kokonaisuus. Sivusto on tarkoitettu kaikille yritys X:n uusille esimiehille, toimi-
paikasta riippumatta. Tama on osa syy siihen, miksi perehdyttamismateriaali kehi-
tettiin sahkoiseen muotoon. Séhkdisessa muodossa oleva materiaali on helppo
pitéd ajan tasalla ja se on kaikkien saatavilla (katso luku 3.3 Perehdyttdmismene-
telmét ja -materiaalit).
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Esimiehena yritys X:ssa

Perustiedot yrityksesta

<]I<j|

Tyosuhdeasiat

@

Talon kaytannot

é

Tyoterveys

Tyo6turvallisuus

<3|<3

Tyohyvinvointi

Usein kysyttyja kysymyksia

IG

Kuvio 10. Uuden esimiehen perehdyttdmissivuston rakenne

Kuviosta 10 ndkyy sivustolle maaritetyt aihealueet. Esimiehena yritys X:ssé -osio
sisaltdd materiaalia johtamisesta, esimiehen tehtévista ja roolista. Perustiedot yri-
tyksesta -osio siséltad nimensa mukaan esimerkiksi historiatietoa yrityksesta, or-
ganisaatiosta, strategiasta ja arvoista. Tydsuhdeasiat pitaa sisallaan kaiken sen,
mité esimies tarvitsee tietad liittyen omaan ty6honsé, esimerkiksi palkkauksen ja
tybajat. Talon kaytannot sisaltavat yrityksen omia toimintatapoja ja saantoja. Tyo-
terveys ja tyoturvallisuus -osioissa on esitetty, missé ja miten ne on jarjestetty.
Tybhyvinvointi puolestaan keskittyy esimiehen jaksamiseen. Usein kysyttyja ky-
symyksié -osio toimii keskustelupalstana, jossa esimiehet voivat jakaa kokemuk-

siaan. Aihealueiden siséllot on esitetty tarkemmin liitteessa 7.

Rakennetta kehittédessa kaytettiin hyvéksi seké teoriaa, ettd empiirisen osan haas-
tattelun ja kyselyn tuloksia. Teemahaastattelussa nousi esiin, ettd sivustosta toivo-
taan visuaalisesti toimivaa ja selke&d kokonaisuutta. Visuaalisuus liséé sivuston
mielenkiintoisuutta ja viestii rentoa ilmapiirid. Yhdessé toimeksiantajan kanssa

paatettiin sivuston pohjana oleva polkumainen rakenne.
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Lahtokohtana rakenteelle oli idea tarjota esimiehille heiddn omaa tyotaustaa vas-
taava perehdytyspolku tukemaan yksityiskohtaisempaa perehdyttdmista. Perehdy-
tyspoluiksi valikoitui kolme, teoriassakin eriteltya vaihtoehtoa (katso liite 4). En-
simmaéinen polku on tarkoitettu esimiehille, jotka eivét ole aiemmin tydskennel-
leet yritys X:ssd ja joilla ei ole aiempaa esimieskokemusta. Toinen polku on tar-
koitettu esimiehille, jotka ovat tydskennelleet yritys X:ss&, mutta vasta siirtyneet
esimiestehtaviin. Viimeinen, eli kolmas polku on tarkoitettu esimiehille, jotka

ovat toimineet esimiestehtévisséd, mutta eivét yritys X:ssa.

Polku-ideaa jatkettiin myos sivuston seuraavissa vaiheissa. Visuaalisesti naytta-
vimman sivun (katso liite 5) ideana oli toimia aihealueiden ryhmittelijana. Sivu
kuvastaa uuden esimiehen ajatuksia muussa yksityiskohtaisemmassa perehdytyk-
sessd opituista asioista. Sivulta on helppo 10yt&é aihealueittain tietoa yrityksesta ja
tyOsuhteeseen liittyvista asioista. Sivuston tarkoitus on toimia perehdyttamisen
tukena, mutta sieltd 16ytyy kuitenkin hyvin kattavasti tietoa myos itsenéiseen
opiskeluun. Aihealueet on ryhmitelty tarkoituksen mukaisesti jarjestykseen, jol-
loin uuden esimiehen on helppo aloittaa sivustoon tutustuminen. Esimiehen vali-
tessa uuden tarkasteltavan aihealueen, avautuu yksinkertaistettu linkkilista (katso
liite 6). Selkeat otsikoinnit ja aihealueiden ryhmittely helpottavat kokonaisuuksien
ymmartamista. Kyselyssa ilmeni, ettd esimiehet kaipaavat selkeédé aihealueiden

jaottelua ja otsikointeja.

Perehdyttdmispolkujen siséllon laajuus vaihtelee perehdytettavan tydtaustan mu-
kaan. Ensimmainen polku on laajin ja kattaa kaikki osa-alueet. Muista poluista on
jatetty joitain osa-alueita pois, koska taustasta riippuen heille on kertynyt jo osaa-
mista niihin liittyen. Liitteessé 7 on avattu kyseiset polut yksityiskohtaisesti. Po-
luissa on numeroituina aihealueet ja niiden alta 16ytyvat linkkien nimet. Linkkien

kohdalla suluissa on mainittu asioita, joita ne pitavat sisallaan.

Sivusto sisaltd runsaasti tarkeita asioita, joita esimiehen tulee oppia. Lukemisen
helpottamiseksi sivustosta rakennettiin helppokéyttdinen ja visuaalinen kokonai-

Suus.
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5 YHTEENVETO

Jotta yritys toimii, tarvitaan sinne osaavaa henkiléstda. Osaavaan ja sitoutunee-
seen henkildstoon tulee panostaa jo heti tydsuhteen alussa, jotta valtytd&n osaa-
mattomuudesta johtuvilta virheiltd, jotka voivat johtaa esimerkiksi ylimaaraisiin
kustannuksiin, asiakkaiden menetyksiin tai yrityksen maineen vahingoittumiseen.
Onnistumiset ja sujuva tydskentely vaikuttavat myonteisesti tulokkaan motivaati-
oon, mielialaan ja jaksamiseen. Perehdyttamisella edistetéan juuri naita osa-
alueita ja sen kautta voi néin ollen vaikuttaa suoraan seké yrityksen kannattavuu-

teen ja asiakastyytyvaisyyteen etta tyontekijan omaan hyvinvointiin.

Taman opinnaytetyon tarkoitus oli auttaa case-yritystd, yritys X:&&, menestyméaan
kehittdmalla uuden esimiehen perehdyttdmissivuston rakenne perehdyttdmisen
tueksi. Paatutkimusongelmana oli selvittdd, millaista aineistoa tarvitaan esimiehen
perehdyttamisen tueksi. Tyon paatutkimusongelma jakautui kahteen alatutki-
musongelmaan: minkalaista osaamista esimieheltd vaaditaan ja minkalaista pereh-
dyttamistd esimies tarvitsee. Tutkimusongelmaa lahestyttiin teoriaosuudessa tut-

kimalla ajankohtaista kirjallisuutta ja elektronista-aineistoa.

Teoriaosuuden alussa keskityttiin selvittdmaan, mitd johtaminen ja esimiestyo
pitavét sisallaan kokonaisuudessaan. Johtaminen jaettiin kolmeen osa-alueeseen,
jotka esimiehen tulee hallita. Naita osa-alueita olivat asioiden johtaminen, henki-
I6stéjohtaminen ja itsensa johtaminen. Jotta henkil6 voisi toimia esimerkillisena
esimiehend, hanen taytyy tuntea ja ymmartaa organisaation strategia ja kulttuuri.
Niiden kautta han pystyy ohjaamaan alaisiaan yrityksen kohti yrityksen tavoittei-
ta. Esimiesosaamiseen tarvitaan myds tietoa, taitoa ja tahtoa. Johtamisen ja esi-

miestyon aihealueista [0ytyi kattavasti tietoa eri lahteista.

Teoriaosuuden toinen p&daihe oli esimiehen perehdyttdminen. Perehdyttdminen
on tarke&d, koska sen kautta esimies oppii tuntemaan muun muassa tehtavansa,
organisaation ja sen kaytannot seké tydyhteison. Perehdyttamisjakson jalkeen
esimies kykenee tyoskentelemé&an itsendisesti ja tehokkaasti. Tdma on erittain
tarkedd, silla esimiehelld on vastuu ohjata alaisiaan ja toteuttaa yrityksen perustar-
koitusta. Perehdyttdmisen tukena voidaan kayttaa erilaisia materiaaleja, kuten
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perehdyttamissivustoa. Esimiesten perehdyttdmistd koskevaa kirjallisuutta on hy-

vin vahan.

Taman opinnaytetydn pohjalta rakennettiin uuden esimiehen perehdyttdmissivus-
ton rakenne, joka koostuu erilaisista jo olemassa olevista linkeista ja osittain myos
uudesta materiaalista. Sivuston rakenteen kehittdmisen avuksi tehtiin kaksi kvali-
tatiivista tutkimusta: kysely ja teemahaastattelu. Kyselyll4 ja haastattelulla selvi-
tettiin millaista osaamista esimiehiltd vaaditaan, mita yritys X haluaa viestié esi-
miehille, millainen rakenne ja millaista sisaltod uuden esimiehen perehdyttamissi-

vustolla tulee olla. Tutkimustuloksista l10ytyi suora yhteys teoriaan.

Teemahaastattelun keskeisia tuloksia olivat yritys X:n halu tukea esimiehiééan,
kouluttaa heité ja kehittadé esimiesty6td. Esimiehen ominaisuuksista tiimityotaidot
ja ihmislaheinen johtamistyyli nousivat esille. Sivuston rakenteesta toivottiin vi-
suaalisesti jarkevaa kokonaisuutta. Kyselyssé tuli ilmi paljon kehitysehdotuksia
yritys X:ssé jo entuudestaan olemassa oleviin esimies- ja perehdyttamissivustoi-
hin. Naita kehitysehdotuksia olivat muun muassa kysymys/vastaus—palsta, jolla
esimiehet voisivat keskustella hankalista esimiestilanteista, aiheiden ryhmittely ja
otsikointi tarkoituksen mukaiseksi ja yksityiskohtaisempi informaatio sivustoilla.
Uuden esimiehen perehdyttamissivustolla hyddynnettiin néité esiin nousseita asi-
oita. Sivuston tarkoitus ei ole olla paallekk&inen esimies- ja perehdyttdmissivusto-
jen kanssa, vaan sivuston on tarkoitus sisaltad uutta tietoa ja linkityksia eri sivus-
toille. Uuden esimiehen perehdyttamissivuston rakenne muodostui kyselyn, haas-

tattelun ja teorian pohjalta.

Yritys X voi téssa tyossa tehdyn kyselyn avulla kehittdd myos jo olemassa olevia
sivustojaan. Tassd opinnaytetydssa ei kuitenkaan paneuduttu kyseisten sivustojen
kehittdmiseen, vaan uuden sivuston luomiseen. Jatkotoimenpiteené voi siis olla jo
olemassa olevien esimies- ja perehdyttamissivustojen kehittdminen. Etenkin esi-
miessivusto tarvitsee kehittdmistd, silla uuden esimiehen perehdyttamissivusto on
osa kyseista sivustoa. Tarkeimpia kehityskohteita esimiessivustolla ovat aihealu-

eiden otsikointi ja ryhmittely.
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Yritys X:ss& on suunnitteilla niin sanottu yritys X:n esimiesten tutkinto. Tamé
opinndytety0 toimii pohjana rakennettavalle esimiesvalmennukselle. Jatkotutki-
musaiheena voidaan sivustoa edelleen kehittdé soveltuvaksi yrityksen tavoitteisiin
parhaalla mahdollisella tavalla. Sivuston toimivuudesta voi jatkossa tehda tutki-

muksen, jotta ndhd&an onko sivusto hyddyllinen ja kattaako se kaiken tarvittavan
tiedon.
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http://www.tyoturva.fi/tyoelaman_kehittaminen/tyoyhteisotaidoilla_tulosta/johtaminen
http://www.tyoturva.fi/tyoelaman_kehittaminen/tyoyhteisotaidoilla_tulosta/johtaminen
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738

Haastattelut

Kehityspaallikko. Yritys X. Haastattelu 10.1.2011.

Kehityspaallikko. Yritys X. Haastattelu 23.2.2011.

Henkilostopaallikko. Yritys X. Haastattelu 23.2.2011.
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LITE 1. Kyselyn saate

Hei JET:lainen

Olemme Lahden ammattikorkeakoulun liiketalouden alan johtamisen ja viestinnén
opiskelijoita ja teemme opinnédytety6td esimiehen perehdyttdmisesta yritys X:ssa.
Toinen meistd, Minna Hoikkala, on myos ollut yritys X:ss& ty6harjoittelussa kehi-

tyspééllikon alaisuudessa viimeiset viisi kuukautta.

Osana opinndytetyota tutkimme yritys X:n uuden perehdyttdmissivuston ja esi-
miessivuston toimivuutta. Yritys X:n perehdyttdmissivusto on valmistunut joulu-
kuussa 2010. Sivustoa ei ole viela markkinoitu esimiehille, mutta nyt sinulla on
mahdollisuus tutustua siihen etukéateen! Virallisesti sivusto esitellddn esimiehille

seuraavassa esimieskirjeessa.

Opinnaytetyémme tarkoituksena on luoda uuden esimiehen perehdyttdmissivusto

yritys X:lle. Sinut on valittu yritys X:n kehityspaallikon pyynndsta vastaamaan ja

vaikuttamaan sivuston sisallon suunnitteluun.

Ohessa on lyhyt kysely (n. 5-10 min.), jota ennen toivomme sinun tutustuvan yri-

tys X:n esimiessivustoon sekd perehdyttdmissivustoon, jotta pystyt vastaamaan

kysymyksiin kokonaisuudet hahmottaen ja oman nakemyksesi mukaisesti.

Toivomme, etté vastaat kyselyyn ennen seuraavaa omaa JET lahipaivéasi. Mikali
et kuitenkaan jostain syystéd ehdi vastaamaan kyselyyn, on sinulla mahdollisuus
vastata siihen l&hipaivilla paperilomakkeella. Huomaathan, ettd sinun tulee joka
tapauksessa tutustua sivustoihin etukéteen, koska sinulla ei ole JET lahipdivana

tietokonetta kaytossasi.

>> Linkki kyselyyn

Mikali kyselysta heréé jotain kysyttavéa, ota yhteytta osoitteeseen: min-
na.hoikkala@Ipt.fi




Kiitos paljon vastauksestasi!

Terveisin

Minna Hoikkala ja Seija Mikkonen
Lahden ammattikorkeakoulu,
Liiketalouden ala

minna.hoikkala@Ipt.fi
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LIITE 2. Kysely

Kysely yritys X:n esimies- ja perehdyttamissivustoista

1. Kuinka kauan olet toiminut esimiestehtavissa?
[ Alle vuoden [ 3-4 vuotta

r 1-2 vuotta r 5 vuotta tai enemman

Perehdyttamissivusto (Tervetuloa yritys X:lle)

2. Kuinka paljon mielestdsi perehdyttamissivusto vaikuttaa organisaation tuntemi-
seen uuden tydontekijan ndakdkulmasta? Arvioi asteikolla 1-5.

1= ei lainkaan, 2=ei riittdvasti, 3= jonkin verran, 4= paljon, 5= hyvin paljon

3. Jos valitsit edellisesta kysymyksesta "ei lainkaan" tai "ei riittavasti”, niin mita

tietoa sivustolta tulee viela I1oytya?

4. Milla alla olevista sanoista kuvailisit perehdyttamissivustoa? Valitse kolme (3)
mielestdsi parasta vaihtoehtoa. Rastita valintasi.

[~ sekava ~ laaja

[~ informatiivinen [~ hyddyllinen

[~ suppea [~ helppokayttéinen
~ yhdenmukainen [~ hyddyton

~ paallekkainen [~ ronsyileva

5. Ovatko etusivun linkit (hyoddyllisia linkkeja yritys X:n intranetistd) hyodyllisia?

Jos ovat, niin mitka erityisesti?
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6. Miten voisit hyodyntda perehdyttamissivustoa omassa tyossasi?

7. Puuttuuko mielestdsi perehdyttamissivustolta jotain oleellista? Jos puuttuu,

niin mita?

Esimiessivusto

8. Oletko hyodyntanyt yritys X:n esimiessivustoa tyossdsi?

[ Kkyllg [ En

9. Puuttuuko mielestdsi esimiessivuston etusivulta joitain oleellisia aihealueita?

Jos puuttuu, niin mita?

10. Onko esimiessivuston aihealueiden sisadlto tarvettasi vastaava? Jos ei, niin

mihin aihealueeseen kaipaisit lisamateriaalia?

Lopuksi muutama lisakysymys opinnadytetyon tueksi

11. Mitka ovat mielestdsi esimiehen tarkeimmat ominaisuudet? Listaa kolme (3)
tarkeinta.

1.

2.

3.

12. Mainitse vdhintaan kaksi (2) asiaa, jotka tulee mielestdsi ottaa huomioon uu-

den esimiehen perehdyttamisessa.

Kiitos vastauksestasi!
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LIITE 3. Teemahaastattelun runko

Millainen on hyva esimies

- luonne, osaaminen, koulutus, tydkokemus, johtamistyyli

- miten perehdyttdmiselld voidaan tukea/edistaa niitd ominaisuuksia, joi-
ta hyvélla esimiehella tulee olla yritys X:n ndkdkulmasta?

Millaisia konkreettisia tydtehtavia esimiehilla yritys X:ssa on (yleisesti
kaikilla)
- henkilost6johtamisen/ asioiden johtamisen ndkokulmasta

- miten perehdyttdmiselld voidaan edistda naita yleisia esimiestehtavia?

Mita esimiehen perehdyttamisessa tulee huomioida
- mitd erityista juuri esimiesten kannalta tulee huomioida (yhteistyo,
esimiesty0 yleensd, organisaatio jne.)

Mité uudelle esimiehelle halutaan viestia
- mitd haluatte uuden esimiehen perehdyttamissivustolle/millaisen ku-

van yrityksessé toimimisesta haluatte antaa uusille esimiehille

Millaista materiaalia perehdyttamissivustolle halutaan
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LIITE 4. Esimerkki uuden esimiehen perehdyttdmissivuston etusivusta

Tervetuloa esimieheksi yritys X:lle!

Talta sivustolta 10ydat tietoa ja hyddyllisia linkkeja tydsuhteesi alun tueksi. Sivus-
to on ensisijaisesti tarkoitettu uusille esimiehille perendyttdmisen tueksi. Sivustoa
voivat kuitenkin hyddyntda myos ne esimiehet, jotka ovat jo pitempéén olleet
esimiehend yritys X:ssa.

Valitse klikkaamalla alla olevista painikkeista itsellesi parhaiten sopiva perehdy-
tyspolku. Polkujen siséllon laajuus vaihtelee tyokokemuksen mukaan.

Tama polku on tarkoitet-  Tama polku on tarkoitet- Tama polku on tarkoitet-
tu esimiehille, jotka eivat  tu esimiehille, jotka ovat tu esimiehille, jotka ovat
ole aiemmin tyoskennel-  tydskennelleet yritys toimineet esimiestehta-
leet yritys X:ssd ja joilla ei  X:ssd, mutta vasta siirty-  vissa, mutta eivat yritys
ole aiempaa esimiesko- neet esimiestehtaviin. X:ssa.

kemusta.



LIITE 5. Esimerkki avautuvasta polusta

Jatka painamalla esimiehen ajatuskuplia, ne sisaltavat tietoa aihealueittain.

___q._-'—“-.r"r
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yrityksesta j
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LIITE 6. Esimerkki avautuvasta aihe-alueesta

. a
&

f

()=

-\.-‘ i ™y

-

—
!

1. EsimiehendYritys X:ss3

Millainen on hywvd esimies
Esimiehen tehtavatjavastuut
Esimiehen roolija sen tarkeys
Miten johdetaan
Itsensijohtaminen

ltsensid kehittdminen

Yritys X tukee esimiehidan i
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LIITE 7. Polkujen yksityiskohtaiset sisallot

Polku 1. Tarkoitettu esimiehille, jotka eivat ole aiemmin tyoskennel-

leet yritys X:ssé ja joilla ei ole aiempaa esimieskokemusta.

1. Esimiehend yritys X:ssa

Millainen on hyvéa esimies (yritys X:n nakékulma: ihmisl&heinen,
valmentava, yhteistyon mahdollistava)

Esimiehen tehtdvat ja vastuut

Esimiehen rooli ja sen tarkeys (esimies on johtaja, auktoriteetti,
helposti lahestyttdva, avoin, rehellinen)

Miten johdetaan (vaikeat tilanteet, alaiset ovat yksilditd, tasapuoli-
suus, mik& on oikein ja mika véarin)

Itsensd johtaminen (oman osaamisen tiedostaminen ja itsensa hy-
vaksyminen, esimerkillisesti toimiminen, halu olla esimies/asenne)
Itsensd kehittdminen (koulutukset, halu kehittya ja ottaa asioista
selvad, poistuminen mukavuusalueelta)

Yritys X tukee esimiehidan (misté 16ytyy apua)

2. Perustiedot yrityksesta

Mika on yritys X (esittely, omistajat, missio)

e Organisaatio (selitys matriisiorganisaatiosta, organisaa-
tiokaavio, puhelinluettelo, henkildston lukumaara, johto-
ryhman esittely, hallitus, uusimmat nimitykset)

e Historia

o Nykytilanne (missd menndn nyt, ajankohtaiset asiat)

e Tunnuslukuja

e Toimipisteet

Strategia

Arvot

Visio

Bréandi

Kumppanit (asiakkaat ja sidosryhmat)

3. Tyosuhdeasiat

Tybehtosopimus

Esimiestyohan liittyvét lait ja normistot (esimerkiksi laki yhteis-
toiminnasta yrityksissa)

Palkkaus ja palkitseminen

Tyontekijoiden muistaminen



Tyo6tuntien Kirjaus, lomat/ poissaolot

Ty0aika ja tauot

Etatyo

Edut (liikuntaedut, ravintoedut, tyésuhdeasunnot / autoetu)
Matkustussaanto

Kehityskeskustelut

4. Talon kaytdnnot

Kéyttooikeudet

Avokonttorin sdannot

Tilojen ja laitteiden varaus
Allekirjoitusoikeus
Kulkuoikeudet

IT-tuki

Toimistotarvikkeiden hankinta

5. Tyoterveys (missa jarjestetty)

6. Tyoturvallisuus

Tydsuojelutoiminta (tyosuojelupaallikko, tydsuojeluvaltuutettu/

luottamusmies)
Tyoturvallisuusryhmaén esittely

7. Tyo6hyvinvointi

Kerhotoiminta/harrastusmahdollisuudet
Oma jaksaminen
TybGuupumus

Usein kysyttyja kysymyksia
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Polku 2. Tdma polku on tarkoitettu esimiehille, jotka ovat tydskennel-

leet yritys X:ssd, mutta vasta siirtyneet esimiestehtaviin.

1. Esimiehena yritys X:ssa

Millainen on hyvé esimies (yritys X:n nakékulma: ihmisl&heinen,
valmentava, yhteistydon mahdollistava)

Esimiehen tehtdvat ja vastuut

Esimiehen rooli ja sen tarkeys (esimies on johtaja, auktoriteetti,
helposti lahestyttdva, avoin, rehellinen)

Miten johdetaan (vaikeat tilanteet, alaiset ovat yksildita, tasapuoli-
suus, mika on oikein ja mika vaarin)

Itsensd johtaminen (oman osaamisen tiedostaminen ja itsensa hy-
vaksyminen, esimerkillisesti toimiminen, halu olla esimies/asenne)
Itsensd kehittdminen (koulutukset, halu kehittya ja ottaa asioista
selvad, poistuminen mukavuusalueelta)

Yritys X tukee esimiehidan (misté 16ytyy apua)

2. Perustiedot yrityksesta

o Nykytilanne (missd menndén nyt, ajankohtaiset asiat)
e Tunnuslukuja

Strategia

Arvot

Visio

Kumppanit (asiakkaat ja sidosryhmét)

3. Tyo6suhdeasiat

Tydehtosopimus

Esimiestyohan liittyvat lait ja normistot (esimerkiksi laki yhteis-
toiminnasta yrityksissa)

Palkkaus ja palkitseminen

Tyontekijoiden muistaminen

Tyo6tuntien Kirjaus, lomat/ poissaolot

Edut (liikuntaedut, ravintoedut, tyésuhdeasunnot/autoetu)
Kehityskeskustelut

4. Talon kaytannot

Kéyttooikeudet
Allekirjoitusoikeus
Kulkuoikeudet



5. Tyoturvallisuus
e Tyosuojelutoiminta (tyosuojelupadllikko, tydsuojeluvaltuutettu/
luottamusmies)
e Tyoturvallisuusryhman esittely

6. Tyohyvinvointi
e Kerhotoiminta/harrastusmahdollisuudet
e Oma jaksaminen
e TyOuupumus

7. Usein kysyttyja kysymyksia
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Polku 3. Tdma polku on tarkoitettu esimiehille, jotka ovat toi-

mineet esimiestehtavissa, mutta eivat yritys X:ssa.

1. Esimiehena yritys X:ssa

Millainen on hyvéa esimies (yritys X:n nakékulma: ihmisléheinen,
valmentava, yhteistyon mahdollistava)

Itsensd kehittdaminen (koulutukset, halu kehittya ja ottaa asioista
selvad, poistuminen mukavuusalueelta)

Yritys X tukee esimiehiddn (misté 16ytyy apua)

2. Perustiedot yrityksesta

Miké& on yritys X (esittely, omistajat, missio)

e Organisaatio (selitys matriisiorganisaatiosta, organisaa-
tiokaavio, puhelinluettelo, henkildston lukuméaré, johto-
ryhman esittely, hallitus, uusimmat nimitykset)

e Historia

o Nykytilanne (missé mennaan nyt, ajankohtaiset asiat)

e Tunnuslukuja

e Toimipisteet

Strategia

Arvot

Visio

Brandi

Kumppanit (asiakkaat ja sidosryhmét)

3. Tyo6suhdeasiat

Tydehtosopimus

Palkkaus ja palkitseminen

Tyontekijoiden muistaminen

Tyo6tuntien Kirjaus, lomat/poissaolot

Ty0baika ja tauot

Etatyo

Edut (litkuntaedut, ravintoedut, tydsuhdeasunnot / autoetu)
Matkustussaanto

Kehityskeskustelut

4. Talon kaytannot

Kéyttooikeudet
Avokonttorin sdannot



¢ Tilojen ja laitteiden varaus

e Allekirjoitusoikeus

e Kulkuoikeudet

o IT-tuki

e Toimistotarvikkeiden hankinta

. Tyo6terveys (missa jarjestetty)

. Tyo6turvallisuus

e Tyosuojelutoiminta (tyosuojelupaallikko, tydsuojeluvaltuutettu/
luottamusmies)
e Tyoturvallisuusryhman esittely

. Tybhyvinvointi
e Kerhotoiminta/harrastusmahdollisuudet

Usein kysyttyja kysymyksia
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