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lIman esihenkil6a tydpaikalla ty6ta ei tulisi johdettua. Esihenkildys on monimuotoista aina
innostavasta suunnannayttajasta sovittelijaan, unohtamatta tyén tuomaa vastuullisuutta.

Esihenkildlta edellytetd&n oikeudenmukaisuutta, halua kehittyé ja olla lasna.

Opinnaytetytn tavoitteena oli luoda opas Pelican Rouge Coffee Solutions Oy:ssa aloitta-
valle tai yrityksen sisalla esihenkildtehtavassa tyoskentelevalle esihenkilblle. Opinnayte-
tyon tietoperusta opastaa lukijaansa esihenkilon tehtaviin ja niissa esiintyviin haasteisiin.
Esihenkildlta edellytetaan tietynlaista roolia ja kayttaytymista, johon tietoperusta antaa tu-
kevia neuvoja. Esihenkilon tulee oppia johtamaan suoritusta, priorisoimaan ja hallitsemaan

aikaansa, seka pitamaan huolta niin omasta kuin alaistensakin tyéhyvinvoinnista.

Produkti "Esihenkilon kasikirja” toimii informatiivisena tietopakettina, jossa kasitellaan ai-
heita toimeksiantajan noudattaman tydéehtosopimuksen, omien sovittujen sdéntdjen seka
Suomen lakien puitteissa. Paasin koostamaan kyseisen informatiivisen oppaan toimeksi-

antajan johtamisjarjestelman uudistuksen yhteydessa.

Opinnaytetyo ja kasikirja on toteutettu yhdessa toimeksiantajan kanssa, ja sen tekemiseen
on hyddynnetty toimeksiantajan esihenkildille toteutettua internetlomakekyselya. Kasikirja
tuotetaan yrityksen intranetiin, mutta siita tehtiin myds Word dokumentti sen tulostettavuu-

tensa vuoksi.

Hyddynsin opinnaytetytni johtopaatoksissd omia kokemuksiani esihenkilotydsta, jota olin
tehnyt opinnaytety6ta aloittaessani vuoden verran ilman aikaisempaa esihenkilokoke-
musta. Reflektoin kokemuksiani lahdemateriaalin tietoperustaan ja pohdin, millaisia tilan-

teita uusi esihenkil® voi kohdata.
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1 Johdanto

Esihenkildna olen oppinut olevani tytnantajan edustaja, jonka oikeudet ja velvollisuudet
ovat sidottu tydehtosopimukseen, lakeihin ja organisaation omiin saéntéihin. Pekka Jarvi-
nen (2020, 50) kuvasi esihenkil6a yksinhuoltajaksi, jolta tulee 16ytya etaisen jamakka

mutta myos laheisen kuuntelevat puoli ja valita kumpaa naista puolista vahvistaa.

Olen oppinut esihenkildurani aikana, etta uuden esihenkilén on rakennettava oma roolinsa
tittelinsa ymparille, silla esihenkiloksi ei synnyta vaan siihen kasvetaan, aivan kuten van-
hemmuuteenkin. Kokemukseni mukaan esihenkildydessa on tehtava matka itseensa, ope-
teltava tunnistamaan omat vahvuutensa ja heikkoutensa, seka paatettava miten naita so-
veltaa tyotehtavissdén. Esihenkilona tarvitsen jamakkyytta, ihmisten ja tilanteiden lukutai-
toa, pitkdjanteisyyttd, avarakatseisuutta ja tietynlaista tunteiden kovettamista. Pelkka titteli
ei suojaa minua esihenkildtyon raadollisuudelta tai oikeuta minua mitenkaan kohtelemaan

toista ihmist& epainhimillisesti siksi, etta olen korkea-arvoisemmassa asemassa.

Esihenkilona olen saanut muistutuksen siitd, ettd omaa osaamistaan ja aikaa tulee arvos-
taa yhta paljon kuin alaistensa tai kollegoidensa aikaa. Itselleen on annettava yhta paljon
palautetta ja kiitosta, kuin jokapaivaisessa toiminnassaan antaa muillekin. Palautuminen
tyopaivan jalkeen on korostunut minulle esihenkildurani aikana, silla vasynyt esihenkil ei
ole hyddyksi tyopaikalla eikéa kotona. Omien mielekkaiden virikkeiden ja akkuja lataavien

toimintojen l6ytaminen on tarkeaa.

Toivon, etta jokainen esihenkiloksi ryhtyva tai asemasta haaveileva nékisi kaiken sen
haasteellisuuden lapi ja l6ytaisi tydsta sen puolen, joka kantaa hedelmaa ja antaa onnistu-

misen iloa — olkoot ne miten pienind murusina tahansa typaivien joukossa.

1.1 Opinnaytetydn tavoite ja rajaukset

Opinnaytetyoni on toiminnallinen produkti, jonka tavoitteena oli luoda toimeksiantajan esi-
henkilita palveleva kasikirja. Se toimii esihenkildiden paivittaista tyota tukevana ohjeis-
tuksena toimeksiantajan intranetissa. Kasikirja on luotu osana toimeksiantajan esihenkildi-
den johtamisjarjestelman uudistusta, ja sen vuoksi késikirja ei sellaisenaan ole taysin val-
mis kokonaisuus, vaan toimii ikaan kuin kasikirjoituksena jota toimeksiantaja muokkaa.
Kasikirja saa lopullisen muotonsa ja sisaltonsa toimeksiantajan siirtdessaan kasikirjan tie-
dot intranetiin. Produktina toteutetussa kasikirjassa on kuitenkin kasitelty paivittaisjohtami-

sessa yleisimmin esille tulleet asiat.



Opinnaytetyoni produktia varten olen toteuttanut internetlomakekyselyn toimeksiantajalla
tyoskenteleville esihenkildille. Kyselyn tarkoituksena oli kartoittaa esihenkildiden kokemuk-
sia esihenkilotytssddn saamasta tuesta etenkin niiden osalta, jotka olivat aloittaneet esi-
henkildind toimeksiantajan palveluksessa ilman aikaisempaa kokemusta esihenkilotydsta,

mutta my6s aiemmin esihenkilotyéta tehneiden esihenkildiden kokemuksia.

1.2 Toimeksiantajan esittely

Toimeksiantajanani toimii Pelican Rouge Coffee Solutions Oy, joka on kahvi- ja vending
automaatteja ja -palveluita seka vahittaiskaupan kahveja myyva yritys. Pelican Rougen
tarina ylta& Belgiaan 160 vuoden taakse, jolloin se aloitti kahvin kaupallisen paahtamisen
ensimmaisena Euroopassa. Pelican Rouge Coffee Solutions Oy on ollut jo vuodesta 2018
osa kansainvélista Selecta-konsernia. Selecta toimii 16 eri maassa Euroopan laajuisesti ja
sen omistaa sijoitusyhtié KKR. Toimeksiantajalla on Suomessa 16 toimipistetta ja jonka
paakonttori sijaitsee Vantaalla. (Pelican Rouge 2021a.)

Yritys tyollistdd Suomessa noin 200 henkil6a, ja henkildstod jakautuu operatiiviseen ja hal-
linnolliseen osastoon. Operatiivinen osasto kattaa kahviautomaattien parissa konkreetti-
sesti tydskentelevan henkiléston asiakasvastaavista huoltoteknikoihin esihenkildineen,
seka varasto- ja kuljetustoiminnan esihenkildineen. Hallinnolliseen osastoon sisaltyy mm.
myynti, asiakaspalvelu, talous- ja henkildstohallinto, markkinointi seka IT-tuki tyontekijoi-

neen seka esihenkildineen. (Pelican Rouge 2021b.)

1.3 Toiminnallinen opinnaytety6

Opinnaytetyoni lahestymistavaksi valikoitui konstruktiivinen tutkimus opinnaytetydni luon-
teen eli produktini vuoksi. Konstruktiivisessa tutkimuksessa kehittdmistehtavana on luoda
konkreettinen tuotos, joka tuo liiketoimintaan uutta tietoa seka samalla toimii kaytannonla-
heisena ongelmanratkaisuna kehittdmistehtavissa. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014,

37, 65.) Produkti eli esihenkilon kasikirja tulee esille toimeksiantajan intranetiin seka saily-

tetdan myas kirjallisessa raporttimaisessa muodossaan tulostettavuutensa vuoksi.

Esihenkildille tarkoitettu kasikirja helpottaa toimeksiantajan esihenkildiden paivittaisjohta-
mista ja toimii tietopankkina esihenkilotydssa tarvittavalle aineistolle. K&sikirja oli tunnis-
tettu kehittdmiskohde (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 23, 65), silla vastaavanlaista
yhtendista kasikirjaa ei toimeksiantajalla ole aikaisemmin ollut. Kehittdmiskohteeseen tar-
vittavaa tietoa (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 24, 65) on haettu |&hdekirjallisuuden

avulla, toimeksiantajan laatimista ohjeistuksista ja tiedotteista niin sdhkodpostista kuin



intranetistékin, aihetta koskevista laeista ja tydehtosopimuksesta, seka internetlomakeky-

selysta, joka teetettiin toimeksiantajalla tytskenteleville esihenkildille.

Tutkittavasta ilmitsta oli riittdvasti aiempaa tietoa, joten kaytin tutkimusmenetelmana sah-
koista kyselya, jonka toteuttaminen on nopeaa ja tehokasta, seka kyselylla sain tarvittavat
lahtotiedot kasikirjaa varten (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 40, 121, 128). Kyselyssa
tulee olla saate seka kyselya tulee testata ennen sen lahettamista. Lisaksi kyselysta on
hyva lahettdd muistutusviesti tietyn ajan paasta kyselyn lahettamisesta. (Ojasalo, Moila-
nen & Ritalahti 2014, 133.) Testautin kyselya opiskelukavereillani, seka lahetin varsinai-

sesta kyselysta muistutusviestin reilun viikon paéasta ensimmaisesté lahetyksesta.

Kirjoitin opinnaytetyoni tietoperustan lahes valmiiksi ennen produktin aloittamista, silla
mielestani tietoperustan tunteminen auttoi minua hahmottamaan produktin osalta tarpeelli-

set asiat helpommin.

Opinnaytetyohoni liittyvan produktini on tarkastanut ohjaajanani toimeksiantajalla toimiva
henkild, joka antoi myo6s vélipalautetta tydstdvaiheessa. Taméan liséksi olen esittdnyt opin-
naytetyoni toimeksiantajatahon johtoryhmaélle huhtikuussa 2021.



2 Suorituksen johtaminen

Yrityksen menestys riippuu hyvasta esihenkildtuesta, jonka tavoitteena ja vastuulla on yri-
tyksen luovuuden, jatkuvan oppimisen ja uusiutumisen mahdollistaminen (Viitala & Jylha

2019, 258). Kiinnittamalla huomiota suoriutumiseen ja suorituskykyyn yksilétasolla tiimita-
son sijaan voidaan saavuttaa kilpailuetua. Suorituksen johtamisesta voidaan puhua myds

suoriutumisen johtamisena. (Viitala 2021, 100.)

Suorituksen johtaminen on padivittdisten toimintojen tukemista, ty6tehtava- ja tekijakohtais-
ten tavoitteiden asettamista, toimeenpanemista ja seurantaa. Esihenkilon yksi paatehta-
vista on pitda alaisensa motivoituneina ja antaa heidan keskittya tyénsa kannalta olennai-
siin asioihin. Esihenkildon on rakennettava oma johtamiskulttuurinsa, opeteltava viestimaan
alaistensa kanssa, tunnistamaan heidan jokaisen vahvuudet ja heikkoudet, seka anta-
maan ja vastaanottamaan palautetta. (Jarvinen 2020, 164 - 165; Surakka & Laine 2011,
140 - 141.) Suorituksen johtamiseen edellytyksia ovat oikeat henkildvalinnat, olosuhteet,
tavoiteasetanta ja kyvykkyys. Liséksi huolehtimalla ty6hyvinvoinnin riittavyydestéa ja osaa-
misen yllapitdAmisesta paastaan kohti tuloksia. (Viitala 2013, 131 — 132; Viitala 2021, 101.)

Suorituksen johtamisen kanssa limittyy osaamisen kehittdminen, joka tarkoittaa yrityk-
sessd olevaa osaamista, osaamisen kayttamista ja uuden oppimista. Ty6tehtavat muuttu-
vat ajan saatossa ja yritysten uudistuessa, jolloin kaivataan tydntekija- ja toimintotasoista

uudistumista ja osaamisen paivittamista. (Viitala 2021, 121.)

2.1 Paivittaisjohtamisen merkitys esihenkilotydssa

Perttu Pdlénen (2020, 59) kertoo vertauskuvan kaivoksista, jossa toinen tuottaa paremmin
kuin toinen. Kumpaa louhit? Samanlainen ajattelumaailma sopii myds ihmisten johtami-
seen, jonne moni esihenkilo herk&sti lipsahtaa - johtamaan enemman niita ihmisia, jotka
ovat tuotteliaampia jattden taten hieman heikommin suoriutuvat oman onnensa nojaan.
Viitala & Jylh& méaarittelevat johtamisen asioiden ja ihmisten johtamiseen eli johtajuuteen.
Molemmat ndista tarvitsevat toisiaan eika hyva organisaatiojohtaminen onnistu, jos toinen
naista puuttuu. Asioiden johtaminen on toiminnan suunnittelua, organisointia ja valvontaa,
kun taas ihmisten johtamisen keskitssa ovat tavoitteet, kommunikaatio, vaikuttaminen

seka henkilot ryhmé- ja yksilotasolla. (Viitala & Jylha 2019, 18.)

Mihin esihenkildita sitten tarvitaan? Rotkinin (2015) mukaan esihenkildiden tehtava on
varmistaa organisaation tavoitteiden jalkauttaminen, strategian toteuttaminen ja vision

saavuttaminen alaistensa kautta. Esihenkild saa alaisensa ymmartamaan mitka ovat



yrityksen toimintatavat, mita yritys haluaa saavuttaa, milla aikavalilla ja keinoilla, sekd ym-
martdd mita hanen itse tarvitsee tehda menestyakseen ja varmistaakseen, ettd nama
kaikki saavutetaan. Esihenkilé varmistaa tiiminsa liikkkuvan organisaation tahtotilan kanssa
samaan suuntaan. (Rétkin 2015, 17, 19 - 20.) Liséksi esihenkilon tulee hallita téiden re-
sursointi, priorisointi ja jarjestelmallinen aikatauluttaminen siten, etta tyontekija ei hau-

taudu tydkuormansa alle. (Pirinen 2014, 197).

Nylander & Hakonen (2015) kuvailevat paivittaisjohtamista seuraavasti "Paivittaisjohtami-
nen on tyontekijdiden paivittaista ohjaamista, tukemista, motivointia, palautteenantoa ja
yhdessa tekemista.”. Sen liséksi esihenkilélta vaaditaan lasnéoloa, kuuntelemisen ja kysy-

misen taitoa, havainnointia ja palautteenantoa. (Nylander & Hakonen 2015, luku 4.3.)

Tyopaikalla ollaan suorittamassa ty6ta ja esihenkil6lla tydnantajan edustajana on tyon-
johto- eli direktio-oikeus (Jarvinen 2020, 26). Havaintojeni mukaan esihenkilon on osat-
tava kayttaa valtaansa tilanteissa, joissa on tarpeen tehda paatoksia ja ratkaisuja seka ti-
lanteissa, joissa ei voi kuunnella tydyhteison jasenia esimerkiksi sairauspoissaolosta joh-
tuvan tydmaaran jakamista. Esihenkildlta vaaditaankin kokemukseni mukaan kykya hallita
akillisten muuttuvien tilanteiden ja aikataulumuutosten aiheuttamaa stressia, kykya uudel-

leen organisoida toimintoja seka resursseja.

Esihenkildn on naytettava esimerkillista toimintaa ja paras keino onkin omalla esimerkilla
johtaminen (Jarvinen 2012, 144). Nain helmikuussa 2021 TV-uutisissa Perustuslakivalio-
kunnan puheenjohtajan kuka ei pitanyt kasvomaskia antaessaan tiedotusta muiden ty6-
ryhmalaisten kanssa koskien koronavirukseen liittyvia toimenpiteita Taméa heratti minussa
kysymyksen siita, jos hanelld ei ole maskia, tarvitseeko muillakaan olla? Samankaltaiset
kayttaytymismallit heijastuvat muuallakin (Sininauhaliitto 2018). Jos vanhempi ei syo kas-
viksia lautaselta, miksi lapsikaan haluaisi tata tehda. Olen oppinut, kuinka tarkeaa on tie-
dostaa mita tekee, kayttda esimerkkiin sidottua voimaa ja huomaamattaankin viestia sel-

laisia asioita, joita haluaa muiden tytyhteistssa toteuttavan.

Osaamisen tarpeiden arviointiin ja kehitystoimenpiteisiin hyédynnetaan jokaiselle vahin-
tdan kerran vuodessa tutuksi tullut kehitys- tai tavoitekeskustelua (Viitala 2021, 127). Kes-
kusteluissa kaydaan lapi vuoden aikana tapahtuneita asioita, mita muutoksia aikaisemmin
asetettuihin tavoitteisiin tai arvoihin on tullut, ja asetetaan uudet henkilokohtaiset ja/tai ryh-
matavoitteet. Lisdksi kartoitetaan tyontekijan osaaminen ja koulutustarpeet, halukkuus ja
kehittymiseen sidottavat tavoitteet. Tilaisuus on hyva hetki puhua my6s muut mieltd askar-

ruttavat asiat, jos naita ei ole osannut aikaisemmin nostaa esille, antaa palautetta puolin ja



toisin sek& monet haluat kehityskeskusteluissa puhua tyohon liittyvasta palkitsemisesta.
(Surakka & Laine 2011, 158, 161 - 16; Viitala 2021, 127 - 128.)

Esihenkild voi tukea alaisiaan antamalla heille mahdollisuuden toteuttaa itsedaan, anta-

malla vastuuta, kannustamalla ja antamalla riittavasti palautetta (Pirinen 2014, 195).

2.1.1 Erilaiset tavat johtaa esihenkilotydsséa

Pekka Jarvinen (2012, 152 - 153) on jakanut johtajuuden tehtavat neljddn osaan: esimer-
killisyys, ammatillisuus, oikeudenmukaisuus ja aitous. Jokaisen esihenkilon olisi hanesta
hyva kysya aina aika ajoin itseltd&n mitd nama tarkoittavat. Esimerkillisyydessa tulee ym-
martdd oman tyonsa merkitys, tekemisten ja tekemattomyyksien vaikutukset, sekd omien
alaisten ja oman esihenkilén suhteen tarkeys. Ammatillisuuteen liittyy lojaalius tybantajaa
kohtaan, tydbnantajan edustaminen kaikissa tehtavissa, ongelmien kohtaaminen ja ratkai-
sukeinojen Idytdminen, tunteiden hillitseminen seka kritiikinsietokyky (my®os itsekritiikin).
Pelisdantdjen luominen sekd noudattaminen, tasa-arvoisuus ja puolueettomuus osoittavat
oikeudenmukaisuuden sisdistamista. Tutkimusten mukaan hyvaa esihenkiléa on kuvailtu
reiluksi, keskustelevaksi ja oikeudenmukaiseksi, joka ei kaihda vaikeitakaan asioita. Han
arvostaa alaisiaan ja heidan nakemyksiaan, jolla on kyky perustella paatoksensa, antaa
rakentavaa ja positiivista palautetta, osaa ottaa vastaan itse myds palautetta seka arvos-
taa tekemaansa tyota, ja on valmis kehittdmaan sitad seka kehittymaan siina. (Jarvinen
2012, 152 - 153; Viitala & Jylha 2019, 259 - 260.)

Johtamiselle voidaan méaaritella monenlaisia rooleja. Henry Mintzberg (2011) on jakanut
johtamisen roolit kymmeneen erilaiseen rooliin, joiden paakategoriat ovat ihmissuhderooli,
tiedonkasittelijan rooli ja paatdksenteon rooli. Esihenkilé on ihmissuhderoolissa keulakuva
ja tydnantajan edustaja, ihmisten johtajana organisaation paamaariin innostaja seka sen
liséksi toimii sidosryhmien vélisend yhdyshenkilénd. Mintzbergin paékategorioista ihmis-
suhderooli (interpersonal role) katkee sisaansa kolme erilaista tyyppia: keulakuvan (figure-
head), johtajan (leader) ja yhteyshenkilon (liaison). Tiedonkasittelija esihenkild kasittelee
saamiaan tietoja ymmartaakseen toimintaa paremmin ja pitddkseen organisaation ajan ta-
salla. Liséksi han viestii oman vastuualueensa tapahtumista. Tiedonkasittelijoita ovat val-
voja (monitor), levittdja (disseminator) seka tiedottaja/puolesta puhuja (spokesperson).
Paatoksentekijan roolissa toimiva esihenkild puolestaan vie eteenpain muutosprosesseja,
tekee tarvittavia paatoksia ja hallitsee kaytettavia resursseja. Lisédksi han toimii neuvotteli-
jana seka sisdisissa ettd ulkoisissa konfliktitilanteissa. Paattajaroolin kategoriasta l16ytyy

yrittdjan (entrepreneuer), hairididen poistajan (disturbance handler), resursoijan (resource



allocator) ja neuvottelijan (negotiator) rooleista. (Mintzberg 2011, luku 3, kuva 3.1; Viitala
& Jylha 2019, 25.)

Itse olen yllaolevista rooleista kayttanyt eniten yhteyshenkilon, valvojan ja resursoijan roo-
leja. Tybtehtavani vaativat yhteydenpitoa niin tydntekijoiden, asiakkaiden kuin sidosryh-
mienkin valilla, tydsuoritusten valvontaa ja ohjaamista seka riittavien resurssien turvaa-

mista tyon teon sujuvuudeksi.

Nylander seka Viitala & Jylha (Nylander & Hakonen 2015, luku 4.3; Viitala & Jylha 2019,
264) kirjoittavat myos transaktionaalisesta seka transformationaalisesta johtamisesta.
Transaktionaalisessa johtamisessa keskitytaan asiakeskeiseen, tydntekijéiden toiminnan
ja suoriutumisen valvontaan. Transaktionaalinen johtaminen on nykytilaa yllapitavaa johta-
mista. Transformationaalisessa eli uudistuvassa johtamisessa esihenkild nakee muutos-
tarpeen, luo télle vision johon tydntekijat sitoutetaan. TAma on eraanlaista muutosjohta-
mista. Esihenkild kannustaa muutokseen, johtaa omalla esimerkillaén ja pyrkii vahvista-
maan alaistensa sisdistd motivaatiota ja sitoutumista, jotta heidan suoriutumisensa yltaisi
yli asetettujen tavoitteiden toisinkuin transaktionaalisessa johtamisessa, jossa pyritaan
vain saavuttamaan asetettu tavoite. Transaktionaalisessa johtamistyylissa esihenkilo kayt-
taé selkeita tuloksiin sidottuja palkkioita, kun taas transformationaalisessa tyylissé palk-
kiona toimivat arvostus, alyllinen stimulaatio ja inspiraatio. (Nylander & Hakonen 2015,
luku 4.3; Viitala & Jylh& 2019, 264.)

Luodessani tiimini kanssa yhteiset pelisdannoét ja tavoitteet, jotka tukevat myos organisaa-
tion tavoitteita, meilld on parempi mahdollisuus paasta tavoitteeseen tai sen yli kuin silla
ettei tiimilaisia otettaisi naita luodessa huomioon lainkaan. Esihenkilén on hyva olla realis-
tinen ja huomioida, ettd nama ovat kuitenkin saavutettavissa olevia, silla ylimitoitetut ja
eparealistiset suunnitelmat eivat johda menestykseen ja katteettomista lupauksista voi
tulla motivaation tappajia (Jarvinen 2012, 20). Lisaksi perustelemalla tekemansa paatok-
set (hyvat ja huonot), esihenkildn on helpompi saada henkilostéaan sitoutumaan. Perus-

telu lisdé arvostusta ja vuorovaikutteisuutta. (Viitala & Jylha 2019, 259.)

Viitalan (2021, 50) mukaan lahijohtaminen vaikuttaa henkilostdn tyotyytyvaisyyteen ja tyo-
hyvinvointiin. Lahijohtamisessa hanen mukaansa korostuu valmentava ja tukeva ote kont-
rolloinnin sijasta. Olen itse my06s tehnyt tallaisen huomion, silla mitd enemman annan va-
pautta suoriutua tehtavista samalla osoittaen tukeani olla l&sna, sitd paremmin tiimini itse-
ohjautuu. Olen huomannut liséksi, etta lasnaolon ja kuuntelemisen taito on ensiarvoisen
tarke&a esihenkilélle. Havaintojeni mukaan, jotta alaisen on helppo lahestya ja osoittaa

luottamusta esihenkiloaadn kohtaan tulee esihenkildon olla aidosti kiinnostunut alaisensa



asioista ja naytettava, etta pienillakin asioilla on merkitysta eikd ainoastaan silla mita

ylempi johto odottaa.

2.2 Esihenkilénad motivoiminen ja palkitseminen

Tyo6sta on l0ydettava mielekkyyttd, innostumista ja riittavasti haastetta, jotta se tuottaa
nautintoa ja auttaa saamaan aikaan tuloksia. Jopa hankalinakin aikoina tai epamiellytta-
vien tydtehtavien yhteydessa ndista on apua. Tata kutsutaan tyén imuksi. (Viitala 2013,
212.) Tydn imussa on kyse tunne- ja motivaatiotilasta, joka koostuu tarmokkuudesta,
omistautumisesta ja uppoutumisesta, ja jossa henkild paasee kayttamaan omia vahvuuk-
siaan, saa tukea ja arvostusta seka kokee johtamisen ja omat vaikutusmahdollisuudet hy-
vind. (Koskensalmi, Seppéald, Hakanen & Pahkin 2015, 8; Viitala 2013, 212.)

Viitalan (2021, 42) mukaan esiintyy sisaista ja ulkoista motivaatiota. Sisdisessa motivaati-
ossa tyo6 ja sen aikaansaannokset antavat tekijalleen tyytyvaisyyden tunteen omista saa-
vutuksistaan. Surakka & Laine (2011, 34) ovat sitd mielta, etta sisdiset motivaatiotekijat
ovat pitkékestoisempia kuin ulkoiset. Sisdinen motivaatio liittyy Viitalan sek& Surakka &
Laineen mukaan henkilokohtaiseen vapauteen, itsensé toteuttamiseen ja kehittdmiseen,
kun taas ulkoinen motivaatio perustuu ulkoisten palkkioiden tavoitteluun. Palkkiot useim-
miten ovat palkkaa, muuta taloudellista hyotya esimerkiksi elakesaasttohjelma tai vapaa-
ehtoinen sairauskuluvakuutus, seka arvostusta ja turvallisuutta tydyhteistssa. Ulkoiseen

motivaatioon voidaan liittad myo6s tydssa ansaittu asema (Surakka & Laine 2011, 34).

Siind missa Maslow’n (1943) perustarpeiden tarvehierarkia pohjautuu fyysisten tarpeiden
kuten ruoan, unen ja terveyden tarpeellisuutteen, Ryan & Decin (1985) itseohjautuvuus-
teorian tai itsemaaraamisteorian (SDT) mukaan ihmisella on tarve motivoitua inhimilliset
perustarpeet tyydyttavista asioista (Ryan 2017, 10). Naita ovat autonomian tarve (need for
autonomy) eli itsendisyyden tunne, kykenevaisyyden tunne (need for competence) seka
yhteenkuuluvuuden tarve (need for relatedness) (Viitala & Jylha 2019, 328 — 239). Itseoh-
jautuvuudessa henkil6lld, joka on itsemotivoitunut, on pddmaéaara eli kasitys mita tavoitetta
kohti h&n on ohjautumassa seka tarvittava osaaminen taman tavoitteluun. ltsejohtamisen
kyky, joka ennen ulkoistettiin esihenkildlle, on nyt henkilon itseohjautuvuutta eli ajanhallin-
nan, tehtavien asetannan, resurssien hallinnan ja priorisoinnin kaltaisten taitojen hallintaa.
(Martela, Jarenko & Paju 2017, 12.)

Ihminen eli tassa tapauksessa tyontekija haluaa kokea tarvetta voida vaikuttaa omaan
tyohonsé esimerkiksi tyotehtavien tai tydaikojen muodossa voidakseen hyvin. Tyonteki-

j6itd kannattaakin osallistaa toiminnan suunnitteluun, silla osallistamalla kannustetaan



itseohjautuvuuteen. Paatoksia ja parannuksia kannattaa kuitenkin pyrkia tekemaan ilman
pitkid hyvaksyntdaikoja pelisdéntdjen puitteissa. Tyotehtavid tukevan osaaminen ja tydsta
annettava palaute kehittéavat tyéntekijan kykenevaisyyden tunnetta vahvistamalla tAman
omaa osaamista. Esihenkiltt eivét toimi vanhan aikaisen kontrolloijan roolissa vaan enem-
man valmentajana, kannustajana ja mahdollistajana toiminnalle. Yhteenkuuluvuuden tun-
netta vahvistetaan tydyhteisdssa jarjestettavien yhteisten tapahtumien, tiimipalavereiden,
tybasujen tai vapaa-ajan toiminnan kautta. Ihminen on laumaelain. Se kaipaa yhteisolli-
syyden tunnetta ja tunnetta siita, etta siita valitetdan, sitd kannustetaan ja etté se on tur-
vassa. Myds tydyhteisdssa konflikteihin ajoissa puuttuminen ja ratkaiseminen auttaa yh-
teenkuuluvuuden tunteen yllapitamisessa ja kehittdmisessa. (Martela 2014; Martela, Ja-
renko & Paju 2017, 14, 16; Viitala & Jylhd 2019, 328 - 239.) Ajatukseni aiheen tiimoilta on

seuraava: luota siis alaisiisi ja heidan kykyihinsa niin he oppivat luottamaan sinuun.

EsihenkilGille motivaatiota nostattavat tyén monipuolisuus, tyontekijdiden kehittdminen,
oppiminen, kasvu ja sopiva maaré haasteita. Muutoksilla voi olla positiivisia vaikutuksia
rutiininomaisten tyotehtéavien rikkomiseen. Onnistumisen tunteita saadessaan esihenkil®
voi kannustaa tiimi&&n kohti parempia suorituksia kasvattaen samalla hyvéé yhteishenkea
(Pirinen 2014, 154.) Esihenkild voi motivoida alaisiaan my6s valmentavalla johtamisella.
Talléin esihenkild uskoo alaisensa haluun kehittya ja auttaa tata kehittymaéan, kirkastaa
alaisensa nakemaan tyén merkityksellisyyden ja on valmis ratkaisemaan tydssa esiintyvia
ongelmia. Motivoimisessa on hyva kayttaa myonteisen kysymisen keinoja sen sijaan, etta
kysymykset olisivat kielteisia ja kaskevid. Nama myonteiset keinot ovat M-alkuisia kysy-
myksia (paitsi miksi) jotka johtavat helpommin keskusteluun, esimerkiksi "Milla tapaa voi-
sin tukea sinua saamaan raporttisi tehtya?” sen sijasta, etta kysymys olisi "Miksi raportti ei
ole viela valmis?”. (Surakka & Laine 2011, 146 - 148.)

Tybmotivaation kasitys on muuttunut tydelaméan kehittyessa. Vuosisadan alussa palkka oli
suurin motivaation lahde, jonka jalkeen mukaan tuli tybasenteet seka tuottavuuden mittaa-
minen erilaisin tyéolosuhde- ja tehtdvamuutoksin. Tunteiden, oikeanmukaisuuden, sisai-
sen motivaation ja positiivisen psykologian suuntautumisen rantautuminen 2000-luvulle
siirryttdessa on muovannut kasityksia tydmotivaatiosta. (Nylander & Hakonen 2015, luku
3.2.) Motivointiakin voidaan siis kehittdd aivan kuten edelld olevasta voidaan tulkita nain

tapahtuneen.

Organisaatioon sitoutuneita tydntekijoita pyritddn mahdollisuuksien mukaan hyddynta-
maan yritysten sisaisissa rekrytoinneissa. Talldin tydntekijdiden joukosta esihenkilétehta-

viin valitaan useimmiten kokemuksen, osoitettujen taitojen ja hyvan asenteen perusteella



valittu henkild, jolloin ylennys toimii henkilon tydskentelyn motivaattorina ja kannustimena.
(Viitala 2021, 75, 77.)

Palkitseminen on R&tkinin (2015, 120) mukaan johtamisen valine. Palkitseminen on osa
motivointia ja korvausta yritykselle annetusta tydpanoksesta. Palkitsemisesta palkka toimii
yhtena motivaation lahteena tyon tekemiselle, jolloin se kannustaa henkiléa tehokkaam-
paan tytskentelyyn seka keskittymaan suoritettavaan tyohon (Nylander & Hakonen 2015,
luku 3.2; Viitala & Jylh& 2019, 119, 276). Palkan maaraytymisperusteet on hyva selventaa
tyontekijoille, jotta he ymmartaisivat miten he voivat itse vaikuttaa peruspalkkansa kehitta-
miseen (Rotkin 2015, 126). Koen taméan olevan tarkea osa prosessia, kun johdetaan suo-
rituksia ja motivointia. Esihenkilona tehtavani on saada alaisen ymmartamaan, etta palk-
kaa maksetaan tietyista tuloksista ja jos siihen toivoo korotusta, niin naiden tulosten myés
puhuttava puolestaan. Toki minun on taytynyt maarittda yhdessa alaiseni kanssa selkeéat
tavoitteet ja mittarit, jotta molemmat meisté ovat tietoisia minké& perusteella palkitseminen

tapahtuu.

Herzbergin kaksifraktioteorian (1959) mukaan rahallisella palkitsemisella ei kuitenkaan
voida vaikuttaa yhta paljon tydmotivaatioon kuin aineettomalla palkitsemisella. Palkkion
tulee kuitenkin olla riittavan houkutteleva seka palkitsemisperusteen tulee olla selkeasti
ymmarrettavissa, jotta henkilo tietdd mink&laisesta toiminnasta palkkio ansaitaan (Nylan-
der & Hakonen 2015, luku 3.2). Voin itse samaistua Rétkinin (2015, 121) lauseeseen ”
Alaiset, jotka ymmartavat organisaation palkitsemisen kokonaisuuden, ovat tutkitusti kes-
kimaaraista tyytyvaisempia organisaation palkitsemisjarjestelmiin.” silla itse naen tyénan-
tajani tarjpamat edut ja muistamiset positiivisena lisdna ja ajattelen saavani tydstani muu-

takin etua kuin rahapalkkaa.

Palkitseminen kannattaa tehda mahdollisimman pian aina hyvin tehdyn tydsuorituksen jal-
keen, oli kyse aineellisesta tai aineettomasta palkitsemisesta. Aineettomana palkitsemi-
sena pidetddn mm. yhteenkuuluvuuden tarvetta, vaikutusmahdollisuuksia, tydaikajoustoja

ja osaamisen kehittamista. (Nylander & Hakonen 2015, luku 3.2.)

Suoritusperusteisen palkitsemisen tulee olla kytkettyna arvioitavaan suoritukseen, jolloin
arvioitu tyotulos maarittda palkkion suuruuden. Epasuorassa palkitsemissa palkkio puo-
lestaan voi olla esihenkilon ehdottama palkankorotus. (Nylander & Hakonen 2015, luku
3.2)

Palkitsemisen keinoina peruspalkan lisaksi voi olla tuloksiin ja onnistumisiin liittyvia palkki-

oita kuten tulos-, kannuste ja kertapalkkioita tai voitto-osuuksia, seka taloudellisia etuja
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esimerkiksi auto-, puhelin- ja asuntoetuja sek& kulttuuri- ja lounasetuja. Aineettomana pal-
kitsemisena ajatellaan myos tyGajan ja -paikan joustamiseen liittyvat tekijat, mahdollisuus

urakehitykseen, tydpaikan sijainti tai tydésuhteen turvallisuus. (Viitala 2021, 105.)

2.3 Esihenkilotydssa esiintyvat haasteet

Ongelmilta ei voi valttya milladn elaman osa-alueella. Esihenkiléty6ssa ongelmia on mo-
nen kokoisia ja monenlaisia, ratkaisevaa on, se miten ongelmia lahestyy ja miten niihin
itse suhtautuu. Tarkeinta ensin on oppia tunnistamaan ongelma, hyvaksya ongelman ole-
massaolo, tarttua tahan viivyttelemétta ja uskoa taman ratkaisemiseen. Aktiivisuus ongel-
mien ratkaisussa on avain onnistuneeseen lopputulokseen. (Tyoterveyslaitos 2017b.) Jar-
visen mukaan esihenkil6lle tulee usein yllatyksena se, miten paljon tydpaikalla maaraavat
tunteet rationaalisen ajattelun sijasta. Tahto ymmartaa on kova, mutta terapoimiseen ei

esihenkilon roolia ole tarkoitettu. (Helsingin Sanomat 11.3.2021.)

Ei ole olemassa kaikille sopivaa tapaa ratkaista ongelma vaan on vaihtoehtoja, joita lapi-
kaymalla 16ytaa itselleen sopivan tavan toimia. Jos ensimmainen tapa ei ole toimiva niin
kannattaa kokeilla seuraavaa, ja joskus myontyé aloittamaan samat toimet alusta. Jos
mielen pitdd avoinna optimistiselle ajatukselle "tdma on ratkaistavissa” niin todennakai-
sesti ongelman saa ratkaistua, toisin kuin eparéinnin, stressin ja negatiivisen ajattelun
kautta. (Tyoterveyslaitos 2017b.) Kokemuksieni kautta olen huomannut, ettd ongelmaan
kannattaa kysya ratkaisuehdotuksia myds muilta tydyhteisdssa muistaen toki ongelman
luonteen. Jos ongelma on luottamuksellinen tai salainen asia, en voi kysya neuvoa siihen

kenelta tahansa.

2.3.1 Esihenkilon rooli

Esihenkilon rooli on moninainen ja haastava. Esihenkilén tulee olla vuorovaikutustaitoi-
nen, suoraviivainen, tasa-arvoinen ja paatoksentekoon kykenevé persoona. (Jarvinen
2012, 144 - 147.) Esihenkilolta odotetaan asemansa vuoksi tietynlaista roolia ja samalla
omaa ammattitaitoaluetta, jonka ydintehtava on tukea alaisiaan kehittyméaéan, saavutta-
maan tavoitteet ja tekeméaéan parasta mahdollista tulosta (Jarvinen 2018, 46, Viitala &
Jylha 2019, 258). Suomalaiset ovat tottuneet itsenaiseen tydntekoon ja siihen, etta esi-
henkilo luottaa alaisen hoitavan tydnsa ajallaan ja sovitusti, eivatka alaiset siten kaipaa

esihenkild seuraamaan tyonsa suorittamista (InfoFinland 2021).

Jarvinen toteaa esihenkildn joutuvan ty6ssdan aina jatkuvan tarkkailun ja arvioinnin koh-

teeksi, ei pelkastdén toteuttamiensa toimenpiteiden ja kaytantdon laittamiensa sdéntdjen

11



perusteella vaan my6s hanen kaytostaan, persoonaansa tai lojaaliutta tydnantajaa koh-
taan arvostellaan jatkuvasti. Mielipiteiden tai tunteiden esittdmien ei ole esihenkildlle sove-
liasta tyGpaikalla samalla tapaa kuin kotona, vaikka kuinka kollegat ja alaiset olisivat tut-
tuja. Tulee kuitenkin muistaa, etta esihenkil6 edustaa aina tyénantajaa tehtavanaan var-
mistaa yksikkonsa tai yrityksen asettamien tavoitteiden seka laadun toteutumisen ja ohjei-
den noudattamisen. Talléin esihenkilén on toimittava tytéssddn ammattimaisesti ja oikeu-
denmukaisesti, vaikka se joskus saattaa aiheuttaa epamiellyttavia tilanteita ja voi sotia

henkildn omia periaatteita vastaan. (Jarvinen 2012, 142 - 149.)

Surakka & Laine (2011, 98) mukaan esihenkilén omien arvojen, asenteiden ja uskomus-
ten tunnistaminen on tarkeaa silla ndma voivat vaikuttaa esihenkilén kayttaytymiseen.
Ty6nantajan arvot voivat poiketa esihenkilén omista arvoista mutta tulee muistaa, etta esi-
henkild edustaa tydnantajaa ja on taman palveluksessa. Surakka & Laine (2011, 99) ke-
hottaakin suhteuttamaan omat ja organisaation arvot, jotta oman toiminnan perustelu

omille alaisille ja omalle esihenkildlle olisi luontevampaa.

Aloitin itse esihenkilotyoni taysin vailla esihenkilokokemusta jamakan reippaalla asen-
teella, mutta ensimmaisten suurten vastoinkdymisten myota huomasin roolini sopeutu-
neen enemman ryhman jaseneksi vetgjan sijasta. Tallainen ei ole esihenkilblle toivottua,
silla ilman johtajuutta ryhmé hajaantuu, tydnteon merkitys pirstaloituu ja tiimissa alkaa
esiintya ristiriitoja (Jarvinen 2018, 225 - 226). Keskustellessani toisten esihenkildiden
kanssa esiin nousi, ettd monet esihenkildista ovat saaneet hydtya heille aiemmin jarjeste-
tyista esihenkildvalmennuksista, tydpsykologin tuesta seka mindfulness harjoitteista ra-
kentaessaan omaa rooliaan esihenkilona ja vahvistaessaan omaa ammatillista itsevar-

Mmuuttaan.

Esihenkildna toimiminen vaatii myds omistautumista. On uskottava asetettuihin tavoittei-
siin, pyrittava naihin vaikeuksista huolimatta ja tultava toimeen my6s epamieluisten ihmis-
ten kanssa. Tydpaivat saattavat venya, joudut tinkiméaén omista mukavuuksistasi ja aika-
tauluistasi. On jaksettava kannustaa alaisiaan oman elaman ollessa samalla taysin sekai-
sin. Kaikista esihenkildina toimivista ei valttamatta tule hyvia esihenkildita, vaikka heidat
onkin nostettu than asemaan. Omistautuneisuuden puuttuessa tyon ja esihenkilon ovat
sopimattomat toisilleen mika voi johtaa siihen, etta esihenkilon oma persoona kéarsii, tuot-

tavuus ja motivaatio laskee seka ongelmat kasaantuvat (P6lonen 2020).
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2.3.2 Viestinté ja tunteet esihenkilotydssé

Ammatillinen argumentointi on pitkalti keskustelua, tapahtui se sitten puhuen tai kirjoit-
taen. Tybelamassa tapahtuva kommunikointi eroaa vapaa-ajalla tapahtuvasta kommuni-
koinnista sen vaittamien ja mielipiteiden oikeellisuuden vuoksi. Tybelamassa ne nakemyk-
set ja paatokset, jotka nojaavat faktoihin ovat perusteltavissa ovat helpommin uskottavia
ja hyvaksyttavia. Toisinaan vedotaan ihmisten tunteisiin kayttamalla oikeudenmukaisuu-
den tunteita, omia kokemuksia, moraalisia periaatteita tai tarinan kerrontaa halutun asian
ymparilla. Tata kutsutaan arvovaitteeksi, jolla vedotaan vastapuolen tunteisiin ja arvoihin.
(Jarvinen 2018, 158 - 160.)

Viestintda tapahtuu monenlaisten kanavien kautta. Viestinnassa on kahta erilaista muo-
toa: verbaalista, joka kattaa kirjoitetun ja puhutun viestinnan seka nonverbaalista eli sana-
tonta viestintad, joka on kehonkieltd (Antila 2020). Kirjoitettu tai puhuttu viesti kuin yhta
lailla elehditty ele voi muuttua vastaanottajan mielessa sellaiseksi mitd viestin antaja ei
tarkoittanut (Vilpa 2018). On opeteltava oman organisaation ja tiimin tapa viestia, antaa ja
vastaanottaa kaskyja, ohjeita ja palautetta. Se miten viestitdan alaisille ei valttamatta ole
oikea tapa viestia johtoryhmalle ja toisinp&in. Jos konkretia puuttuu, viesti saattaa jaada
menematta perille. Kuuntelijan l&ahtokohdat pitdd osata tiedostaa ja muokata sen mukai-
sesti omaa viestintdansa (Jarvinen 2018, 160.) Tarvitaan harkintakykya ja tarkkuutta
mutta my6s suodatinta siind, miten lukea toisen viestimaa viestia. Se, etta henkilo kiirei-
sena ohi kulkiessaan katsoo sinua hieman alta kulman tai ajatuksissaan unohtaa tervehtia
VoI tuntua silta, etta vastapuoli on epakunnioittava. Sanaton viestintd on esihenkilotydssa
naista haasteellisinta, silla ihminen tekee tiedostamattaan mm. erilaisia ilmeité ja aanen-
painoja, jotka voivat kestaa vain lyhyen aikaa mutta olla hyvin voimakkaita viesteja (Vilpa
2018).

Ihmisilla on viisi aisti-/miellejarjestelmaa: visuaalinen (né&kd), auditiivinen (kuulo), kines-
teettinen (tunto), gustatorinen (maku) ja olfaktorinen (tunto). Jokaisella ihmiselle on vah-
vasti yksi tai useampi tapa miellejarjestelmasta, jonka kautta he havaitsevat ymparisto-
aan, prosessoivat tietoa muististaan tai tekevat paatoksiaéan. Henkilon kayttama jarjes-
telm& on tunnistettavissa ilmeiden, eleiden, puhetavan ja kehonkielen kautta. Sanavalin-
nat ja sanonnat kertovat paljon minkéalaista jarjestelmasta keskustelun toinen osapuoli
kayttaa. (Hiltunen, Kiviaho, Vikevainen-Tervonen, Asikainen & Hiltunen 2020, 25, 28 - 29.)
Dunderfeltin (2016, 18 - 19) mukaan puheviestinta on pieni mutta tarked osa kommuni-
kaatiota, jossa aanensavy ja -painot ovat tarkeita osatekijoita tunteiden ja sanoman valit-
tamiseen. Sanavalinnat ovat hanen mielestaan tarkeité silla ne edustavat puhujan ajatus-

siséltéa. Dunderfelt toteaa, ettéd puheeseen olisi hyva lisété sellaisia sanoja, joita kuulija
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ymmartaa seké positiivisuutta vaikka kasiteltaisiin negatiivisia asioita, silla rohkaisu kan-
nustaa tarttumaan toimeen paremmin kuin ”olisi pitanyt”. (Dunderfelt 2016,19.) Tasta
paattelen, ettd Hiltunen ym. ja Dunderfelt henkivat samaa kieltd ja onnistuneimpaan vies-
tintdan ja tulkitsemiseen paastaan, kun osataan tunnistaa vastapuolen kayttama miellejar-
jestelma ja kommunikoida sen mukaisesti, jotta viesti valittyy télle parhaiten hdnen omak-

sumallaan tavalla.

Dunderfelt (2016, 48) puhuu viestinnan erilaisia taidoista mielenkiintoisesti. Yksi kenties
haastavimmista taidoista nykymaailman kiireisessa ja tehtavakeskeisessa yhteiskunnassa
on olla aidosti lasna. Lasnéoloa ja kuuntelua pitaa harjoitella ja harjoittaa jotta siina kehit-
tyy. Lasnaolevan kuuntelun puuttuminen vaikuttaa toisen sanoman tulkitsemiseen merkit-
tavasti. Alaisen tullessa ovelle kertomaan huoliaan tulee esihenkilén osata lopettaa se
mitd tekee, suunnata lasnaolonsa ja huomionsa alaiseen, seka aidosti kuunnella tata.
Kuuntelua useimmiten hairitsee oman psyykeen kaksi asiaa: mielessa vastauksien muo-
dostaminen asiaan samalla kun toinen vield puhuu tai seuraavaksi tapahtuvien asioiden
ajattelu/suunnittelu ja taten kuuntelun herpaantuminen, jolloin ajatus erkaantuu ja puhujan
sanoma muuttuu kuuntelijan mielessa alkuperaisesta tarkoituksesta. (Dunderfelt 2016, 48,
54.) Kuuntelua on siis hyva harjoitella esim. podcastien tai oman puolison kanssa, pohtia
keskityitkd oikeasti sisaltoon ja pystyt keskustelemaan tasté jalkikateen vai oletko tietdma-
ton siitd mista toinen juuri kertoi. Kuulluksi tuleminen saa vastapuolen tuntemaan hyvak-
syntaa ja arvostusta (Dunderfelt 2016, 55). Paljon kaytetty lause "meilla on kaksi korvaa ja

yksi suu” toimii, silla usein on tarpeen kuunnella enemman kuin puhua.

Alaisilta ei voi havaintojeni mukaan kysya heita miellyttavintd vaihtoehtoa vaan esihenki-
|6nd paatoksia pitaa tehda oman harkinnan tai johdon antamien vaatimusten mukaisesti
kuulematta alaisia. Paatoksentekotilanteet ovat oivallisia mielten pahoittamiseen, vaikka
kokemukseni mukaan useimmiten asioilla on tapana tasoittua ajan kuluessa silla petty-
myksen tunteet tulevat ja menevat. Omilla sanavalinnoillani on téllaisissa tilanteissa tar-
ked merkitys. Mutta-sana poistaa sanaa edeltdvasta lauseesta merkityksen ja antaa kuuli-
jalle kokemuksen siita, etta asiaa ei hyvaksyta (Dunderfelt 2016, 20). Olen huomannut,
ettd samanlaiset tuntemukset tulevat myoés "aina”, "ikind”, "ei koskaan”, "pitaisi”, "vaan” ja
"taas” sanoista, jotka vaikuttavat enemman syyttavilta, voivotteluilta tai selityksilta ja nai-

den sijasta olisi parempi kayttaa positiivisempia ilmaisuja.
Tunne syntyy reaktiona tapahtumaan. Tunteiden ollessa subjektiivisia kokemuksia, on

mahdotonta kokea asiaa samalla tavalla kuin joku toinen henkild kokee. Silla miten suh-

tautuu toisen tunteisiin, on iso rooli. Jos yrittdd vahatella toisen tunnetta tokaisemalla
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esimerkiksi "Al4 nyt viitsi” on viesti tasta negatiivinen, silla jokainen tuntee ja kokee asiat
erilaisin tavoin. (Dunderfelt 2016 69 - 70.)

Positiivisten tunteiden lisdamisella voidaan lisata tydyhteiséssa yhteenkuuluvuuden tun-
netta, integroida tunnetilaa ja luoda tyytyvaisyytta eri ryhmien valille. Ystavallisella, lampi-
malla ja myonteisella ilmapiirilla on vaikutusta palvelun laatuun, urakehitykseen, tyotyyty-

vaisyyteen ja -hyvinvointiin seka asiakaskokemukseen. (Lamsa & Paivike 2010, 67.)

2.3.3 Esihenkild osanatydyhteisda

Olemme oppineet jo urheilua seuratessamme tai harrastaessamme, etta lajeissa on laji-
kohtaisiasaantoja. Yleisesti tybeldmaan tultaessa ja opiskeltaessa opitaan, etté tydela-
massa saantoja asettavat erilaiset lait ja tydehtosopimukset mutta myds oman tydpaikan
organisaatiolla on omat sdanndot, sovitut ja hiljaiset. Tyohon perehdytettdessa jo opete-
taan, etta jokaisen jasenen tulee noudattaa saantja, jotta organisaatio olisi toimiva koko-
naisuus. Esihenkiltlle pelisa&dnnot ovat eduksi ja toimivat tyOkaluna, silla h&n voi aina ve-
dota niihin (Surakka & Laine 2011, 179). Jarvinen (2020, 98 - 99) seka Surakka & Laine
(2011, 179) molemmat korostavat yhdessa tydyhteison kanssa luotuja saantéja, silla talla
tavoin tydntekijat ovat motivoituneempia noudattamaan niitéa, kun ovat paasseet itse maa-
ritteleméén mita haluavat noudattaa ja kokevat tulleensa kuunnelluksi. Pelisaannét anta-
vat vapautta, vaikka ne ovatkin sitovia silla pelisdantdjen avulla tyontekijat voivat tehda
tyota parhaaksi katsomallaan, itselleen sopivalla, tavalla mutta kuitenkin rikkomatta sovit-
tuja asioita (Jarvinen 2014, 74, Jarvinen 2012, 38).

Tyoyhteistssa tydpanoksen oikeanlainen mitoittaminen on merkittavassa asemassa suh-
teessa henkiléston kuormittuvuuden ja ilmapiirin suhteen. Jos osaaminen, tydmaara ja re-
surssit ovat kohdillaan niin yrityksen henkildstolla on kaikki mahdollisuudet luoda innosta-
vaa, luovuuteen ja yhteistydhon kannustavaa ilmapiirid. Mitd kannustavampi ilmapiiri on,

sitd parempi on ty6hyvinvoinnin ja motivaation taso. (Viitala 2021, 54.)

Rotkinin mielesta tiimia ei valttdmatta voi aina muodostaa. Jos henkildt ovat enemman ir-
rallisia asiantuntijoita kuin tiimilaisia, onko heita pakko pakottaa tiimin muottiin, sill& tiimiyt-
tdminen saattaa téssa tilanteessa turhauttaa enemman kuin tuoda lisdarvoa. Tiimin tulisi
tdydentda toisiaan ja osaamistaan. RoOtkin korostaakin, etta tiimi toimii yhdesséa parhaiten
silloin kun tiimin jasenet ymmartavat sekd oman etta toistensa roolit. (Rotkin 2015, 85 -
88.) Ajattelumallia, jossa muutkin tiimin jasenet otetaan huomioon, kukaan ei vapaa mat-
kusta, ja jossa kaikkien panos vaikuttaa myds yhteiseen tavoitteeseen kutsutaan positii-
viseksi riippuvuudeksi (Aarnikoivu 2008, 67; Havunen 2007, 66).
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Ryhman toiminnan kannalta olisi joka tapauksessa tarkeaa, etta silla on yhdessa sovittuja
toimintatapoja, joita kaikki rynmén jasenet ovat sitoutuneet noudattamaan. Tallainen ryh-
maajattelu parantaa tiimin koheesiota eli kiinteytta. Kiinteys luo yhteenkuuluvuuden tun-
netta lisaten vuorovaikutusta ja yhteistyota. (Viitala & Jylha 2019, 251.) Deloitten
(5.10.2020) tutkimus osoittaa myds, etta yhteenkuuluvuuden tunteeseen vaikuttavat eni-
ten organisaatiokulttuuri 50 %, henkildkohtaiset suhteet 22 % seka johtajuus 19 %. Yh-
teenkuuluvuuden tunne Deloitten mielesta on tarkeaa yrityksen suorituskyvyn kannalta.
(teoksessa Viitala 2021, 262.)

My®énteinen vuorovaikutus kuten tervehtiminen, avun tarjoaminen tai toisen kunnioittami-
nen lisda tydyhteisdn hyvinvointia, johon jokainen voi vaikuttaa omalla panoksellaan (Ty6-
terveyslaitos 2017a). Yhteisesti vietetyt kahvi- tai lounastauot lisdavat kokemani mukaan
yhteenkuuluvuuden tunnetta. Olen huomannut, etté pienellékin kehulla ja kiitoksella on
positiivinen vaikutus, ja positiivisuudella on tapana lisata positiivisuutta. Jos tyd on pelk-
kaa kiirettd, hammasten kiristelya ja syyttelya, ei ilmapiiristdk&én voi muodostua aurin-

koista vaan negatiivinen epakiitollisuuden ilmapiiri tarttuu.

Monissa konfliktitilanteissa on useimmiten kyse tdiden oikeanlaisen hoitamisen erimieli-
syydesta. Jokaisella on oma tapansa tehda t6ita paasten samaan lopputulokseen. Myds
niilla henkil6illa, joiden mielesta toisen tydtapa ei miellyta. (Jarvinen 2014, 38 - 41.) On
luonnollista, etteivat kaikki henkil6t tule toimeen keskenaan silla jokainen tydyhteison ja-
sen on persoonaltaan erilainen ja arvostaa erilaisia asioita (Surakka & Laine 2011, 180 -
181). Lahttkohtaisesti tulisi muistaa, etta tydhon ja tydnantajaan ollaan tydsuhteessa.
Tybnantaja velvoittaa, ettd tehtavat tulee hoitaa, vaikka toisen lasnaolo koettaisiinkin epa-
miellyttavana. Ystavyyssuhteita tydkavereiden kansa ei tarvitse solmia, mutta ty6t tulee

suorittaa sovitusti ja asiallisesti. (Jarvinen 2020, 106 - 107.)

Rakenteelliseksi ongelmaksi tydyhteisdssa voi muodostua liian suuret tiimikoot. Esihenki-
I6n kyky seurata kaikkien tiimildisten suoriutumista seka ty0ssa jaksamista ja turvallisuutta
kaventuu, jonka seurauksena han ei ehdi puuttumaan tyossa esiintyviin epakohtiin tarvit-
tavan aikaisessa vaiheessa. (Ty6turvallisuuskeskus 2019, 1.) Tama voi johtaa luottamus-
pulaan esihenkil6& kohtaan, joskin luottamuspula ei aina johdu esihenkilon toiminnasta
vaan se voi olla henkilon omasta ihmisk&sityksesta ja uskomuksesta kiinni (Aarnikoivu
2008, 60 - 61).

Tyoyhteistssa myos positiivisena kaikuu hierarkiattomuus, jossa johtajat ja statuksen

omaavat henkilot kohtaavat tyontekijoita vertaisinaan, joka saa itseohjautuvuusteorian
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mukaisesti kokemaan yhteenkuuluvuuden tunnetta. Talléin myés aito kuuntelu ja yrityksen
arvojen yhteinen jakaminen saa henkildstén helpommin kokemaan heisté valittamisen
tunteen. (Martela 2015a.)

2.3.4 Suorituksen seuraaminen

Yksi esihenkilén menestyksen mittareista on alaisten menestys. Tata varten tarvitaan ta-
voitteiden asettamista ja mittaamista. (Rétkin 2015, 100 — 101.)

NLP (Neurolinguistic programming) tekniikan mukaan tavoitteiden asettaminen kannattaa
muotoilla myonteiseen muotoon, silla kielteisella muotoilulla tavoitteen saavutettavuuden
kuvitteleminen vaikeutuu. Tavoitteen asettamisessa kannattaa hyddyntaa sanoja "kuinka”
ja "miten”, jotta siité tulee helpommin lahestyttavaa. Tavoite tulee selkiyttaa ja pilkkoa tar-
vittaessa sopivan kokoiseksi, silla liian suuri tai pieni tavoite ei Hiltusen mukaan motivoi
riittdvasti. (Hiltunen ym. 2020, 58 - 59.) Yksi hyva tapa toimivien tavoitteiden asettamiseen
on kayttdd SMART muistisdantta. Talldin tavoitteista tulee tarkoin maaritettyja (S), mitat-
tavissa olevia (M), saavutettavia (A), keskeisia (R) ja aikataulutettuja (T). (Nylander & Ha-
konen 2015, luku 4.3.) Monesti ongelmien taustalta selviaa, ettei tyén tavoitteet, suoritus-

tavat tai pelisdannot ole olleet riittdvan selkeita (Jarvinen 2020, 145).

Tavoitteiden saavuttaminen niille laadittujen mittareiden avulla vaatii hyvin viestittya ja sel-
keytettya strategiaa. Strategiasta tulee osata muuttaa vaadittavat asiat osaksi paivittaisia
tydtehtavia, jotta ne ovat helpommin hahmotettavissa. (Rotkin 2015, 103.) Frank Martela
(2015b) on sitd mielta, etta mittareissa kannattaisi myds mitata sitd, miten yrityksen kes-
keinen tuottavuustekija eli henkilostd kehittyy. Tyotyytyvaisyyden mittaamisen sijaan tulisi
mitata mika antaa heille tydssé innostusta ja tyydytysta, joka taasen nékyy saavutetta-

vissa tuloksissa esimerkiksi asiakastyytyvaisyysmittauksessa.

Kehityskeskustelussa (luku 2.1) esiin nousseet ja asetut kehittdmisen kohteet vaativat
my0s toteuttamista ja seurantaa. Etenkin seuranta, jota Aarnikoivu kutsuu kirjassaan jalki-
hoidoksi, on tarkea osa suorituksen seurantaa silla kehityskeskusteluissa sovittujen toi-

menpiteiden toteuttaminen ja seuranta tapahtuu tdssa vaiheessa. (Aarnikoivu 2008, 122.)

Joskus tyontekijan siviilielaman ongelmat heijastuvat tydntekoon ja ty6ssa suoriutumi-
seen. Nama on aina hyva keskustella lapi tyontekijan kanssa, jotta voidaan yhdessa poh-
tia mité tilanteelle voitaisiin tehda. (Aarnikoivu 2008, 120 - 121.) Myds varhaisen tuen (tai
valittamisen) mallissa alkavat tai aikaisessa vaiheessa havaitut ongelmat otetaan pu-

heeksi matalalla kynnyksella, viela silloin kun ongelmaan on olemassa useampia
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ratkaisukeinoja. Tyokyvyn tukemiseen voi tarvittaessa hyddyntaa tyéterveyshuollon am-
mattilaisten apua. (Surakka & Laine 2011, 189.)

Epaammatilliseen kayttaytymiseen on syyta puuttua heti (Pirinen 2014, 192) ja olennai-
sinta on, ettd puuttuminen kohdistuu tydsuoritukseen tai tyokaytokseen, ei tydntekijan
henkildkohtaiseen persoonaan (Jarvinen 2020, 144). Mita jos annetusta palautteesta ja
tuesta huolimatta asetetuista tavoitteista tai tyotehtavista huolimatta ei suoriudukaan? Tal-

I6in tybnantajalla on oikeus kayttda varoitusmenettelya.

Varoitusmenettelyssa tyontekijalle saatetaan perustellusti tietoon tieto taman epaasialli-
sesta kaytoksesta tai tydtehtavien laiminlydmisesta, ja naista johtuvista seurauksista.
Tyontekijalle on aina annettava mahdollisuus tulla kuulluksi ennen huomautuksen tai va-
roituksen antamista. Ty6sopimuslaissa ei ole sdadetty varoitusten lukumaarasta tai niiden
voimassaoloajasta, siksi yrityksilla saattaa olla poikkeavia menettelytapoja. Siind misséa
toinen antaa vain yhden kirjallisen varoituksen, voi toisella olla kaytéssaan huomautus-va-
roitus-varoitus-irtisanominen kaytanto. Varoitusta antaessa on hyva varmistaa, etta talla
on myds todistaja, etenkin jos se annetaan suullisesti. Liséksi varoitukselle voidaan aset-
taa maardaika mihin mennessa tyontekijalla on mahdollisuus korjata virheensa- Suotavaa
tietysti on, ettd esihenkilo tai tydnantaja antaa tarvittavat ohjeistukset ja tuen suorituksen
parantamiseen. (Havula, Meincke & Vanhala-Harmanen 2017, 306 - 307.)

Jos toivottua tulosta suorituksen parantamisessa ei synny ja laiminlyonnit jatkuvat, on
tydnantajalla oikeus irtisanoa tyéntekija. Perusteen tulee olla painava ja asiallinen. Tyon-
tekijalle on kuitenkin aina annettava tilaisuus tulla kuulluksi ennen irtisanomista, mutta
tyontekija voi jattaa taman tilaisuuden myos kayttamatta. (Havula, Meincke & Vanhala-
Harmanen 2017, 312; Parnila 2017, 153 - 155.)

2.3.5 Palautteen antaminen esihenkiléona

Palautetta ei valttamatta mielleta aina palautteeksi, silla elehdimme, aannehdimme ja
osoitamme tunteitamme jatkuvasti. Nama kaikki ovat palautetta kokemastamme tilan-
teessa. (Rotkin 2015, 110.) Palautteella pidetdan mielenkiintoa ylla, tuetaan onnistumista
ja palautetta antamaton esihenkilé koetaan poissaolevana ja valinpitaméattomana (Aarni-
koivu 2008, 142 - 143). Tydyhteistssa kannattaisi ottaa tavoitteeksi antaa positiivista pa-
lautetta heti, kun sitd on annettavissa. Jo kiitoksen sanominen on palautetta. (Rotkin
2015, 112.) Olen havainnut, ettd etenkin suomalaisessa kulttuurissa téassa olisi opetelta-
vaa silla meidat on iskostettu jo lapsena lauseella "Kissa kiitoksella elad” emmekéa osaa

kehua, kannustaa ja antaa palautetta yhta spontaanisti kuin toisissa kulttuureissa.
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Idealistisessa skenaariossa palautetta annettaisiin jo suorituksen aikana, ei pelk&staan

lopputulokseen paéastyd (Roétkin 2015, 111).

Omien toimintatapojen korjaaminen on vaikeaa, jos ei ikind saa palautetta (Aarnikoivu
2008, 142). Korjaavan palautteen antamisessa on yleisimmin kaytetty hampurilaismallia.
Palautteen antaminen aloitetaan sdmpylan pohjalla tai hatulla. Silla ei ole merkitysta aloit-
taako pohjasta vai hatusta. Pddasia on, etta asiat kaydaan sisallollisesti kuvatussa jarjes-
tyksessa. Hattu on konkreettinen tai yksityiskohtainen mutta myénteinen palaute suorituk-
sesta. Positiivisella palautteella saadaan avattua keskusteluyhteys pihvia eli korjaavan pa-
lautteen antamista varten. Pihvilla etsitdan keinoja, miten toimintaa voitaisiin parantaa ja
millaisia keinoja téhan toivottaisiin kaytettavan. Yha on hyva kayttaa konkretiaa mutta jat-
taa tilaa myds palautteen saajan omille oivalluksille siitd, miten tilannetta voitaisiin korjata.
Viimeisena jadvan sampylan pohjan on tarkoitus toimia kokonaisarviona, joka kay lapi sen
mit& aiemmin puhuttiin, poimia tasta myonteisyys ja kannustava ilmapiiri jatkaa tasta
eteenpdin. Muista varoa kayttdmasta mutta-sanaa, joka mitéatdi aikaisemmin sanotut asiat.
(Hiltunen ym. 2020, 69 - 71; Surakka & Laine 2011, 150.)

Jos annettavana on positiivista palautetta, kannattaa se antaa erikseen ilman, etta siihen
yhdistyy korjaavaa palautetta (Surakka & Laine 2011, 151). Positiivisen palautteen voi an-
taa yleisesti kaikkien lasna ollessa, toki esihenkilon on varauksella huomioitava tilanne ja
henkild kenelle palautetta annetaan. Tarkeintd on muistaa se, etta korjaava tai negatiivi-
nen palaute on annettava aina palautteen vastaanottajan kanssa kahden kesken. (Aarni-
koivu 2008, 149.)

Tiukatkin tilanteet kaipaavat positiivisuutta, vaikka sen Iéytaminen aluksi olisi hankalaa.
Hankalan tilanteen lapikdyminen tai palautteen antaminen kannattaa lohkoa viiteen eri
vaiheeseen: konkreettisuus, kuunteleminen, jamakkyys, positiivisuus seka yhteiset tavoit-
teet. Taman pitaisi helpottaa tilanteen kasittelya ja antaa rakenteellista tukea esihenkildlle
johtaa tilannetta. Keskustelu on hyva aloittaa esimerkilla ja konkretialla siita mista haluat
keskustella. Anna toisen henkilon tilaa ilmaista tunteensa, kuuntele hanen kokemuksensa
ja osoita ettd hyvaksyt nama, vaikka et olekaan samaa mieltéa niiden kanssa. Ihmisella on
tarve ilmaista itseaan. Jamakka esihenkild huomioi, etté vastapuoli saa esittdd oman néa-
kemyksensa. Jos osallistujia on useampi kuin yksi, esihenkild varmistaa mygs hiljaisten
osapuolten osallistumismahdollisuuden esittdmalla kysymyksia tai antamalla jonkin esi-
merkin. Tilanne on hyvé ohjata onnistumisiin ja positiiviseen, rakentavaan palautteeseen.
Tasté on helpompi jatkaa keskustelun paattavaan tavoitteiden asettamiseen siita mita
seuraavaksi halutaan tehtavan, milloin ja miten tata seurataan. Tee viela yhteenveto kay-
dysta keskustelusta. (Dunderfelt 2016, 132 - 133.)
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3 Esihenkiléna jaksaminen

Tyoskentely esihenkildona on henkisesti kuormittavaa johtuen tehtavan sisaltamasta vas-
tuusta ja tydmaarasta. Esihenkilona tyoskentelevan henkilén olisi hyva omaksua oma am-
matillinen roolinsa, jotta tydskentelyn taakka olisi kevyempéaa. Esihenkilé on aina jatkuvan

arvioinnin ja kritiikin kohteena. (Helsingin Sanomat 2021; Jarvinen 2006, 14, 21).

P&lénen (2020, 60) kirjoitti mielestani hyvin kirjassaan Tulevaisuuden identiteetit "On luon-
taista suojella sisimpaamme. Mikdan epéaoikeudenmukaisuus ei tunnu niin pahalta kuin

se, joka kohdistuu siihen, ketd olemme ja mitd teemme.” eli vaikka alaiset arvostelisivatkin
esihenkildnsa tydta niin esihenkilén tulisi muistaa, etta arvostelu kohdistuu usein esihenki-

|6n identiteettiin ja titteliin, ei ihmiseen naiden takana.

Esihenkildlle kehittyy oma johtamistyyli riippuen henkilén omista, organisaation tai alaisten
kayttaytymistavoista. Oman johtamistyylin I6ytdminen vie aikaa. (Lamsa & Paivike 2010,
230 - 231))

3.1 Haasteet esihenkilotydssa jaksamisessa

Pirisen (2014) mielesta esihenkildon odotetaan olevan vahva ja huolehtivainen mutta uupu-
minen koetaan usein hapeéllisena ja siitéd podetaan huonommuuden tunnetta ja syylli-
syytta. Esihenkildlta vaaditaan myds hyvaa itsetuntoa ja itsetuntemusta, johtamiskykya,
kritiikin- seké& paineensietokykya. (Pirinen 2014, 50.) Epailemalla omia kykyjaan toimia
esihenkilona laskee henkil6 omaa tydmotivaatiotaan ja saa laskeneen motivaation heijas-
tumaan alaisiinsa (Surakka & Laine 2011, 100). Esihenkil6 saa poikkeuksetta arvostelua
osakseen tekemistaan toimenpiteista tai paatdksista johtuen siita, etta alaiset eivat muista
esihenkilon olevan johdon edustaja ja toteuttavan sen toimenpiteita eika alaisten toiveita.
Jokaisen esihenkilon tyoidentiteetti saattaa poiketa taysin henkilokohtaisesta identiteetista
ja siksi toiset tydpaikalla tapahtuvat tapahtumat tulisi osata kasitella toissa eika vieda ko-
tiin. (Jarvinen 2018, 80 - 81.)

Uskoisin, ettd jokainen meista on kokenut tavalla tai toisella stressid. Stressi on palautu-
mista hairitseva tila, jossa haasteiden ja vaatimusten aiheuttamat paineet venyttavat tai
ylittavat palautumiseen vaaditut voimavarat ja ihminen vasyy. Pahimmillaan pitkittynyt
stressi, hallitsemattomuuden tunne ja vasymys johtaa uupumiseen, jopa masennukseen.
(Suomen Mielenterveys Mieli ry 2021a; Terveyskirjasto 2018a.) Se mika stressaa minua

ei valttdmattd stressaa jotakuta toista.

20



Urani aikana olen havainnut esihenkiléna tydskentelyn olevan jatkuvan oppimisen ja it-
sensa haastamisen lisdksi kuormittavaa tyon vastuullisuuden ja vaativuuden vuoksi. Esi-
henkildna joudun sietdmaan kiireisid ja haastavia tilanteita, sosiaalista painetta, kritiikkia ja
pitdmaan omat tunnetilani ja henkildkohtaiset mielipiteeni kurissa mutta my6s saan jakaa
onnistumisen kokemuksia, palkitsemista ja yhteisiin tavoitteisiin paasemisen iloa. Mieles-
tani esihenkildn tai alaisen olisi hyva kiinnittda huomiota siihen mista tydssa saa iloa ja hy-
vaa oloa, samoin kuin minka kokee stressaavana ja miettia voisiko asialle tehda itse jotain

tai pyytaa siihen apua.

Pietikdinen (2019) kuvailee kahdenlaista tytelamassa esiintyvaa stressia: luonnollista ja
kamppailustressid. Luonnollinen stressi on hormaali reaktio stressaavaan tilanteeseen.
Autostasi puhkeaa rengas valtatielld, sykkeesi kiihtyy ja hermostut ollessasi varma, etta
myOhastyt tapaamisesta. Stressaava tilanne menee ohi ja jatkat arkeasi normaalisti.
Kamppailustressi sen sijaan on stressaavista tilanteista muodostunut noidankehé, jossa
henkild ruokkii omaa stressidan tai suurentaa sité tarpeettomasti niin, etta stressaantuu
stressin aiheuttaneista aiheista liiallisuuksiin. Talléin on tarkeaa erotella faktat ja fiktiot,
asiat mitka ovat oikeita stressin aiheita ja asiat, joita omassa paassaan suurentelee. (Pie-
tikainen 2019, 54.)

Kuormittavuutta kannattaa pyséahtya miettimaan jo ennen sen muodostumista stressiksi.
Kuormittavuus on taysin yksil6llista. Toiset henkilot kuormittuvat nopeammin kuin toiset ja
my0skin erilaisista asioista. (Tyoturvallisuuskeskus 2015, 9, 12.) Esihenkildlla on tyotur-
vallisuuslain 1 pykélan ja 2 luvun mukaan vastuu huolehtia tydntekijdidensa terveydesta ja
turvallisuudesta seké suojella naita liialliselta kuormitukselta seka 25 pykalan mukaisesti
ryhdyttava toimiin kuormitustekijoiden selvittamiseksi seka vaaran valttamiseksi tai vahen-
tamiseksi (laki tyodturvallisuudesta 23.8.2002/738). Samalla esihenkilon tulee olla unohta-
matta oman kuormituksensa havaitsemista eika tuudittautua siihen, etta joku toinen huo-

maa hanen kuormittumisensa ensin (Jarvinen 2020, 211).

Kuormitustekijat voidaan jakaa eri kategorioihin. Psyykkiset kuormitustekijat liittyvat yksilo-
tasolla itse tydhon ja tyon sisaltdoon, kun taas sosiaaliset kuormitustekijat liittyvat tyoyhtei-
sOsséa kaytavaan vuorovaikutukseen. (Tyoterveyslaitos 2021b.) Liséksi stressi saattaa ai-
heuttaa fyysisia oireita kuten paansarkya, hikoilua, vatsaoireita tai sydamentykysta, vaikka

itse stressi onkin psykologinen kokemus ja tunnetila (Terveyskirjasto 2018a.)
Psykososiaalisten kuormitustekijoiden haitallisuutta lisda epéselvat tyon tavoitteet, liialli-
nen kiire, ennalta maaratty ty6tahti, kehittymisen puute, tyon jatkuvat keskeytykset, tyosta

saatu lilan vahainen palaute ja tydn epavarmuus. Lisaksi tydyhteisdn tuen puute, heikko
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tiedonkulku, jatkuva tyopaivien venyttaminen ja itsensa korvaamattomaksi tekeminen,

seka koettu epéatasa-arvoisuus altistaa kuormittumiselle. (Ty6terveyslaitos 2021b.)

Jos esihenkil6 saa vaikuttaa oman tyonsa aikatauluttamiseen ja tyétilan rauhoittamiseen,
se useimmiten auttaa Kiireen ja kaaoksen tunteen hallitsemisessa. Lisdksi palautteen
avoin antaminen ja pyytaminen tehdysta tydsta nostaa tyon mielekkyytté ja vahentéaa epéa-
varmuuden tunnetta onnistumisen tunteiden vahvistuessa. Asetettujen tavoitteiden lapi-
kayminen ja kirkastaminen auttaa tysta suoriutumiseen, kun tietous siitd mité tyolta odo-
tetaan, lisaantyy. Tassa esihenkilon oma esihenkild on ratkaisevassa asemassa varmista-
massa riittdvan tuen antamisen. Tyon sosiaalisten suhteiden yllapito, kuten yhteiset kahvi-
tauot, auttavat palautumisessa ja ehkaisevat syrjaytymista. (Tyoterveyslaitos 2021b; Ty6-

turvallisuuskeskus 2021a.)

Useimmiten liiallinen rasitus alkaa n&kya univaikeuksina, muistihairiéina ja mielihalutto-
muutena. Kyynistyminen on yleista etenkin silloin, kun tuntee ettei ehdi ja pysty suoriutu-
maan asioista kuten haluaisi eikd paase vaikuttamaan niihin. (Suomen Mielenterveys Mieli
ry 2021a; Terveyskirjasto 2018a.) Vakavissa tilanteissa henkil® sairastuu tyéuupumuk-
seen, joka on héiridtila, jossa riski vakavaan masennukseen on suurentunut. Tyéuupu-
muksessa ammatillinen itsetunto laskee tai haviad, ja kuormitus ei lity en&a yksittaisiin li-
saéntyneihin kuormitushuippuihin. Uupunut henkild ei kykene palautumaan vapaa-ajalla
kuormituksesta, vaan kokee olevansa jatkuvasti vasynyt, stressaantunut ja liiallisesti vel-

vollisuudentuntoinen. (Terveyskirjasto 2018b.)

Stressia voi lieventaa keskustelemalla mielta painavista asioista luotettavan henkilén
kanssa. Ongelmiin kannattaa miettia konkreettisia ja jarkiperaisia ratkaisuja turhan vatvo-
misen sijaan, silla tama lisda pessimismia ja heikentaa itsetuntoa. Liialliseen taydellisyy-
teen pyrkimisesta olisi hyva paasta eroon, oppia armollisuutta ja antaa lupa my6s epaon-
nistua joskus. (Terveyskirjasto 2018.) On myds hyva muistaa, etta alkoholin tai muiden
paihteiden kaytto, likunnan ja unen vahaisyys, huonot ruokailutottumukset seka kiireen ja
kielteisen ilmapiirin luominen voivat pahentaa stressia huomattavasti (Pennonen & Seppa-
nen 2021, 30).

3.2 Esihenkilon palautuminen

Palautuminen tyosta paasee tapahtumaan vasta tyon aiheuttamien stressitekijoiden kuten
vaatimusten ja kuormituksen vahennyttyd. liman palautumista esihenkild joutuu ponniste-
lemaan kovemmin selviytyakseen tyotehtavistaan ja se puolestaan kuormittaa tata lisaa.

Palautumisessa fyysiset ja psyykkiset voimavarat palautuvat ja tayttyvat. Palautumisen
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kannalta on tarkead, ettéa aikaa levolle I0ytyy riittavasti. Pelkastaan viikonloput ja lomat ei-
vat riitd palautumiseen, vaan tata on tehtava paivittain tai muuten kuormittavuudesta joh-

tuvat terveysongelmat alkavat syntya. (Pennonen & Seppéanen 2021, 35.)

On hyva opetella piirtamaan selkea raja tyopaivan loppumisen ja vapaa-ajan alkamisen
valille. Naihin voi hyodyntaa itselle mieluisia keinoja, joilla irrottautuu tydajatuksista esi-
merkiksi aanikirjan kuuntelu, tydmatkaliikunta tai puhelu laheisen kanssa kotimatkalla.
Tyo6paivien jalkeen ei tulisi olla taysin rattivasynyt, jotta jaksaisi tehda jotain mielekasta
viela sen jalkeenkin. Vapaa-aikaa ei toki kannata mydskaan aikatauluttaa tayteen kaikkea
sellaista mita pitdisi saada tehtya tai mika olisi mukavaa, vaikkakin mukava tekeminen
eheyttad ja palauttaa. Jos pdaivat tayttyvat ja vapaa-ajastakin tulee suorittamista, palautu-
mista ei paase tapahtumaan. Itselle tulee varata riittdvasti aikaa ja on hyva pohtia, mika
on misséakin hetkessa riittavaa ja tarpeellista. (Pennonen & Seppanen 2021, 42 - 43.)

Itsetuntemus auttaa myds esihenkil6a selviytymé&an tyonsa haasteista. Esihenkilén roo-
lissa toimivan henkilon itsetuntemus on jatkuvassa myllerryksessa alaisten yrittdessa lo-
keroida milloin mihinkin lokeroon, joten omien tekemisten, saavutusten ja tunteiden jat-
kuva reflektoituminen auttaa yllapitdmaén parempaa ammatillista jaksamista. Liika on
mya0s liikaa, tarkkailua ei pida vieda tasolle, jossa se aiheuttaa ahdistusta. Pennonen ko-
rostaakin, etté on tarkeda muistaa, ettd se mita toiset ajattelevat ei saa maarittdd meité
ihmisind. On siis hyva muistaa olla itselleen rehellinen siitd, mita elamaltadan haluaa, mil-
lainen haluaa olla sek& mink& kokee itselleen arvokkaana. Itsetuntemus lisd& omien vah-
vuuksien ja heikkouksien tunnistamista seké kohottaa itsetuntoa. Pennosen mukaan esi-
henkilon itse omatessaan hyvén itsetuntemuksen, alaisetkin ovat tyytyvaisempia tadhan

esihenkiléna. (Pennonen & Seppanen 2021, 11 - 13.)

Motivaatio, sosiaaliset suhteet seka liikunta nostavat vireystilaa, kun taas univaje, paikal-
laan olo ja sydminen laskee sitd (Terveyskirjasto 2020). Vireyteen vaikuttaa naiden lisaksi
my0s tydasennot ja tybtavat. Etenkin nayttopaatetydskentelyssa esiintyvat staattiset asen-
not passivoittavat ihmisia ja lisdavat linasjannittyneisyytta seka kipuja. Aktiiviset ja innos-
tavat asiat tyoelaméssa auttavat vireystilan yllapitoon, mutta liiallista arsykkeiden maaraa
tulee myos valttaa. (Pennonen & Seppanen 2021, 26 - 27.) Vireystilaa tyopaivan aikana
voisi yllapitaa esimerkiksi itselleen mielekk&alla musiikilla, luomalla tydymparistosta viih-
tyisa tai harjoittamalla vaikka taukojumppaa. Vireys auttaa suoritukseen seké parantaa
tyoturvallisuutta, silla mita virke&dmpi on, sitd vahemman tekee virheité ja vasyneena vir-
heita tekee herkemmin (Yle 2017).
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Tasapaino palautumisen ja kuormituksen valilla on tarke&a. Liiallinen laiskottelukaan ei
edesauta palautumisessa, silla usein tekeméattdmat asiat alkavat kerdantymaan. Tylsisty-
minen vahentaa kyvykkyyden ja onnistumisten tunnetta, joten olisi hyva l6ytaa itselleen
my0s palautumisessa mielekasta tekemistd. Saanndéllisesti tapahtuva sopivan kuormittava
likunta auttaa parantamaan unenlaatua, lisaéamaan fyysisia ja henkisia voimavaroja, seka
aktivoimaan sympaattista hermostoa. Kehon ollessa ylivirittyneessa tilassa lilkkunnaksi voi
ensin kokeilla my6ds rauhoittavia harjoitteita kuten joogaa, pilatesta tai meditaatiota. Nama
aktivoivat parasympaattista hermostoa, jonka avulla syke laskee, lihakset rentoutuvat ja
hengitys rauhoittuu. Rentoutumisharjoituksia kannattaa tehda myds tydpaivien aikana
stressin vahentamiseksi tai kiireen katkaisemiseksi. (Pennonen & Seppanen 2021, 33, 35;

40; Tyoterveyslaitos 2021a.)

Sosiaalisia suhteita ei tule unohtaa. Yhteenkuuluvuuden tunne ja merkityksellisyys niin
tyo- kuin yksityiselaméassa edistavat palautumista. Tydpaivan aikana kannattaa panostaa
lounas- ja kahvitaukoihin. Lounas, puhelu tai kavely ystavan kanssa auttaa jakamaan aja-
tuksia, huolia ja ilon aiheita. Mydnteisten asioiden julkaiseminen ja selailu sosiaalisesta
mediasta nostaa mielialaa, ja omaksi parhaakseen voi my6s ohittaa negatiivisten ajatus-
ten levittgjat ja keskittya siihen, josta itse saa iloa. (Firstbeat 2021; Pennonen & Seppénen
2021, 37, 39.)

Sananlaskunkin mukaan uni on kuin laittaisi rahaa pankkiin. Uni on ainoa asia, joka uudis-
taa ja korjaa aivoja, virkistdd muistia, poistaa vasymysta ja muotoilee oppimiamme asioita
kokonaisuuksiksi. Ylivirittyneisyys ja stressi voivat vaikuttaa uneen joko hairitsemalla sita
lyhentéaen tai patkien unta ja sen laadukkuutta, tai lisdamalla sen tarvetta johtuen kovasta
vasymyksesta olematta silti palauttavaa. Huonolaatuinen uni ei virkista, vaikka se olisikin
pitkaa. Vasymys ja huonosti nukutut y6t saavat tunteet kuohumaan ja niista tulee yleensa
suurenneltuja. Uneen vaikuttaviin tekijéihin kannattaa kiinnittdd huomiota: tee makuuhuo-
neesta rauhallinen, poista arsykkeet, vélta kofeiinia ja alkoholia ja kirjoita mieltéa vaivaavat
asiat pois mielesta ennen nukkumaan kaymista. Pida saanndllisesta rytmista kiinni, mene
sankyyn suunnilleen samaan aikaan joka ilta. (Suomen Mielenterveys Mieli ry 2021b; Ter-
veyden ja hyvinvoinnin laitos 2019; Ty6turvallisuuskeskus 2021b.)

Palautumista voi helpottaa myds ajanhallintataitojen avulla. Kun tekee itselleen selvaksi,
mitk&a asiat ovat Kiireellisia ja mitka vahemman kiireellisia, voi keskittya myds mielekkaa-
seen tekemiseen ilman etta potee syyllisyytta tekeméattémistd asioista. Samoin ajanhal-
linta auttaa tyopdivien aikana. Yliviivatessa saavutettuja tavoitteita tai tehtyja toitd, konkre-
tisoi itselleen tehtya tydmaaraa ja vahentaé taakkaa. Toisinaan on hyvé asettaa itsensa
tavoittamattomiin laittamalla puhelin @&anettdmaan tilaan tai sulkemalla sdhkoposti. Oman

tyonkuvan selkeyttdminen itselleen auttaa myds hahmottamaan tydnkuormaa. Niin kauan,
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kun voi itse vaikuttaa viela tilanteeseen ennen sen eskaloitumista, kannattaa siihen tart-
tua. Tyopaivan tai vuorokauden paatteeksi kannattaa antaa itselleen positiivista pa-

lautetta, listata onnistumiset seka Kiittaa itseaan. (Pennonen & Seppanen 2021, 77 - 79.)
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4 Empiirisen osan eli produktin toteuttaminen

Talla hetkella toimeksiantajalla ei ole varsinaista perehdytysohjelmaa esihenkilbtydssa
aloittavalle henkil6lle, vaan esihenkilét ovat kayttaneet yrityksen yleisesti kaytdssa olevia
perehdytyspohjia. Toimeksiantajalla tydskentelee talla hetkella 12 esihenkil6d (10.3.2021)
erilaisissa asemissa aina lahiesihenkilosta korkeampiin johtotehtaviin ja toimitusjohtajaan
asti. Jakauma on aika tasainen sen suhteen, onko esihenkil® ollut talossa jo yli 10 vuotta
vai tullut/siirtynyt viimeisen viiden vuoden sisalla esihenkilotehtaviin. Uusimmista esihenki-
I6ista (nelja henkil6d) kahdella ei ole aikaisempaa esihenkilétaustaa, vaan he ovat siirty-

neet esihenkildiksi yrityksen sisalta.
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Kuva 1 Pelican Rougen intranetin etusivu 8.4.2021 (Pelican Rouge 2021b.)

Esihenkilon kasikirja sijoitetaan yrityksen intranetiin (kuva 1).

4.1 Produktin tuottaminen

Tein toimeksiantajalla tydskenteleville esihenkildille kyselyn, jonka tarkoituksena oli kar-

toittaa esihenkilon k&sikirjaa varten oleellisimpia aihealueita sek& opinnaytetyoni
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tietoperustaa tukevan aihealueen syvallisyytta. Kyselyn avulla sain paremman lahtékuvan
l&hiesihenkilbtyon haasteista ja paremman pohjan produktini sisélldlle. Kysely toteutettiin
anonyymisti. Osa kysymyksista sisalsi tarkentavia kysymyksia, joihin vastaaminen oli suo-
tavaa muttei pakollista. Osallistaminen on tarkeaa tutkimusten toteuttamisessa, silla osal-
listettavat tuntevat haasteet ja kehityskohteet paremmin (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti
2014, 58 - 59).

Kasikirjan apuna kaytin tutkimusmenetelména sahkdista kyselya, jonka toteuttaminen on
nopeaa ja tehokasta (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 128). Kyselyn tarkoituksena oli
kartoittaa esihenkilon kasikirjaa varten oleellisimpia aihealueita seka opinnaytetyoni tieto-
perustaa tukevan aihealueen syvallisyytta. Kyselyn avulla sain paremman lahtékuvan la-
hiesihenkilotytn haasteista ja paremman pohjan produktini sisallélle. Kysely toteutettiin
anonyymisti. Osa kysymyksisté sisélsi tarkentavia kysymyksia, joihin vastaaminen oli suo-
tavaa muttei pakollista.

Kasikirjan
julkaisu
Viimeistely I
Kommentointi
ja palaute
Kasikirjan
tuottaminen
Kasikirjan
sisallén
Tulosten rajaaminen
analysointi
Kyselyn
luominen
esihenkilGille

Kuva 2 Produktin toteuttaminen

Koin kyselyn merkitykselliseksi produktin toteuttamista aloittaessa, silla oli tarkea ymmar-
taa toimeksiantajalla tydoskentelevien esihenkildéiden osaamisen lahtétaso sekd ne asiat,

joihin he kaipaisivat enemman apua.

Kysely luotiin kayttden Microsoft Formsia, samaa kyselyalustaa mita toimeksiantaja kayt-
taa tehdesséaan kyselyitaan. Ennestéaéan tutun kyselyalustan kayttdminen vahentaisi riskia
jattéaa vastaamatta silla formaatti oli jo ennestaan tuttu ja helppo sisdistaa. Kyselyn kielena

oli suomi.
Lomakkeen kysymykset oli sijoiteltu aiheittain positiivisesta negatiiviseen (liite 1) mahtuen

kahteen A4 sivuun (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 131). Kyselyssa oli seka kvantita-

tiivisia Likertin asteikolla vastattavien kysymysten lisaksi myds muutamia avoimia
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kvalitatiivisia kysymyksia tukemassa kyselya (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 122).
Kvalitatiiviset kysymykset olin asettanut vapaaehtoisiksi. Kysely pohjautui tietoperustani
aiheiden ympairille, jotka housevat esille jokaisen esihenkiltn tydssa. Tutkittavasta ilmiosta

oli siis riittavasti aiempaa tietoa. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 121.)

Kyselyn alussa oli lyhyet saatesanat. Varsinainen kysely siséalsi yhteensa 13 kohtaa, joista
yhdeksan oli vaittamia (lite 1). Naiden vastausvaihtoehdot olivat Likertin asteikkoa 1-5
kayttavia, tahdilla elavoitettyja, jossa yksi tahti kuvasti vaittdmaa taysin eri mielta ja viisi
tahted taysin samaa mielta. Nelja muuta olivat tiettyjen kysymysten taydentavid, avoimia

kysymyksia tai kommentoitavia kohtia.

Kyselyn kysymykset olivat seuraavanlaisia
1. Kaipaan/olisin kaivannut opastusta aloittaessani esihenkiléna (asteikko 1-5)
2. Millaista opastusta kaipasit/kaipaat? (avoin vastaus)
3. Ymmarrén esihenkilona toimimisen roolin ja sen sisdltdman vastuun (asteikko 1-5)
4. Motivoiminen ja palkitseminen on mielestani tarkeda (asteikko 1-5)
5. Tiedan mitd suorituksen johtaminen tarkoittaa (asteikko 1-5)
6. Kuvaile mitéa suorituksen johtamiseen mielestasi kuuluu (avoin vastaus)
7. Tunnistan alisuoriutumisen (asteikko 1-5)
8. Kuvaile mita alisuoriutuminen mielestasi on ja miten puutut siihen (avoin vastaus)
9. Uskallan puuttua ongelma- ja ristiriitatilanteisiin (asteikko 1-5)
10. Tavoitteiden asettaminen tiimildisilleni tuntuu helpolta (asteikko 1-5)
11. Osaan antaa palautetta (asteikko 1-5)
12. Kuvailisitko tyypillisimpi& palautteenantotapojasi tai -tilanteita (avoin vastaus)
13. Koen palautuvani tyostani vapaa-ajalla (asteikko 1-5)

Vastausajaksi kyselylle arvioin noin viidesta kymmeneen minuuttia, realistinen toteutuma
talle oli kahdeksan minuuttia. Kysely [&hetettiin sdhkdpostitse ensimmaisen kerran 4. hel-
mikuuta 2021 12 esihenkil6lle sekd muistutusviesti 16. helmikuuta 2021. Kyselylle oli an-
nettu vastausaikaa ajalle 4.-28.2.2021. Kyselyyn vastasi kymmenen esihenkilo& 11:sta,
vastausprosentin ollen taten 90.1 %. Itse toimeksiantajalla tydskentelevana olin jaavi vas-

taamaan omaan kyselyyni.

Kysely mahtui visuaalisesti kahdelle A4-sivulle mika helpotti sen hahmottamista. Hyva ky-
sely ei saa olla liian pitka, jotta vastaajan mielenkiinto pysyy ylla.
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4.2 Produktiin toteutetun kyselyn tulokset

Kyselyista saaduista tuloksista on minulle apua kasikirjaa luotaessa, silla tamén avulla

pystyn keskittymaan esihenkildiden kaipaamiin aiheisiin. Produktina valmistuva kasikirja
auttaa tiedon puuttumisen korjaamiseen, kun se kokoaa tarkeita asioita yhteen paikkaan
ja antaa taten esihenkil6ille tarvittavia tyokaluja joka paivaisessa tydssa esiin nousevien

ongelmien ratkaisemiseen sekéd oman tydnsa suorittamiseen.

Kyselyssa nousi esille muun muassa:

e esihenkilotyon
o ty6hon opastus
o tietojen ja taitojen vajaavaisuus, ja
o selkean tehtavankuvan maarittelyn puuttuminen

e suorituksen johtamisen
o tavoitteiden asetanta ja seuraaminen
o tydssa suoriutumisen tukeminen
o palautteen antaminen, seka
o tyontekijan tietojen tai taitojen puutteellisuus ja néiden korjaaminen.

Huolestuttavana esiin nousi esihenkilon omaa jaksamista kasittelevan kyselyn tulokset.
Keskiarvolla 2,7 vain 54 % esihenkiloista koki palautuvansa vapaa-ajalla tyonsa aiheutta-
masta kuormasta. Tahan on toimeksiantajalla onneksi kaynnissa toisenlainen prosessi,

jolla tybhyvinvointia parannetaan.

Saamieni vastaustulosten perusteella kasikirja tulee kasittelemaan ainakin tavoitteiden
asettamisen, tuen ja palautteen antamisen keinoja, lisddmaan tietoutta esihenkilélle kuulu-
vista oikeuksista ja tehtavista, seka tuomaan esille enemman esihenkildn ty6ta rajoittavia
laki- ja tybehtosopimusteknisia asioita. Nama olivat itsellenikin aloittaessani vieraita kasit-
teita, ja kyselysta selvisi, ettd asiat eivat olleet helppoja muillekaan. Lisaksi kasikirja tulee
siséltamaan toimeksiantajan kayttssa olevien kaytantojen ohjeistuksia ja ohjeita mm. tyo6-

ajanseurantaohjelman kirjauksiin.

Kasikirjan kirjoittaminen paasi alkamaan kyselytulosten vastausten analysoinnin jalkeen,
jolloin oli lahes kokonaan kirjoittanut jo opinnaytety6ni tieperustan myos valmiiksi. Taméa
tuki kasikirjan sisallon tuottamista. Hain kasikirjaan tietoutta toimeksiantajan jo olemassa
olevista ohjeistuksista ja pelisdanndista, mutta myos ajantasaisista tyoelaman laeista, tyo-

ehtosopimuksesta, luotettavilta internetsivuilta seka lahdekirjallisuudesta.
Toimeksiantajan edustaja antoi oman valipalautteensa kasikirjasta 2.4.2021 minka perus-

teella tein tarvittavat korjaukset ja lisdykset kasikirjaan ennen sen esittamista toimeksian-

tajan uudistuneelle johtoryhmalle. Palaute koski ainoastaan sisallon esittamisjarjestysta.
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Viimeistelty k&sikirja, tai sen osa silla kasikirja ei kokonaisuudessaan ole taysin valmis tie-
topaketti toimeksiantajan johtamisjarjestelman uudistuksesta johtuen, luovutetaan toimek-
siantajalle huhti-toukokuun 2021 aikana opinnaytetydn palautuksen yhteydessa. Toimek-

siantajan edustaja muotoilee ja julkaisee kasikirjan yrityksen intranetissa.

4.3 Produktin rakenne

Produktitydna toteutettu Esihenkilén kasikirja on toteutettu alun perin Word-dokumenttina,
jolloin sen kokonaisuuden hahmottaminen ja kirjoittaminen on ollut helpompaa. Talldin do-
kumentti on ollut helposti siséistettavissa, kun tietoja ei tarvitse selata eri selainikkunoista,
toisin kuin jos se olisi toteutettu suoraan toimeksiantajan intranetiin. Word-dokumentista
tekstit ja kuvat linkkeineen on kopiotavissa verkkosivuston sisalléntuotanto-ohjelmaan.
Produkti alkaa johdannolla, jossa kerrotaan mitéa kasikirja sisaltda ja keta se palvelee.
Tata seuraa tydsuhteen elinkaari ja sen sisaltdmat asiat. Seuraavaksi on tietoperustan
pohjalta tehty esittely siitd, millaista esihenkilona tydskentely on, mité haasteita se sisaltaa
ja mitk& ovat esihenkilon tarkeimmat tehtavat. Kasikirja jatkuu kasitellen asioita koskien
tybaikaa ja tyaikakirjanpitoa, poissaoloja, vuosilomia sekd palkanmaksua

Toimeksiantajan ohjaajan antaman palautteen perusteella muokkasin kasikirjan sisallyk-
sen jarjestysta siten, ettd ensin tulee tydsuhteen elinkaarta kasitteleva osio, jota seuraa
suorituksen johtamisen osio. Ennen palautetta nama olivat toisinpain seka tydsuhteen
paattaminen omana lukunaan, joka nyt sisallytettiin tyésuhteen elinkaareen. Toimeksian-
tajan ohjaajan mielesta teos oli "Hyvéa, selkea ja kattava kokonaisuus, joka avaa meidan
esihenkildiden tydn kannalta keskeisimmat asiat tarpeeksi syvallisesti, mutta kuitenkin tii-

viissa ja helposti luettavassa paketissa.” (Timo Niskanen 2.4.2021).

Kasikirjassa on kansilehti, sisallysluettelo ja 36 sivua. Kasikirja sisaltdd 15 kuvaa/kaaviota

selkeyttamaan asiasisallon ymmarrettavyytta.
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5 Johtopaatokset

Olen tarkkaillut, etta esihenkil6 suojelee alaisiaan samalla tapaa kuin alaiset suojelevat
omaa tyotaan: pitdmalla tastd huolen, murehtimalla sita, kun ovat pois tyosta, tekemalla
asiat sovitusti ja osoittaen olevansa luottamuksen arvoinen. Odotukset tyo tekemiselle ja

sen roolille elaméassa vaikuttaisivat olevan kovat, ainakin mita ylemmas uralla edetaan.

Nykypdivana suoritusperusteinen elaméa on hyvin vallitsevaa. Tydpaikalla voi olla monen-
laisia mittareita ja tavoitteita, joita tulee saavuttaa. Yhad useammin olen itse tormannyt pit-
kajanteisyyden puutteeseen, silld odottamisesta on tullut ihmisille vaikeampaa alypuhelin-
ten saavutettavuuden ja asioiden saatavuuden helppouden vuoksi. Ei osata tarkastella

enda kehitysta vuosittain vaan muistellaan sita mitd saavutit kuluneen kuukauden aikana.

Ei ehk& nahda metsaa puilta ja kehityksen kaari hamartyy.

Palautteen antamisesta on mielestani tullut nykypaivana hankalampaa vaikkakin olen
huomannut, etta henkilokohtaisesti annettua palautetta arvostetaan enemman kuin sah-
koista palautetta. Silti vaikeista asioista on yha vaikea puhua ja ainoastaan positiiviset
asiat ovat niita, joita alaiset haluaisivat tulla. Siksi onkin mielestani tarke&a yrittaa tehda

palautteenannosta rutiininomainen tapa eiké& peikko.

Muutosjohtaminen ja ketteryys nayttaytyy nykypaivan organisaatioissa paljon. Asioita us-
kalletaan kokeilla ja toteuttaa ja henkildsto alkaa tottua siihen, ettei asioilla ole tapana ju-
miutua vanhoihin kaavoihin. My6s pehmea valmentava tapa johtaa on tullut ynd enemman
jaadakseen. Toki kuten Pekka Jarvinenkin sanoi Helsingin Sanomien artikkelissaan, etta
esihenkilon ei tarvitse ryhtya terapeutiksi niin silti ihmislahtdisempi ote ja kuuntelun seka

ennakoivan toiminnan merkitys on korostunut.

Lukemani on saanut minut pohtimaan, etta kehitystd oman johtamistyylin suhteen tapah-
tuu jatkuvasti. Pitda olla valmis mukautumaan johtamansa tiimin mukaisesti muistaen sa-
malla sen, etta joku johtaa myods minua ylempaa ja kuulun itsekin johonkin tiimiin. Se, kun
uusi alainen aloittaa tiimissd, muuttaa aina tiimidynamiikkaa hieman ja esihenkil6 joutuu

aina uudelleen kasittelemaan omat tapansa tehda tyoté ja olla lasna.

Omaksuessani roolia esihenkilond huomasin, ettd on opeteltava ajattelemaan itsedan esi-
henkilona henkilokohtaisen minuuden sijasta, reflektoitava tydyhteisdstdan saamaansa
palautetta, I6ydettava paivittéain onnistumisen kokemuksia seka nahtava pitkanajan koko-

naiskuva paivittaisten vastoinkaymisten ja onnistumisten joukosta.
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Kaiken ja jatkuvan muutoksen keskelld on tarked muistaa, ettei hukkaa itseaan silla liialli-
nen kehityksen tavoittelu ja jatkuva muutos vasyttdd ennen pitkaan. Silloin on vain ajan
kysymys, vasyyko ensin mieli vai keho. Omalle ajalle on raivattava aikaa jo tyopdivien ai-
kana, ei ainoastaan vapaa-ajalla. Ajanhallintataidot ja mikrotauot tuovat helpotusta tydpai-
vien hektisyyteen. Jos ei pysty olemaan itselleen lasné ja huomaamaan milté itsestaan
tyopaivan aikana tuntuu, on myds hankala nahda metsaa puilta ja tarkkailla omien alais-

ten olotilaa.

Riittavan levon, mielekkaan tekemisen ja palautumisen merkitysta ei voi tana paivana
mielestani korostaa liilkaa, etenkin esihenkilotyéssa, jolloin titd on vaikea rajoittaa vain
tybaikaan ja ty6paikalle. Hyvinvoiva johtaja saa tiiminsa my6s kukoistamaan, silla esihen-

kilo-alaissuhde on kuin pelto -sita niittda mita kylvaa.
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6 Opinnaytetyon luotettavuus

Tavoitteena oli luoda toimeksiantajan esihenkildinad tydskenteleville kaytdnndn opas esi-
henkilotyon sisallosta. Kasikirjan kasikirjoituksesta tuli paivittaisten tyénjohdollisten toi-
menpiteiden ohjeistus, jossa ei niinkaan paneuduttu johtamistyyleihin tai ongelmatilantei-
siin toisin kuin ensin oli ajateltu. Lopputuloksesta tuli silti ehja ja kattava kokonaisuus, jota

on helppo lukea.

Tietoperustan rakenne on ytimekkaasti jasennelty ja otsikoitu siten, etta silmailemalla ym-
martaa mita se siséaltaa. Tietoperustan osiot ovat riittdvan laajoja kunkin aihealueen kasit-

telyyn ja ymmartamisen saavuttamiseen.

Opinnaytetyon luotettavuuteen vaikuttaa suurimmaksi osin huolelliset [Ahdeviittaukset, nii-
den kattavuus ja erilaisuus, seka lahteiden ajankohtaisuus. Lahteiden huolellinen merkinté
helpottaa lukijaa hahmottamaan, onko asia tietoperustaan vai kokemuksiini ja havain-

toihini perustuvaa.

Olen kayttanyt opinnaytetydssani runsaasti erilaisista l&hteisté haettua tietoa, seka osan-
nut poimia niistda samankaltaisuuksia, soveltaa naiden tietoa ja yhdistda ne luontevasti toi-
siinsa. Lahteiden kattava maara osoittaa perehtyneisyytta aihealueeseen. Taman lisaksi

lahteet ovat relevantteja ja ajankohtaisia.

Englanninkielisten lahteiden niukka kayttd vahentaa luetun tiedon vaarinymmartamisen

riksia, etenkin kdannettdessd ammattisanastoa ja tulkitessa tekstia.

Internetkyselylomakkeeni oli lyhyt ja selked, jonka kysymykset olivat luettavissa ilman
vaarinymmarryksia. Talléin kyselysta saadut vastaukset olivat kaikki yhdenvertaisia.
Vaikka otanta oli pieni, 11 henkil6a, niin kyselyyn vastasi 90 prosenttia vastaajista minka

perusteella vastauksia voidaan pitaa valideina.
Opinnaytetyoni on kirjoitettu siten, ettd kuka tahansa sen lukeva pystyy siséistamaan siina

kerrotut asiat, eik& sen lukemine vaadi aikaisempaa tietamysta aiheesta. Siksi se sopiikin

ensimmaista kertaa esihenkiloné aloittaville henkilgille, ja on sellaisenaan kayttokelpoinen.
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7 Oma pohdinta

Opinnaytetyoni tarkoituksena oli luoda opas toimeksiantaja yrityksen palveluksessa aloit-
tavilla uusille esihenkiléille. Oppaassa oli tarkoitus kertoa yrityksen kaytanndista seka oh-
jata esihenkil6a taman tydssa esimerkiksi selviytymaan haastavista tilaisista tai siita,

kuinka olla puolueeton.

Opas seka opinnaytetyd sai nimekseen Esihenkilon kasikirja.

Opinnaytetyon tietoperustassa olen kaynyt lapi esihenkildn paivittdisessa johtamisessa
kohtaamat ydinasiat kuten johtamisen erilaiset tavat, motivoinnin ja palkitsemisen seka
esihenkilotytssa esiintyvien haasteiden monimuotoisuutta, joka saattaa etenkin ensim-
maista kertaa esihenkiléna aloittavalle tulla yllatyksena.

Esihenkilon kasikirja opas on muotoiltu siten, etta se on helppo siirtdd toimeksiantajan in-
tranetiin sellaisenaan seké/tai kopioimalla siita tekstit sinne. Tekstiin on linkitetty niin toi-
meksiantajan intranetista kuin muistakin luotetuista lahteista tarvittavat linkit tietojen [6yta-
misen helpottamiseksi. Kasikirjasta on jatetty pois valmentava johtaminen, silla aihealue
on laaja ja riippuvainen esihenkildn omista tavoista. TAma voisi toimia kasikirjan jatkoja-

lostus ja kehitysmahdollisuutena toimeksiantajalle.

Olen tyytyvainen siihen, millaisen tiiviin tietopaketin opinnaytetytstani sain aikaan. Siina
kaydaan lapi kaikki esihenkilotyota aloittavan henkilén tarvitsemat aihealueet mutta se an-
taa myds hyvan pohjan tutkia aihealueita enemman omien mielenkiintojen mukaisesti esi-
tettyjen lahteiden kautta. Lisdksi se avaa hieman aihetta esihenkilén jaksamisen haas-
teista ja palautumisesta, joka on tarkea osa esihenkiloty6ta mutta ei ollut taman opinnay-

tetydn paaaihealue.

Olen hyodyntanyt omia kokemuksia seka havaintojani uutena esihenkiléna tata opinnayte-
tyota tehdessani, mika on auttanut tunnistamaan tietojen tarpeellisuutta seké helposti si-
saistettavyytta. Esihenkilona aloittavalle henkiltlle tietotulva on suuri. Mielestéani on tar-
kead, ettd esihenkil6 saa aloittaessaan tiedot, jotka ovat helposti sisdistettavia ja kertovat
kaiken oleellisen. Tamén jalkeen esihenkild voi itse lisata tietouttaan lukemalla, kaymalla

kursseja ja perehtymalld hanta kiinnostaviin aiheisiin.
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Liitteet

Liite 1. Kysely esihenkilotyossa tydskenteleville

Kysely esihenkilotydssa tyoskenteleville

Kyselyn tarkoituksena on kartoittaa esihenkilon kasikirjaa varten oleellisimpia aihealueita seka opinnaytetyoni
tietoperustaa tukevan aihealueen syvallisyytia. Kysely toteutetaan anonyymisti, Osa kysymyksisia sisaitaa
tarkentavia kysymyksia, joihin vastaaminen on suotavaa muttei pakoflista. Mitd kattavammmin vastaat, sen
enemnian autat minua.

Vastaaminen vie noin 5-10 minuuttia.

Vastausvaihtoehdot ovat tahtiasteikolia 1-5 jossa 1 taysin eri mieita - 5 taysin samaa mieita,

Jos sinulia on kysymyksia, kommentteja, ideoita tai palautetta kyselyyn liittyen, voit [ahettaa ne minulle
sahkapostiin kaisajarvinen@myy.haaga-helia.fi.

Arvostan apuasi, aikaasi ja panostasi. Kiitos vastauksestasi.

* pakollinen

1. Kaipaan/olisin kaivannut opastusta aloittaessani esihenkilona *

WR WKW

2. Millaista opastusta kaipasit/kaipaat?

Kirjoita vastaus

3. Ymmarran esihenkilona toimimisen roolin ja sen sisdltdman vastuun *

WR KKK

4. Motivoiminen ja palkitseminen on mielestani tarkeas *

WRRWK

5. Tiedan mita suorituksen johtaminen tarkoittaa *

KR WKW

Liite 1. Kysely esihenkilotydssa tydskenteleville
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6. Kuvaile mita suorituksen johtamiseen mielestasi kuuluu

Kirjoita vastaus

7. Tunnistan alisuoriutumisen *

WRRN K

8. Kuvaile mita alisuoriutuminen mielestasi on ja miten puutut siihen

Kirjoita vastaus

9. Uskallan puuttua ongelma- ja ristiriitatilanteisiin *

R WKWK

10. Tavoitteiden asettaminen tiimilaisilleni tuntuu helpolta *

KRR

11.0Osaan antaa palautetta *

KRN KWKW

12. Kuvailisitko tyypillisimpid palautteenantotapojasi tai -tilanteita

Kirjoita vastaus

13. Koen palautuvani tydstani vapaa-agjalla *

WRWRK
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Liite 2. Esihenkilon kasikirja.

PELICAN
ROUGE

COFFEE SOLUTIONS
Olemme osa e,ﬂ!le{la -konsernia

Esihenkilon kasikirja
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1 Johdanto

Esihenkilon kasikirja on Pelican Rouge Coffee Solutions Oy:n palveluksessa tydskentele-
vien esihenkildiden toimintaan tarkoitettu opas. Opas ei tdssd muodossaan ole viela val-

mis, vaan opasta tullaan muokkaamaan siirrettdessa sen tiedot intranetiin eli Umbrellaan.

Opas kertoo esihenkildn keskeisimmat vastuut ja esihenkilotyéssa huomioon otettavat

saannot, sdadokset, lait ja ohjeistukset.

Opas sisaltaa linkityksia yrityksen omaan Intranetiin Umbrellaan, Palvelualojen ammatti-
litto PAM:n sivustoon ja kaupan alan tyéehtosopimukseen, tyésuojeluhallinnon verkkopal-
veluun, ty6turvallisuuskeskuksen ja ty6terveyslaitoksen sivustoon, Kelan sivustoon seké

Finlexiin, josta lait ovat luettavissa.

Opas on toteutettu osana Haaga-Helia ammattikorkeakoulun HR- ja esimiestyd suuntau-
tumisopintojen opinnaytetyota kevaalla 2021.

Oppaassa on viitattu lakeihin, joiden viitaukset on viitattu yleisesti kaytetylla lyhenteell&a
esim. 1:2.3 §, jossa ensimmainen numero osoittaa lain lukua, toinen kaksoispisteen jal-
keen pykalaa ja kolmas pykéalan sisalla olevaa momenttia (kappaletta). Esimerkiksi tyoso-

pimuslain (2001/55) 2:1 § (toisen luvun ensimmaisen pykalan) mukaisesti.

Suosittelen tutustumaan lisaksi seuraaviin kirjoihin oman tyén tukemiseksi

¢ Havula, J., Meincke, N. & Vanhala-Harmanen, M. 2017. Esimiehen tydsuhdeopas.
5., uud. painos. Helsinki: Edita.

o Kavasto, A. & Mattinen, K. 2020. Keskeiset tydnantajavelvoitteet yrityskoon mu-
kaan: Kaytanndnlaheisesti. [Helsinki]: Kauppakamari.

e Parnila, K. 2017. Ty6suhde tutuksi: Esimiehen selviytymisopas. 2., uudistettu pai-
nos. [Helsinki]: Kauppakamari.

e Pennonen, M. & Seppanen, L. 2021. ltsetuntemuksesta apua ty6hyvinvointiin. 1.
painos. Helsinki: Duodecim.

e Pirinen, H. 2014. Esimies muutoksen johtajana. Helsinki: Talentum.

e Viitala, R. & Viitala, R. 2021. Henkilostéjohtaminen: Keskeiset kasitteet, teoriat ja
trendit. 1. painos. Helsinki: Edita.

e Viitala, R. & Jylha, E. 2019. Johtaminen: Keskeiset kasitteet, teoriat ja trendit. 1.
painos. Helsinki: Edita.
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2 Esihenkilonéa tydskentely

Esihenkildiden tehtava on varmistaa organisaation tavoitteiden jalkauttaminen, strategian
toteuttaminen ja vision saavuttaminen alaistensa kautta. Esihenkil6 saa alaisensa ymmar-
tamaan mitka ovat yrityksen toimintatavat, mita yritys haluaa saavuttaa, milla aikavalilla ja
keinoilla, sekda ymmartaa mita hanen itse tarvitsee tehda menestydkseen ja varmistaak-
seen, ettd nama kaikki saavutetaan. Esihenkilé varmistaa tiiminsa liikkuvan organisaation
tahtotilan kanssa samaan suuntaan. Lisaksi esihenkilon tulee hallita tdiden resursointi,
priorisointi ja jarjestelméllinen aikatauluttaminen siten, etta tyontekija ei hautaudu tyokuor-

mansa alle.

Esihenkildlta vaaditaan kykya hallita &killisten muuttuvien tilanteiden ja aikataulumuutos-
ten aiheuttamaa stressia, kykya uudelleen organisoida toimintoja seké tekemista. Lisaksi
esihenkilo joutuu tydssaan aina jatkuvan tarkkailun ja arvioinnin kohteeksi, ei pelkastaan
toteuttamiensa toimenpiteiden ja kaytantdon laittamiensa saéntbjen perusteella vaan
my0s hanen kaytdstaan, persoonaansa tai lojaaliutta tytnantajaa kohtaan arvostellaan jat-
kuvasti. Tata on vain opittava sietdmaan. Esihenkiléné toimiminen vaatii myds omistautu-
mista. On uskottava asetettuihin tavoitteisiin, pyrittdva naihin vaikeuksista huolimatta ja

tultava toimeen myds epamieluisten ihmisten kanssa.

Esihenkildn rooli on moninainen ja haastava. Esihenkilon tulee olla vuorovaikutustaitoi-
nen, johdonmukainen, tasa-arvoinen ja paatdksentekoon kykeneva persoona. Esihenkilon
roolissa korostuu esimerkillisyys, ammatillisuus, oikeudenmukaisuus ja aitous. Jokaisen
esihenkilon olisi hyva kysya aina aika ajoin itseltdan mita nama tarkoittavat itselleen
omassa tydssaan. Esimerkillisyydessa tulee ymmartdd oman tydénsa merkitys, tekemisten
ja tekemattdmyyksien vaikutukset, sekéd omien alaisten ja oman esihenkilon suhteen tar-
keys. Ammatillisuuteen liittyy lojaalius tydantajaa kohtaan, tydnantajan edustaminen kai-
kissa tehtavissa, ongelmien kohtaaminen ja ratkaisukeinojen l6ytaminen, tunteiden hillit-
seminen seka kritiikinsietokyky (my0s itsekritiikin). Pelisdantéjen luominen sekéd noudatta-
minen, tasa-arvoisuus ja puolueettomuus osoittavat oikeudenmukaisuuden sisdistamista.
Hyvaa esihenkil6d on kuvailtu reiluksi, keskustelevaksi ja oikeudenmukaiseksi, joka ei
kaihda vaikeitakaan asioita. Han arvostaa alaisiaan ja heidan ndkemyksiaén, jolla on kyky
perustella paatoksensa, antaa rakentavaa ja positiivista palautetta, osaa ottaa vastaan
itse my0s palautetta seka arvostaa tekema&ansa tyota, ja on valmis kehittdmaan sita seka

kehittymaan siina.

Esihenkilon tehtéavand on myds pitdé alaisensa motivoituneina ja antaa heidan keskittya

tyonsa kannalta olennaisiin seikkoihin. Noudattamalla itse yrityksen visiota, missiota ja
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arvoja on esihenkilon helpompi tuoda ne nékyviksi myos alaisilleen heidan tavoitteissaan
ja suorituksissaan. Esihenkilon on rakennettava oma johtamiskulttuurinsa, opeteltava
viestimaan alaistensa kanssa, tunnistamaan heidan jokaisen vahvuudet ja heikkoudet,
sekd antamaan ja vastaanottamaan palautetta. Liséksi tydhyvinvoinnin ja osaamisen riitta-
vyydesta huolehtimalla paastaan kohti tuloksia hyvinvoivan ja kehittyvan tydyhteison

kanssa.

Siina missa tydntekijoiden tydhyvinvoinnista huolehtiminen kuuluu esihenkilon tyétehtaviin
niin esihenkilén omasta hyvinvoinnista tulee myés huolehtia. Tydsta palautumiseen on va-
rattava riittvasti aikaa ja keinoja. Naihin ei tassa kasikirjassa juuri pureuduta mutta tyéter-

veyslaitoksen, tydsuojeluhallinnon, terveyskirjaston ja yrityksen ty6terveyshuollon kautta

on saatavilla keinoja tyon kuormituksen tunnistamiseen, hallintaan ja palautumiseen. Kan-

nattaa myos kurkata tyoterveyslaitoksen muistilista.

Lainsdadanto ja tybehtosopimus maarittelevat paljon esihenkilon tyéhon liittyvia hallinnolli-
sia asioita, joita ovat esimerkiksi vAhimmaispalkat, tytajat, lomat, sairausajan palkat ja irti-
sanomisen ehdot. Noudatamme yrityksessamme Suomen ajantasaista lainsdadantoa
seka tybehtosopimuksen saadoksia. Kayttdmamme tydehtosopimus on Palvelualojen am-
mattiliitto (PAM:n) Kaupan alan tydehtosopimus, joka on luettavissa taalta.

Esihenkild on mukana tydntekijansa tydsuhteen elinkaaren jokaisessa hetkessa aina rek-
rytoinnista tydsuhteen paattymiseen saakka. Esihenkilon rooli on siis tyéntekijan tydsuh-
teen mittainen matka, joka alkaa aina alusta uuden tydntekijan aloittaessa tydskentelyn
yrityksessa. Esihenkild joutuu jokaisen uuden henkildn kohdalla virkistamaan omaa muis-
tiaan, tarkastelemaan toimintatapojaan ja roolinsa johtamistapaa. Perehdyttdmisen onnis-

tuminen on tarkea pohja hyvan luottamuksen ja suhteen luomiselle.
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3 Tyonantajan ja tyontekijan velvollisuudet
Esihenkildn on tytnantajan edustajan edistettava suhteitaan tydntekijoihin seké heidan
keskinaisia suhteitaan. Esihenkilén tulee huolehtia, etta tydntekijat selviytyvat tydstaan

seka tukea heidan kehittymismahdollisuuksiansa ja tyduralla etenemista.

Yrityksellamme on kaytossa Selectan liiketoimintaperiaate ja toimintaohije, joissa tydnteki-

jalle kerrotaan noudatettavista liikketoimintaperiaatteista seka loukkaamattomuusvaatimuk-

sista (integriteetti). Nama allekirjoitetaan tydsopimuksen allekirjoituksen yhteydessa.

3.1 Tydnantaja

Ty6nantajalla on velvollisuus noudattaa lakeja ja sopimuksia kohdella tyéntekijoita tasa-
puolisesti mm. tyontekijdiden syntyperasta, uskonnosta, sukupuolesta, terveydentilasta,
iasta tai poliittisesta ndkemyksesta riippumatta. Tyénantajan on kohdeltava tyontekijoitdéan
tasapuolisesti, yhdenvertaisesti ja syrjiméattd. Syrjinnan kiellosta sekd yhdenvertaisuu-
desta on sdadetty yhdenvertaisuuslaissa (1325/2014). Lisaa tietoa yhdenvertaisuudesta ja

syrjinnasta saat taman linkin kautta tydsuojelu.fi sivustolta.

Tyobnantajalla on oikeus ottaa tyontekija tyéhon, johtaa ty6ta ja antaa tyén johtamiseen liit-

tyvia ohjeita ja maarayksia seka irtisanoa ja purkaa tyésopimus lain sallimissa rajoissa.

Tyo6nantajalla on velvollisuus huolehtia tydntekijoiden turvallisuudesta ja tydterveydesta

tyoturvallisuuslain (738/2002) 2 luvun perusteella. Tybnantajan on annettava tydntekijalle

tarvittava perehdytys seka riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista. Yrityksel-

lAmme on kaytdssa perehdytysohjelmia, joiden avulla varmistamme tarvittavan ohjauksen

tyota aloittaessa.

Ty6nantaja on velvollinen vakuuttamaan tyontekijansa tyétapaturman ja ammattitaudin va-

ralta tyGtapaturma- ja ammattitautilain (459/2015) velvoittamalla tapaturmavakuutuksella.

Vakuuttaminen on tehtava aina tydésuhteen alkaessa. Tyontekija voi saada korvausta tyo-
tapaturman sattuessa. Korvaus voi olla sairaanhoitokulujen ja ansionmenetyksen korvaa-
minen paivarahana, tapaturmaelékkeend, tapaturmasta aiheutuneen vamman korvauk-

sena, kuntoutuksena tai kuolemantapauksissa perhe-elékkeena omaisille. Tyonantaja voi
ottaa tydntekijdille myos erilaisia vapaaehtoisia vakuutuksia lakisdateisten vakuutusten li-

saksi. Yrityksellamme on kaytdssaan Fennian vapaaehtoinen sairaus- ja tapaturmavakuu-

tus, jonka jokainen vakituinen tydntekija tai tyontekija (pl. puitesopimus) joka on tydsken-

nellyt yrityksemme palveluksessa yli nelja (4) kuukautta saa kayttdonsa.
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Tybnantajan tulee antaa tyontekijalle kirjallinen selvitys tydnteon keskeisista ehdoista
(kohta 6.1.2). Tydnantajalla on palkanmaksuvelvollisuus. Ty6nantajan taytyy noudattaa

tybehtosopimusta, yrityksemme noudattama tydehtosopimus on Palvelualojen ammatti-

litto PAM:n kaupan alan tyéehtosopimus. Tydnantaja ei voi maksaa pienempaa palkkaa

kuin sopimuksessa on maaritelty. Tydsta on kuitenkin maksettava tavanomainen ja koh-

tuullinen palkka.

3.2 Tyodntekija

Tyontekijan paavelvollisuus on tehda tyonsa huolellisesti. Tydntekijdn odotetaan tydssédén
olevan luotettava ja lojaali, ja thman on valtettava toiminnassaan kaikkea sellaista, joka
voi vahingoittaa tyonantajaa niin tyontekijan tyo- kuin vapaa-ajallakin. Tasta esimerkkina
on mm. tyénantajamielikuvan huonoon valoon asettaminen tai tydnantajan tietojen vuota-

minen esimerkiksi sosiaalisessa mediassa.

Tyontekijan on oltava uskollinen tydnantajaansa kohtaan ja noudatettava salassapitovel-

vollisuuttaan. Tyontekija sitoutuu yrityksemme salassapitosopimuksen allekirjoittaessaan

”...ettei han tyosuhteen aikana taikka tydsuhteen paatymisen jalkeen paljasta, luovuta tai
valita millaan tavoilla kolmannelle luottamuksellista tietoa, jonka han on saanut ollessaan

tydsuhteessa...”. Salassapitosopimus allekirjoitetaan tydsopimuksen yhteydessa.

Tyontekija ei saa myodskaan tydsopimuslain 2:3 § mukaisesti tehda toiselle sellaista tytta
tai harjoittaa sellaista toimintaa, joka tyon luonteen ja tyontekijan aseman huomioon ot-
taen ilmeisesti vahingoittaa hanen tydnantajaansa tydsuhteissa noudatettavan hyvén ta-
van vastaisena kilpailutekona. Tyontekija ei saa mydskaan tydsuhteen kestdessa oi-
keudettomasti kayttaa hyddykseen tai ilmaista muille tydnantajan liikesalaisuuksia. Jos
tyontekijd on hankkinut tiedot oikeudettomasti, kielto jatkuu myoés tydsuhteen paattymisen

jalkeen.

Tyontekijan on noudatettava tyésopimuslain 2:2 8§ seka tyéturvallisuuslain 4 luvun mukai-

sesti tydnantajan toimivaltansa mukaisesti antamia maéarayksia ja ohjeita, seké terveyden
ja turvallisuuden yllapitamiseksi tarvittavaa jarjestysta, siisteyttda, huolellisuutta ja varovai-
suutta. Tyontekijan ei kuitenkaan taydy noudattaa hyvan tavan tai lain vastaisia maarayk-

sia esimerkiksi tyoturvallisuutta koskevassa ristiriitatilanteessa.
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4 TyOsuhteen elinkaari

Henkilon tydsuhteen elinkaari alkaa kiinnostuksesta tydnantajaa tai avoinna olevaa toi-
menkuvaa kohtaan. Tata seuraa useimmiten hakuprosessi hakemuksine ja haastattelui-
neen, rekrytointi, perehdytys ja koeaika, varsinainen tytskentelyaika seké viimeisena tyo-
suhteen paattyminen. Esihenkilé on mukana useimmiten alusta loppuun asti, joten on téar-

kea kiinnittda huomiota onnistuneeseen kokonaiskuvaan.

Tyb6suhteissa noudatamme Kaupan liiton ohjeistuksia sekd Palvelualojen ammattiliitto

PAM:n kaupan alan tyéehtosopimuksia, jotka I6ytyvat myods tydsuhdeoppaistamme. Kai-

kissa rekrytointiin ja tydsopimuksiin liittyvissa asioissa ole yhteydessa yrityksemme HR:n.

4.1 Rekrytointiprosessi

Rekrytoiminen lahtee aina tarpeesta. Rekrytoimiseen tulee saada lupa Groupilta ja/tai
Joryltd, joten ethan rekrytoi ilman lupapaatosta. HR auttaa rekrytoitavan henkilén profiilin
ja palkkahaarukan maarittelyssa haettavasta toimenkuvasta riippuen. Tydnantajan on aina
ennen uuden tydntekijan palkkaamista selvitettdva, onko hanella velvollisuus tarjota tyota

jollekin jo tydsuhteessa olevalle tai aikaisemmin irtisanotulle tydntekijalle (takaisinottovel-

vollisuus).

Rekrytointiprosessin aloittaminen konkretisoituu tydpaikkailmoituksen laadinnasta ja jul-
kaisemisesta. Taman yrityksessdmme tekee keskitetysti HR, jotta ilmoitusten viesti ja
tydnantajamielikuva sailyy mahdollisimman yhdenmukaisena. Esihenkild on useimmiten
mukana prosessissa lapikdymassa saapuneita hakemuksia ja valitsemassa hakijoiden
keskuudesta henkilokohtaiseen haastatteluun kutsuttavia. Viime aikoina yrityksemme on
kayttanyt ainakin kenttédhenkiloston tydnhakuprosessissa hakemusten vastaanottamiseen

RecRightin rekrytointiportaalia.

Henkilbkohtaiseen haastatteluun osallistuu useimmiten HR ja mahdollisuuksien mukaan
rekrytoiva esihenkild. Haastattelussa rekrytoija arvioi hakijan kiinnostusta haettavaa tehta-
vaa kohtaan, aiempaa osaamista, vuorovaikutustaitoja ja osaamista haettavan tehtavan
kannalta. Haastatteluiden paatteeksi tehdaan paatos rekrytoitavasta henkilésta, ilmoite-

taan télle ja sovitaan tydsopimuksen allekirjoittamispéiva ja tyon aloittamispaiva.
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4.1.1 Syrjinnanvastaisuus

Noudatamme yrityksessamme tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelmaa. Tybhaastatte-

lussa perhesuhteista, raskaudesta, lastenhankkimissuunnitelmista, lasten lukumaarasta ja
lastenhoidon jarjestamisesta, asepalveluksen suorittamisesta tai suorittamatta jattami-
sestad seka uskontoon, seksuaaliseen suuntautumiseen, alkoholin kayttdon tai poliittiseen

vakaumukseen liittyvista aiheista kysyminen on Kiellettya.

Ketaan ei saa yhdenvertaisuuslain 1325/2014 mukaan syrjia ian, alkuperan, kansalaisuu-
den, kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, poliittisen toiminnan, ammattiyhdistys-
toiminnan, perhesuhteiden, terveydentilan, vammaisuuden, seksuaalisen suuntautumisen

tai muun henkil6on liittyvan syyn perusteella. Laki yksityisyyden suojasta ty6elaméassa

759/2004 mukaan tyonantaja saa kasitella tydhonotossa vain valittomasti tydntekijan tyo-
suhteen kannalta tarpeellisia henkil6tietoja. lIlman tydnhakijan suostumusta tytnantaja ei

saa kerata tietoja muilta kuin hanelta itseltaan.

Ty6nantajan on ilmoitettava vapautuvista tydpaikoistaan yleisesti yrityksessa tai tyopai-
kalla omaksutun ka&ytannén mukaisesti varmistaakseen, ettd myo6s osa-aikaisilla ja maara-
aikaisilla tyontekijoilla on samat mahdollisuudet hakeutua naihin tyépaikkoihin kuin vakitui-

silla tai kokoaikaisilla tyontekijoilla.

4.2 Tydsopimus

Tybsopimuslain mukaan tydsopimus voidaan tehda suullisesti, kirjallisesti tai séhkdisesti.

Kaytamme tydsopimusta solmiessamme Kaupan liiton kaupan alan tyésopimuspohjaa.

TyOsuhteesta tulee olla kirjallinen selvitys tydsuhteen ehdoista, ndma tayttyvat tydsopi-
muspohjassamme. Tydsopimuksen tyotehtaviin kirjataan paaasialliset tyotehtavat sekéa
maarays siitd, etta tyontekija on velvollinen tekeméaéan myds muuta tydnantajan maaraa-

maa tyota.

Tybsopimus tehdaan joko méaaraaikaiseksi tai toistaiseksi voimassa olevaksi. Maaraaikai-
suuteen tulee olla perusteltu syy esim. tydn luonne, sijaisuus, harjoittelu, projekti, kausi-
luonteisuus tai muu naihin rinnastettava syy. Ty6ntekijan aloitteesta solmittavalle maaraai-
kaiselle tydsuhteelle ei ole esteita, mutta tama kirjataan tydsopimukseen "Tydntekijan

aloite/pyyntd”.

Tyosopimuksen lisaksi uusi tyontekija allekirjoittaa uuden tydntekijin lomakkeet eli salas-

sapitosopimuksen, Selectan liiketoimintaperiaatteet ja toimintaohjeet, sekd uuden
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tyontekijan henkildtietolomakkeen. Tiedot ja lomakkeet toimitetaan palkanlaskentaan.

Uusi henkilt ja timan aloituspdaiva ilmoitetaan HR ja IT -osastoille.

Luottotietojen tarkistukseen tulee aina saada lupa tyontekijalta, eika luottotietoja saa ha-
kea kenestak&dan muusta kuin tehtavaan valitusta henkildsta. Yrityksessamme luottotieto-

jen tarkistamisen hoitaa talousjohtaja.

4.3 Perehdytys ja koeaika

Uudelle aloittavalle tyontekijalle jaetaan tydssa tarvittavat tyovalineet ensimmaisten tyo-
paivienséa aikana. Jokaiselta yrityksessamme tytskentelevalta tulisi I0ytya henkilokortti,
mik& viestii henkilon tydsuhteisuudesta. Etenkin kenttahenkildstolla tama on tarkeaa olla

aina mukana.

Esihenkild vastaa tyontekijansa perehdytyssuunnitelman laatimisesta ja jarjestamisesta.

Perehdytyksen aikana on hyva pitaa tiiviisti yhteytta perehdytettéavaan tyontekijaan seka
tata perehdyttavaan henkiléon, jotta esihenkild pysyy ajan tasalla siitd minkalaisia onnistu-
misia ja haasteita perehdytyksessa esiintyy. Tydsuhteen alussa tulee opastaa henkil®

kayttamaan intraa eli Umbrellaa, josta 16ytyy myds tydohjeet tydn tekemista varten.

Koeaika on tydsuhteen alussa oleva pituudeltaan rajattu aika, jolloin tydnantajalla ja tyon-
tekijalla on mahdollisuus purkaa tydsopimus paattymaan heti ilman irtisanomisaikaa. Koe-
aika saa maksimissaan olla kuusi (6) kuukautta paitsi, jos tydsuhde on maaraaikainen, jol-
loin koeaika saa alle 12 kuukauden maaraaikaisuudessa olla enintaan puolet tydsuhteen
kestosta. Esimerkiksi kuuden kuukauden tydsuhteessa koeaika on enintaan kolme kuu-
kautta. Yrityksessdmme on kaytanto kayda koeaikakeskustelu noin 4-8 viikkoa ennen

koeajan paattymista. Tata varten on erillinen koeaikakeskustelulomake.

4.4 Tyb6suhde

Tyosuhteessa tydntekija suorittaa télle maarattyja tyotehtavia.

Ty6nantajalla on tydnjohto- ja valvontaoikeus (direktio-oikeus) maarata miten, missa ja

milloin tyd tulee suorittaa. Tyontekijan on suoritettava héanelle annettu ty6 huolellisesti,
noudattaen niita maarayksia, mita tydnantaja tyon suoritustavan, laadun, laajuuden seka
ajan ja paikan suhteen toimivaltansa mukaisesti antaa. Tydnantajan johto- ja valvontaoi-
keutta rajoittavat muun muassa lainsaadanto, tydehtosopimusmaéaaraykset ja tydsopimuk-
sessa sovitut ehdot. Tyonjohtomaaraysten on oltava hyvan tavan mukaisia, kohtuullisia ja

tasapuolisia.
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45 Tyo6suhteen pdattdminen

Tybsuhteessa joskus asiat eivat mene toivotulla tavalla ja paadytaan irtisanomisiin tai irti-
sanoutuman. Esihenkilén on hyva muistaa tarkastella tilanteita myds oman toiminnan
osalta, olisiko voinut itse tehda jotain toisin esimerkiksi tukea enemman tai havaita puut-
teita tekemisessa aiemmin. Naméa havainnot ja reflektoinnit ovat tarkeita kehityksen ja
kasvun kannalta, seka armollisuuden opetteluun silla laheskaan kaikki irtisanomiset tai irti-

sanoutumiset eivat johdu esihenkilén toiminnasta tai toimimattomuudesta.

Kaupan liitolla on valmiita pohjia varoitusmenettelyyn ja irtisanomiseen

Alisuoriutuminen ty6suhteen paattamisperusteena (pyyda HR:lta)
lImoitus tydsopimuksen paattamisesta

Kirjallinen huomautus (pyyda HR:lta)

Kirjallinen varoitus

45.1 Varoitusmenettely

Tyontekijan laiminlyddessa tydsuhteestaan johtuvia velvoitteita, voi tydnantaja antaa ha-
nelle varoituksen. Tydnantaja voi paattaa tydsuhteen toistuvien laiminlyéntien vuoksi,
mutta paasaantoisesti irtisanomista ei saa toteuttaa ennen kuin tyontekijalle on varoituk-
sella annettu mahdollisuus korjata menettelynsa. Tydsuhteen paattamiseen liittyen tulee
tydnantajan pystya osoittamaan, etta varoitus on annettu. Taman takia on seké tydénanta-
jan etta tydntekijan edun mukaista, ettd varoitus annetaan Kirjallisesti. Tydnantaja voi pyy-

taa tyontekijaa allekirjoituksellaan vahvistamaan, ettd varoitus on vastaanotettu.

Yrityksemme kayttaa kirjallisten huomautusten ja varoitusten kanssa Kaupan liiton pohijia.

Varoitusmenettelysta voi lukea tydsuojelu.fi sivustolta.

45.2 Irtisanominen

Tybsopimus tulee irtisanoa todistettavasti. Tallgin hyva kaytantd on antaa irtisanomisilmoi-

tus kirjallisena, vaikka suullinenkin irtisanominen olisi annettu.

Ennen kuin tyGnantaja irtisanoo tydsopimuksen tai purkaa tydsopimuksen, tyGnantajan on
varattava tyontekijalle tilaisuus tulla kuulluksi tydsopimuksen paattdmisen syista. Tyonan-
taja saa irtisanoa toistaiseksi voimassa olevan ty6ésopimuksen vain asiallisesta ja paina-

vasta syysta (tydsopimuslaki 2001/55 7:2 8). Ennen kuin tyGnantaja irtisanoo tydsopimuk-

sen, tyGnantajan on selvitettava irtisanottavalle tyontekijalle irtisanomisen perusteet ja

vaihtoehdot
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Ennen kuin tydntekija purkaa tydsopimuksen, tyontekijan on varattava tyonantajalle tilai-

suus tulla kuulluksi tydsopimuksen purkamisen perusteesta.

Alla on kuvattuna noudatettavat irtisanomisajat tydnantajan irtisanoessa (kuva 1) seka

tyontekijan itse irtisanoutuessa (kuva 2) tydsuhteesta.

Ty6suhteen jatkuttua Irtisanomisaika

enintdan vuoden 14 paivaa
yli vuoden - enintaan 4 vuotta |1 kuukausi
yli 4 vuotta - enintdadn 8 vuotta |2 kuukautta
yli 8 vuotta - enintdaan 12 vuotta |4 kuukautta
yli 12 vuotta 6 kuukautta

Kuva 3 Ty6nantajan noudattama irtisanomisaika irtisanoessa

Tyosuhteen jatkuttua Irtisanomisaika
enintaan 5 vuotta 14 paivaa
yli 5vuotta 1 kuukausi

Kuva 4 Tyoéntekijan noudattama irtisanomisaika irtisanoutuessa

Irtisanomisaika alkaa kulua irtisanomista seuraavasta paivasta. Irtisanominen lasketaan
vuorokausissa (ei tydpaivissa) kun kyseessa on 14 vuorokauden irtisanomisaika. Kun irti-
sanomisaika lasketaan kuukausina, tytésuhde paattyy jarjestysnumeroltaan samana péai-
vana, kun irtisanominen on suoritettu. Jos vastaavaa paivaa ei ole siind kuussa, jossa
maaraaika paattyisi, tydsuhde paattyy kuukauden viimeisena paivana.

Maaraaikainen tydsopimus paattyy ilman irtisanomista maaraajan paattyessa tai sovitun
tyon valmistuessa. Sopimuksen paattymisajankohdan on oltava tydntekijan tiedossa hy-
vissa ajoin, kuitenkin vahintdan yhta (1) vilkkkoa ennen, jos mahdollista. Paattadessaan tyo-
suhteen ennen maaraaikaa tyéntekija korvaa tyénantajalle aiheuttamansa vahingon. Kor-
vaus on kahden (2) viikon palkka tai laiminlyddyn tydkauden ollessa lyhyempi sita vas-
taava maara. Paattaessaan tydsuhteen ennen maaraaikaa tydnantaja korvaa tyontekijalle

aiheuttamansa vahingon tyésopimuslain 12:2 § mukaan

4.5.3 TyOsuhteen purkaminen

Tyosuhteen purkamisesta on sdédetty tydsopimuslain 8 luvussa seuraavasti:

TyOnantaja saa purkaa tyosopimuksen noudatettavasta irtisanomisajasta tai tyésopimuksen kes-
tosta rippumatta paattyvaksi heti vain erittdin painavasta syysta. Téllaisena syyna voidaan pitdéa
tyontekijan tydsopimuksesta tai laista johtuvien, tydsuhteeseen olennaisesti vaikuttavien velvoittei-
den niin vakavaa rikkomista tai laiminlyontia, etta tydnantajalta ei voida kohtuudella edellyttéda sopi-
mussuhteen jatkamista edes irtisanomisajan pituista aikaa.

54


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055#L8

TyoOntekija saa vastaavasti purkaa tyosopimuksen paattyvaksi heti, jos tyénantaja rikkoo tai laimin-
lyd tydsopimuksesta tai laista johtuvia, tydsuhteessa olennaisesti vaikuttavia velvoitteitaan niin va-
kavasti, etta tyontekijalta ei voida kohtuudella edellyttdd sopimussuhteen jatkamista edes irtisano-

misajan pituista aikaa.

Purettaessa tydsuhde se paattyy valittomasti

4.5.4 Koeaikapurku

Tybsopimus voidaan koeaikana purkaa molemmin puolin irtisanomisaikaa noudattamatta,
ja talléin syyksi riittdé pelkka koeaika. Jos tydsopimus voidaan irtisanoa ilman irtisanomis-
aikaa, tydsuhde paattyy sen tyopaivan tai tydvuoron paattyessa, jonka aikana irtisanomis-
ilmoitus on toimitettu toiselle sopijapuolelle. Koeaikapurkamisen perusteen tulee kuitenkin
olla tyéntekijan henkildon tai hanen tydsuoritukseensa liittyva, mutta purkamisperuste ei
saa olla syrjiva.

4.6 Exit-keskustelu

HR-osasto lahettdd irtisanoutuneelle henkildlle lomakekyselyn seka pitaa lahtevalle henki-
I6lle exit-keskustelun, jossa henkild pdasee kertomaan irtisanoutumisen syyt, miten esi-
henkildn kanssa tydskentely on sujunut, milta tydyhteiso tuntui ja missa onnistuimme tai

voisimme parantaa.

Esihenkildn on hyva kdyda omakeskustelu lopettavan henkilén palauttaessa tydvalinei-
taan. Henkilélta voi kysya milla fiiliksella héan lahtee, mitd positiivista tai kehitettdvaa han

l6ysi tydstaan, ja haluaako hén antaa palautetta.

4.7 Tyo6todistus

Tybsuhteen paattyessa tyontekijalla on oikeus saada pyynnostaan tydnantajalta kirjallinen
todistus tydsuhteen kestosta ja ty6tehtéavien laadusta. Tydntekijdn nimenomaisesta pyyn-
nosta todistuksessa on lisdksi mainittava tydsuhteen paattymisen syy seka arvio tyonteki-
jan tyotaidosta ja kaytoksesta. Tyotodistuksesta ei saa ilmeta muuta kuin mita sen sana-

muodosta kay ilmi.
Tyo6nantajalla on velvollisuus antaa tydntekijalle tydtodistus, jos sita pyydetdan 10 vuoden

kuluessa tydsuhteen paattymisesta. Todistusta tyontekijan tyotaidosta ja kaytoksesté on

kuitenkin pyydettava viiden vuoden kuluessa tydsuhteen paattymisesta.
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Jos tyosuhteen paattymisesta on kulunut yli 10 vuotta, ty6todistus tydsuhteen kestosta ja
tyotehtavien laadusta on annettava vain, jos siitd ei aiheudu tydnantajalle kohtuutonta
hankaluutta. Samoin edellytyksin tyténantajan on annettava kadonneen tai turmeltuneen

tyotodistuksen tilalle uusi todistus. (Tydsopimuslaki 2001/55 6:7 8.)
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5 Suorituksen johtaminen

Yrityksen menestys riippuu hyvasta esihenkilétuesta, jonka tavoitteena ja vastuulla on yri-
tyksen luovuuden, jatkuvan oppimisen ja uusiutumisen mahdollistaminen. Suoriutumiseen
ja suorituskykyyn yksiltasolla kiinnittamalla huomiota voidaan saavuttaa kilpailuetua. Esi-
henkilon tekema suorituksen johtaminen on péivittaisten toimintojen tukemista, tydteh-
tava- ja tekijakohtaisten tavoitteiden asettamista, toimeenpanemista ja seurantaa. Suori-
tuksen johtamiseen edellytyksia ovat oikeat henkilévalinnat, olosuhteet, tavoiteasetanta ja

kyvykkyys.

Tavoitteiden saavuttaminen niille laadittujen mittareiden avulla vaatii hyvin viestittya ja sel-
keytettya strategiaa. Strategiasta tulee osata muuttaa vaadittavat asiat osaksi paivittaisia
tyotehtavia, jotta ne ovat helpommin hahmotettavissa. Tavoitteita tarkastellaan ja asete-
taan kahdesti vuodessa kaytavissa kehitys- ja suunnittelukeskusteluissa seka kahdesti

vuodessa kaytavissa tavoite- ja sparrauskeskusteluissa, mutta myds arkipaivaisessa

tyossa.

Yrityksessamme on kaytdssa suoriutumisen tehostettu seurantaprosessi (performance im-

provement process) jossa tavoitteena on valmentavan otteen avulla seurata ja auttaa hen-
kilod saavuttamaan tavoitteensa. Lisaksi prosessissa on omat kohtansa alisuoriutumi-

seen.

5.1 Motivointi ja palkitseminen

Tyo6sta on l0ydettava mielekkyyttd, innostumista ja riittavasti haastetta, jotta se tuottaa
nautintoa ja auttaa saamaan aikaan tuloksia. Jopa hankalinakin aikoina tai epamiellytta-
vien tydtehtavien yhteydessa ndista on apua. Tyon imussa on kyse tunne- ja motivaatioti-
lasta, joka koostuu tarmokkuudesta, omistautumisesta ja uppoutumisesta, ja jossa henkild
paasee kayttdmaan omia vahvuuksiaan, saa tukea ja arvostusta seka kokee johtamisen

seka omat vaikutusmahdollisuudet hyvina.

Tyo6ssa voi esiintya sisaista ja ulkoista motivaatiota. Sisdisessa motivaatiossa ty6 ja sen
aikaansaannokset antavat tekijalleen tyytyvaisyyden tunteen omista saavutuksistaan. Si-
sdiset motivaatiotekijat ovat pitkakestoisempia kuin ulkoiset. Sisdinen motivaatio liittyy
henkilokohtaiseen vapauteen, itsensé toteuttamiseen ja kehittamiseen, kun taas ulkoinen
motivaatio perustuu ulkoisten palkkioiden tavoitteluun. Palkkiot useimmiten ovat palkkaa,

muuta taloudellista hyotya esimerkiksi eldkesaastbohjelma tai vapaaehtoinen
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sairauskuluvakuutus, seka arvostusta tyoyhteisdssa ja turvallisuutta. Ulkoiseen motivaati-

oon voidaan liittdd myos ty6ssa ansaittu asema.

Esihenkildn vastuulla on luoda alaiselleen ja tiimilleen tavoitteita, joiden luomisessa on
hyva noudattaa SMART-kaavaa (kuva 3). SMART tulee sanoista specific, measurable,

achievable, relevant seka time bound.

S — selkedsti maaritelty, konkreettinen

oSelkedsti joko maarallisesti tai laadullisesti kuvattavissa oleva "tulos".
Mitd? Miksi? Kuka/ketka? Missa?

e M — mitattavissa oleva

eTavoite joko itsessdadn on mittari tai tavoite on sellainen, ettd sen onnistumista
voidaan arvioida erilaisten mittareiden avulla, tai jonkun ulkopuolisen sidosryhman
kautta (mittareita voivat olla mm. raha, aika, laatumittarit, asiakastyytyvaisyys,
tehokkuusmittarit).
Kuinka paljon? Kuinka monta? Kuinka tiedan?

e A —aikaan sidottu

eTavoitteen voi saavuttaa tavoiteajanjakson aikana.
Milloin? Missa tilanteessa tavoite on tietyn aikamaareen kuluttua? Mita voi tehda jo
tanaan?

e R —realistinen, toeutettavissa oleva

*Vaikka hyva tavoite on siind mielessa kunnianhimoinen, etta tyontekijan taytyy
"venya" tavoitteen saavuttaakseen, ei se kuitenkaan saa olla tekijalleen mahdoton,
koska talléin motivaatio helposti katoaa jo alkumetreilla..

Kuinka voin saavuttaa tavoitteen? Kuinka realistinen tavoite on?

s T — tavoittelemisen arvoinen, merkityksellinen

eTavoitteen tulisi olla myo6s tyontekijan nakdkulmasta motivoiva, eli padsaantoisesti
tulisi huolehtia siita, etta tyontekijan tavoitteet ja niiden tulokset olisivat
houkuttelevia, eivatka ainakaan hanelle itselleen selkeasti epdedullisia (tama ei
kuitenkaan ymmarrettavasti ole aina mahdollista). Merkityksellisyyden tarkeys nousee
pinnalle varsinkin silloin, kun homma menee mdénkaan ja tekee mieli luovuttaa.
Merkityksellisen tavoitteen puolesta on helpompi yrittda uudestaan myos
epaonnistumisen jalkeen, kuin yhdentekevan tavoitteen.
Onko tavoite tavoiteltavan arvoinen? Onko nyt oikea aika tavoitteelle? Onko riittdvasti
resursseja?

Kuva 5 SMART-tavoitteen maaritys

Yrityksessamme on kaytossa palkitsemisjarjestelma. Tassa toteutuu seké aineeton etta

aineellinen palkitseminen. Huomioimisesta ja Pelican Star Awardista I6ytyvat omat osiot

Umbrellasta. Lisaksi Umbrellan kautta voi antaa tunnustusta tykaverille kuka tahansa

tunnuksillaan tai sitten esihenkilonséa kautta, jolloin esihenkild tayttdd hakemuksen.
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Pelican Star Awardia voi ehdottaa kuka tahansa kenelle tahansa yrityksessamme. Hake-
mus kulkee HR:n kautta johtoryhman kasittelyyn, joka paattaa ovatko hakemuksen perus-

teet riittavat haettavalle summalle. Pelican Star Award on saajalleen veronalaista tuloa.

Palkankorotuksissa noudatamme tydehtosopimuksen palkkaryhmié taulukkopalkoissa,

vuosiporraskorotuksia seké yleiskorotuksia. Henkilokohtaisia palkankorotuksia katsotaan

aina tapauskohtaisesti, useimmiten kehitys- ja suunnittelukeskusteluiden yhteydessa.

ey Pitka palvelusaika

eMaaravuosivapaa yrityksen saantéjen mukaisesti, liséksi lahja jonka arvo enintdan 200 euroa.

Huomioiminen merkkipdivana

eTasavuosisyntymapaivat 50 ja 60 vuotta, vanhuuselake, tutkinnon suorittaminen, lapsen syntyma,
avioliiton solmiminen, suruvalittelut. Arvo vaihtelee 50 - 200 euron valilla.

e Tyosuhteen alkaminen/paattyminen

*Tyosuhteen alkaessa kassi jossa kahvia, yrityksen vihko ja muki/huivi/tai muu ajankohtainen tuote.
Tyosuhteen kestettya yli kolme (3) vuotta henkilé saa lahjan jonka arvo on enintdan 100 euroa.

e Anna tunnustusta

*TyOyhteison jasenelle annettu kehu, kiitos, arvostuksen osoitus. Arvoltaan noin 20 euroa.

e Pelican Star Award

eKannustaa tunnistamaan ja palkitsemaan poikkeuksellista panostusta yrityksen hyvaksi. Arvo 100,
300 tai 500 euroa.

Kuva 6 Palkitsemisen tavat Pelican Rougella

Ylla olevien (kuva 4) virallisten palkitsemistapojen lisdksi henkilosto tai sen osa voi muis-
taa tydyhteison jasentaan, vaikka yritys olisikin muistanut tata esimerkiksi avioliiton solmi-
misesta tai 60 vuotispaivasta. Tydkaveriporukka voi kerata itse rahaa lahjaan tai jarjestaa
esimerkiksi kakkukahvit. Esihenkildon on hyva muistaa, etta jos han henkilékohtaisesti
muistaa, jota kuta tiiminsa jasenta epavirallisesti, tulisi hAnen muistaa kaikkia tasapuoli-

sesti sen jalkeenkin.

5.2 Palautteen antaminen

Palautetta ei valttamatta mieletta aina palautteeksi, silla elehdimme, &annehdimme ja
osoitamme tunteitamme jatkuvasti. Palautteella pidetdan mielenkiintoa ylla, tuetaan onnis-
tumista ja palautetta antamaton esihenkild koetaan poissaolevana ja valinpitaméattémana.

Tyoyhteistsséa kannattaisi ottaa tavoitteeksi antaa positiivista palautetta heti, kun sita on
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annettavissa. Jo kiitos on palautetta. Idealistisessa skenaariossa palautetta annettaisiin jo
suorituksen aikana, ei pelkastaan lopputulokseen pééstya.

Korjaavan palautteen antamisessa on yleisimmin kaytetty hampurilaismallia. Palautteen
antaminen aloitetaan sampyléan pohjalla tai hatulla. Silla ei ole merkitysta aloittaako poh-
jasta vai hatusta. Pddasia on, etta asiat kaydaan sisallollisesti kuvatussa jarjestyksessa.
Hattu on konkreettinen tai yksityiskohtainen, myénteinen palaute suorituksesta. Positiivi-
sella palautteella saadaan avattua keskusteluyhteys pihvia eli korjaavan palautteen anta-
mista varten. Pihvilla etsitdéan keinoja, miten toimintaa voitaisiin parantaa ja millaisia kei-
noja tahan toivottaisiin kaytettdvan. Yha on hyva kayttaa konkretiaa mutta jattaa tilaa
my0s palautteen saajan omille oivalluksille siité, miten tilannetta voitaisiin korjata. Viimei-
sena jadvan sampylan pohjan on tarkoitus toimia kokonaisarviona, joka kay lapi sen mita
aiemmin puhuttiin, poimia tasta myonteisyys ja kannustava ilmapiiri jatkaa tasta eteen-

pain. Muista varoa kayttamasta mutta-sanaa, joka mitéatoi aikaisemmin sanotut asiat

Tiukatkin tilanteet kaipaavat positiivisuutta, vaikka sen loytaminen aluksi olisi hankalaa.
Hankalan tilanteen lapikdyminen tai palautteen antaminen kannattaa lohkoa viiteen eri
vaiheeseen: konkreettisuus, kuunteleminen, jamakkyys, positiivisuus sekéa yhteiset tavoit-
teet. TAman pitaisi helpottaa tilanteen kasittelya ja antaa rakenteellista tukea esihenkildlle
johtaa tilannetta. Keskustelu on hyva aloittaa esimerkilla ja konkretialla siitéd misté haluat
keskustella. Anna toisen henkilon tilaa ilmaista tunteensa, kuuntele hanen kokemuksensa
ja osoita ettd hyvaksyt nama, vaikka et olekaan samaa mieltéa niiden kanssa. Ihmisella on
tarve ilmaista itseaan Jamakka esihenkild huomioi, etté vastapuoli saa esittdd oman néke-
myksensa. Jos osallistujia on useampi kuin yksi, esihenkilé varmistaa myds hiljaisten osa-
puolten osallistumismahdollisuuden esittamalla kysymyksia tai antamalla jonkin esimerkin.
Tilanne on hyva ohjata onnistumisiin ja positiiviseen, rakentavaan palautteeseen. Tasta
on helpompi jatkaa keskustelun paattavaan tavoitteiden asettamiseen siita mita seuraa-
vaksi halutaan tehtavan, milloin ja miten tata seurataan. Tee viela yhteenveto kdydysta

keskustelusta.

5.3 Alisuoriutuminen

Joskus tyontekijan siviilielaman ongelmat heijastuvat tyontekoon ja tydssa suoriutumi-
seen. Nama on aina hyva keskustella Iapi alaisen kanssa, jotta voidaan yhdessa pohtia

mit& tilanteelle voitaisiin tehda. Mytés VATU eli varhaisen tuen (tai valittdmisen) mallissa

alkavat tai aikaisessa vaiheessa havaitut ongelmat otetaan puheeksi matalalla kynnyk-
sella, viela silloin kun ongelmaan on olemassa useampia ratkaisukeinoja. Tyokyvyn tuke-

miseen voi tarvittaessa hyddynt&a tyoterveyshuollon ammattilaisten apua.
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Poissaoloissa yrityksemme kaytantdond VATU mallin mukaan on ottaa puheeksi tilanne
tyontekijan kanssa, mikali hanelle kertyy kolmen (3) kuukauden aikana sairauspoissaoloja
kokonaismaaraltaan 15 tydpaivan verran, tai lyhyita sairauspoissaoloja (1-3 paivaa) kol-
mesti tan& aikana.

Epaammatilliseen kayttaytymiseen on syyta puuttua heti ja olennaisinta on, etta puuttumi-
nen kohdistuu tyésuoritukseen tai tytkaytokseen, ei tydntekijan henkilokohtaiseen persoo-
naan. Jos annetusta palautteesta ja tuesta huolimatta tyontekija ei kykene suoriutumaan
asetetuista tavoitteista tai tydtehtavista on tydnantajalla talléin oikeus kayttaa varoitusme-
nettelya (kohta 7.3.).

Aina tydn suoritus ei toteudu kuten pitaisi. Tallaisiin tilanteisiin apuna kaytetaan yrityk-

semme suorituksen tehostetun seurannan prosessin parannusprosessia. Tahtotilana on

siis antaa tyontekijalle mahdollisuus korjata toimintaansa. Prosessissa sovitaan tyésuori-
tuksen parantamisesta 30/ 60/ 90 paivan aikana, ja sovittuna péaivana tarkastellaan yh-
dessa sovittua parannusta. Jos tydsuoritus on riittdvasti parantunut, voidaan yhdessa
paattaa seurannan jatkamisesta vai paatetaanko se. Jos taas suoritus ei ole parantunut
riittdvasti sovittuun paivaddn mennessa, on tytnantajalla talldin oikeus kayttaa varoitusme-

nettelya ja tyésuhteen purkua (luku 6.5.).

61


https://umb03.atao.fi/pelican/ajax.php?mode=download&vid=1952&attachment=1385

6 TyoOaika ja tybaikakirjanpito

Tyobaikaa koskevat vahimmaispakottavat sddnnokset tulevat aina tydaikalaista (2019/872)

mutta tydehtosopimuksessa voidaan mainita tydaikaan liittyvia parantavia etuuksia. Tyoai-
kalaki ei koske toimitusjohtajaa tai johtavassa asemassa olevia henkil6ita, joiden tydaikaa

ei voida sitoa/rajoittaa kahdeksaan tuntiin paivassa tai 40 tuntiin viikossa.

Tyb6ajaksi luetaan lahtdkohtaisesti vain se aika, jonka tydntekija kayttaa sopimuksen mu-
kaisten ty6tehtaviensa suorittamiseen, ja jonka aikana tyontekija on velvollinen olemaan
tyopaikalla tai muulla tydnantajan maaraamalla tyon suorittamispaikalla tydnantajan kay-

tettavissa.

Yhtiosssamme noudatetaan kiinteaa kahdeksan (8) tunnin tydaikaa aikavalilla klo 8.00 —
16.00, joka pitaa sisallaéan puolen tunnin ruokatauon seké tydehtosopimuksen mukaisesti
kaksi kahvitaukoa tyopaivan ylittdessa kuusi (6) tuntia. Saannéllinen viikkotydaikamme on

siis 37,5 tuntia.
Tiimikohtaisesti voidaan sopia liukuvasta tydajasta klo 7.00 — 17.00, mikali siita ei ole hait-
taa tybtehtavien suorittamista esimerkiksi asiakaspalvelun vuoksi. Tiimin liukuvaan tyoai-

kaan tarvitaan johtoryhméan hyvaksynta.

Viikoittainen 35 tunnin yhtdjaksoinen vapaa-aika yrityksemme tydntekijdilla toteutuu vii-
konloppuisin, jolloin yrityksemme tyontekijat eivat tydskentele. Lisaksi tydntekijamme eivat
joudu tydskentelemaan seuraavina paivina: uudenvuodenpadiva, loppiainen, pitkaperjantai
ja 2.paasidispaiva, vappupdiva, helatorstai, juhannusaatto ja juhannuspaiva, itsendisyys-

paiva, jouluaatto, joulupdiva tai tapaninpaiva. Liséksi aatot ennen suuria juhlapyhid ovat

lyhennettyja kuuden (6) tunnin tydpaivia.

Tyo6nantajan on lain mukaan kirjattava tehdyt tydtunnit ja niista suoritetut korvaukset tyon-

tekijoittain. Tyoaikakirjanpitoon yrityksessamme kaytetaan kellokortti.fi jarjestelmaa.

Tybantajan maaraamiin koulutuksiin osallistuminen on tydaikaan verrattavaa aikaa.

6.1 Tydbajan ulkopuolelle jaavéat asiat

Tyontekijan saadessaan poistua esteettomasti tyopaikaltaan ruokatunnin ajaksi, ei tata

paivittaista lepoaikaa lueta tyOajaksi.

62


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2019/20190872
https://tes.pam.fi/3-tyoaika-2/#doc-1eq2doo3p0906
https://umb03.atao.fi/pelican/index.php?flex=1#module=content&id=504

Tyo6ajan ulkopuolelle jadavat sosiaalisiin tilaisuuksiin (esim. pikkujoulut), omaehtoiseen
opiskeluun, tyéntekijan tai taman huollettavina olevien lasten menoihin, tyéntekijan omien
tai taman huollettavien henkilokohtaisten asioiden hoitamiseen seka terveystutkimuksiin

(mm. hammaslaéakari, sairauden seuranta) kaytetty aika.

Tyomatkaan kaytetty aika ei kuulu tybaikaan, ellei kyse ole tydnantajan kanssa erikseen
sovitusta tydmatkasta, joka on samanaikaisesti tyéhon liitettava tydsuoritus tai kiinted osa

sita.

6.2 Lisajaylityo

Lisatyolla tarkoitetaan tyOaikalain mukaan ty6ta, joka ylittaa tyo- tai tydehtosopimuksella
sovitun sdanndllisen tydajan, mutta ei lain mukaista sdanndllisen tyon rajaa. Ylityd on puo-

lestaan tyota, joka ylittdd myos lain mukaisen sdanndllisen tydajan.

Lisé- ja ylityon teettdminen edellyttda aina tydnantajan aloitetta seka tydntekijan suostu-
musta. TyOntekija ei oma-aloitteisesti saa pidentdd omaa tydaikaansa. Lisa- ja ylityd on
tyOnantajan aloitteesta tehtavaa sdanndllisen tydajan enimmaismaaran ylittavaa tyota.
Tybnantaja ei voi maaraten pakottaa tyontekijaa tekemaan kyseista tyota vaan tyontekija
saa kieltaytya tekemasta tyota. Tydntekija antaa aina kertaluonteisen suostumuksensa
tehda lisa- tai ylity6ta, tata ei voi antaa yleispatevasti tydsopimuksessa tai muussa suostu-

muksessa.

6.3 Puitesopimuslaiset

Tuntipalkkaisena tydskentelevilld tarvittaessa tydhon kutsuttavilla puitesopimuslaisilla on
oikeus kieltaytya tarjotuista tyvuoroista. Toisaalta tydnantajallakaan ei ole tarvittaessa

tyohon kutsuttavaan ndhden tydntarjoamisvelvoitetta. Puitesopimus ei ole tydsopimus.

Puitesopimuslaisille maksetaan lomakorvaus aina palkan yhteydessa. He eivat kuulu tyo-
terveyshuollon piiriin, tAman tarvittavat palvelut ovat kaytettavissa erikseen hyvaksytta-

valla maksusitoumuksella.

6.4 Kellokortti.fi

Yrityksemme lakisdateisena tydajanseurantajarjestelmana toimii verkossa toimiva kello-
korti.fi sivuston kautta kaytettava kellokortti sovellus. Jokaisen esihenkilon tehtdvéané on

seurata tyotekijoidensa tyotunteja seka poissaoloja viikoittain, sekd hyvaksya
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tyontekijoidensé tunnit. Esihenkild pitdd myos huolen, etta merkinnat ovat oikein kellokor-

tissa (esim. vuosiloma- ja sairauspoissaolopaivét).

Viikon hyvaksynta
Valmis Hyvaksytty

Kuva 7 Valmis / Hyvaksytty merkinta kellokortti.fi palvelussa

Jokainen tyontekija tarkistaa ja merkitsee itse ty6tuntinsa valmiiksi viikoittain ja taten la-

hettaa tyotunnit esihenkildlle tarkistettavaksi ja hyvaksyttavaksi (kuva 5).

6.4.1 Poissaolot jalomat kellokortissa

Poissaoloja voi kellokortissa olla monenlaisia. Kyse voi olla vuosilomasta, lomautuksesta,
palkallisesta vapaapdivasta tai sairauspoissaolosta. Kuvassa 6 on esitetty erilaiset vaihto-
ehdot, joista esihenkilon tulee valita koko paivan kestavan jaksokirjauksen paivalajin

tyyppi ja lisata tdman lisaksi sanallinen selite "Tyomatka 12.1.2021. TPe”. Hyvana tapana

on myds lisata merkinnan lisanneen esihenkilon nimikirjaimet esim. TPe.

Tyamatka

Tydmatka

Saldovapaa

Sairas

Vuosiloma B
Koulutus

Lapsen sairaus

Palkaton poissaclo
Luvaton palkaton poissaclo
Muu palkallinen vapaa
Hoitovapaa

Aitiysvapaa

Isyysvapaa
Madravuosivapaa
Merkkipdiva 50 vuotta
Merkkipdivd 60 vuctta
Etatys

Cpintovapaa
Vanhempainvapaa (didin)
Vanhempainvapaa (isédn)

Lomautus

Kuva 8 Jaksokirjausvaihtoehdot kellokortti.fi sivustolla
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Sairauspoissaolot tulee merkita kellokorttiin. Poissaolot voivat olla kesken paivaa alka-
neita tuntilajeina tai kokonaisia jaksokirjauspéaivan paivalajeina. Poissaolomerkinnan koh-
dalle tulee valita, onko kyseessa tyontekijan vai taman huollettavan lapsen poissaolo seka
kirjoittaa selitteeseen onko kyseessa oma ilmoitus vai laakarintodistuksella oleva poissa-
olo seka poissaolon ajanjakso. Yhtédjaksoiset poissaolot tulee olla merkitty yhdenjak-

soiseksi kellokortissa.

Kuvassa 7 on esitetty poissaolojen maaraysperusteita seka mitd materiaalia tulee toimit-

taa ja kenelle.

E———
Sairauspoissaolot
* Oma ilmoitus (1-3 paivaa, toistaiseksi voimassa 1-5 paivaa)
* Flunssa, vatsatauti ym. lyhytkestoiset ..
sairastapaukset, jotka eivit ladkirihoitoa vaadi Tydsuhteen kesto
» Esihenkils ilmoittaa Tanjalle palkat-sihképostiin sairastumishetkelld  Palkallisen jakson pituus
oma ilmoitus -poissaolosta. Tassd pitéé olla
ilmoitettuna henkild, ajanjakso seka selvitys sairausvakuutuslain
sairaudesta esim. vatsatauti, kuume alle kuukausi karenssiajalta 50% palkasta
= Merkitaan Kellokorttiin ohjeistuksien mukaisesti safrausvakuutusl ain
+ Lagdkarin kirjoittama sairauspoissaolo vahintaan kuukausi karenssiaika
* Esihenkild katsoo, ettd todistus on oikeanlainen vahintasn Ikk mutta alle 3
*  (katso seuraava sivu) vuotta 4 viikkoa
» Toimitetaan Tanjalle palkanlaskentaan
+ Sairaan lapsen hoitaminen 3 vuotta - alle 5 vuotta 5 viikkoa

» Alle 10-vuotiaan lapsen adkillinen sairaus

» Sairauspoissaolotodistus ensimmaisesta paivasta .
l&htien (toistaiseksi voimassa koronaepidemian vihintddn 10 vuotta 8 viikkoa
aikana, ettd voi olla omalla ilmoituksella 1-3 paivaa
ilman sairauspoissaclotodistusta)

: Palkaslllsta 1'_3 pL:rvaa. den Tath e “sairausvakuutuslain karenssiaika: sairastusmipdiva ja sitd
= Saman tai uuden sairauden jatkuessa neljantena PR
paiviind, niin palkanmaksuvelvollisuutta e endl ole seuraavat 9 arkipdivad

5 vuotta - alle 10 vuotta & viikkoa

Kuva 9 Sairauspoissaolojen maaraysperusteet

Sairauspoissaolotodistuksesta tulee 10ytya seuraavat tiedot: ladkariaseman nimi seka
osoitetiedot, ladkarin laékaritunnus tai leima, laakarin allekirjoitus, laakarin nimenselven-
nys ja ICD koodiston mukainen sairauden koodi. Sdhkgisesti chat- tai etavastaanottojen
kautta luoduilla todistuksilla tulee olla vastaanoton luonteesta maininta, silla néihin ei

saada esimerkiksi allekirjoitusta.

Palkattomissa poissaoloissa kyseisen merkinnan kohdalla tulee lukea, milloin palkatto-

masta poissaolosta on sovittu tyontekijan ja esihenkilon kesken.

Vuosilomat tulee jaksokirjauksen lisddmisen jalkeen vield erikseen hyvaksya tai hylata

joko viikko- tai lomasuunnittelundkyman kautta (kuva 8).
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+ Hyviksy loma XI—yIkﬁé loma

Kuva 10 Vuosiloman hyvaksyminen tai hylkaaminen kirjauksia hyvaksyessa

6.4.2 Palkkiot kellokortissa

Merkitdén aina kyseisen paivan kohdalle, jolloin palkkio on mydnnetty, selitteeseen Kirjoi-
tetaan misté asiasta/asiakkaasta, koska ja kenen kirjaamana palkkio on annettu. Tuore-
maitolaitteiden lisat voidaan keréaté yhden viikon jaksolta yhden paivan kohdalle (kuluneen
viikon perjantai tai seuraavan viikon maanantai), selitteeseen asiakas ja paivamaarat,
jonka ajalta lisat ovat seka kirjaajan nimikirjaimet. Pelican Star Award palkkio lis&td&n sen
paivan kohdalle, jolloin HR on antanut palkkiosta hyvaksymiskuittauksen.

Palkkalaji
|' 049 Palkkio
1049 Palkkio 1
5031 Tuntipalkka
7002 Star Award
7003 Veden vient
7004 Laitekunnostus
7005 Maitolaitteen hoito
7006 Perehdytyskorsaus
7007 Huoltokorvaus
7008 Provisio

7009 Vinkkipalkkio

Kuva 11 Palkkioihin valittavat palkkalajit kellokortti.fi:ssa.

Palkkioon valitaan aina palkkalaji kuvan 9 mukaisesti kellokortti.fi:n muokkaa palkkatapah-

tumia kohdassa.

66



7 Poissaolot

Tyontekijan sairauden tai tapaturman aiheuttamia poissaoloja koskevat maaraykset pe-

rustuvat tydehtosopimuksen 16 8:n, seka tydsopimus-, sairausvakuutus-, tartuntatauti- ja

vuosilomalakiin. Tyontekijan on viipymaétta ilmoitettava poissaolosta ja jos mahdollista sen
kestosta puhelimitse esihenkildlle tai tata sijaistavalle henkildlle. Tekstiviesti- tai s@hkoposti-

ilmoitus ei kelpaa.

Tarkemmat tiedot poissaoloista ja palkanmaksuun liittyvista asioista l6ytyvat Umbrellasta koh-

dasta poissaolot.

Lisaksi tyontekijan on hyva ilmoittaa poissaolostaan asiakaspalveluun, ja jos mahdollista niin
kertoa kuka hanta sijaistaa. Poissaolon syyta ei ole ikina pakko kertoa kenellekd&n muulle

kuin omalle esihenkildlleen.

7.1 Sairauspoissaolot

Laakarintodistus on haettava ensisijaisesti tydterveyslaakarilta tai muulta tydnantajan ni-
meamalta laakariltd. Jos tybnantajalla on perusteltu syy epailla tydntekijan tyokyvytto-
myytta, tydnantaja voi pyytaa tyontekijaéd hankkimaan palkanmaksuvelvollisuuden edelly-

tyksena (uuden) ladkarinlausunnon nimeamaltaan laékarilta.

7.1.1 Lyhytaikainen sairauspoissaolo, omailmoitus

Tyontekija voi olla lyhytaikaisen sairauden takia pois tdista omalla ilmoituksellaan 1-3 pai-

vaa ilman ladkéarin tai terveydenhoitajan todistusta.

Oma ilmoitus kirjataan kellokorttiin merkinnalla "sairaus” ja selitteeseen oma ilmoitus. Li-
saksi esihenkilon tulee lahettaa palkanlaskentaan sahkoposti esim. otsikolla "Omailmoitus
NIMI”, jossa ilmoitetaan poissaolevan henkilén nimi, tieto oma ilmoituksesta, sairauspois-

saolon kesto seka syy miksi henkilé on poissa (flunssa, vatsatauti, migreeni tms.).
Tybnantaja voi velvoittaa palkanmaksuvelvollisuuden edellytyksena tyontekijaa toimitta-

maan ladkarintodistuksen jo ensimmaisesté paivasta lukien, mikali katsoo sen perustel-

lusta syysta tarpeelliseksi.
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7.1.2 Pidempiaikainen sairauspoissaolo

Tyontekijan tulee olla tydkyvytdn sairauden tai tapaturman johdosta. Tapaturma voi olla
sattunut tydssa, tydmatkalla tai vapaa-aikana. Tyontekijan on esitettava tyokyvyttomyy-
destaan tydnantajan edellyttama selvitys eli ladkarintodistuksen sairauspoissaolostaan.
Palkanmaksu sairauspoissaolon ajalta poissaolon pituudesta riippuen maaraytyy tdman

kasikirjan luvun 9.1. mukaisesti.

Sairauspoissaolo kirjataan kellokorttiin jokaisen sairauspaivan kohdalle (jaksokirjaus). Se-
litteeksi riittda "sairauslomatodistus + aikavali”. Sairauspoissaolon ladkarintodistus tulee
toimittaa palkanlaskentaan siséisella postilla. Jos postin kulkeminen kestaa pidempaan
kuin palkanmaksun eraantyminen, todistuksesta voi toimittaa kopion palkanlaskentaan
esimerkiksi skannattuna ja alkuperdisen postittaa perassa.

7.1.3 Kevennetty/korvaava tyo

Se mita kevennetysta tydsta on saadetty, [6ytyy tydehtosopimuksen 5.luvun 16 §:sta.

Kevennetylla tyolla tarkoitetaan sita, etta tyontekija ollessaan tydkyvyton, tekee tydsopi-

muksensa mukaista kevennettya tyota.

Jos tydntekijaa ei ole todettu tyokyvyttdémaksi, vaan laékari on ainoastaan kirjoittanut to-
distuksen, jonka mukaan tyontekijan tyokykyyn liittyy rajoitteita, tyontekijalla ei ole oikeutta
olla poissa tydsta, vaan tydntekija ja tydnantaja sopivat miten rajoitteet otetaan tydssa

huomioon.

Tyontekija ja tydnantaja voivat sopia, etta tyontekija sairauspoissaolostaan huolimatta te-
kee jotakin tyota, jolloin tydntekija on siis tydssa eiké sairauslomalla. Tyontekijan jattaessa
ilmoittamatta tai kieltdytyessa kevennetysta tydsta, poissaolo on tyontekijalle palkaton, jos
tyonantajalla olisi ollut tarjota tyontekijalle kevennettya tyota.

7.1.4 Tilapainen poissaolo lapsen sairauden vuoksi

Tyontekijalle pyritaan antamaan mahdollisuus lyhyeen palkattomaan poissaoloon per-

heessé sattuneen &killisen sairauden johdosta.
Alle 10-vuotiaan lapsen sairastuessa &killisesti lapsen huoltajalle, huoltajan avio- tai avo-

puolisolle tai huoltajalle, joka ei asu lapsen kanssa samassa taloudessa, maksetaan

palkka 1-3 kalenteripaivaan sisaltyvilta tyopaiviltad tydehtosopimuksen 16 §:n mukaan.
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Palkanmaksun edellytyksena on, etta lyhyt poissaolo on valttdmé&ton lapsen hoidon jarjes-
tamiseksi tai lapsen hoitamiseksi ja tyontekija on viipymaétta ilmoittanut poissaolosta ja jos
mahdollista sen kestosta, ja lapsen sairaudesta on toimitettu ladakarintodistus tai muu

tydnantajan hyvaksyma selvitys.

Tarvittaessa tyontekijalle pyritdan antamaan 3 kalenteripaivaa pidempi palkaton poissa-

olo.

Kellokorttiin merkittaessa tulee kirjaukseen valita kirjauslajiksi "lapsen sairaus” ja kirjoittaa
tarvittava selite seké toimittaa mahdolliset todistukset palkanlaskentaan.
Jos poissaolo jatkuu yli 3 kalenteripaivaa, merkitaan se kellokorttiin kirjauksella palkaton

poissaolo.

7.1.5 Raskauden aikaiset ladkarintutkimukset

Raskaana olevan tyontekijan sdénnoéllisen tydajan palkkaa ei vahenneta taman kdydessa
synnytysté edeltavissa ladketieteellisissa tutkimuksissa, jos aikaa ei ole saatu tydajan ul-
kopuolella edellyttéden, etté tarkastukset ja tutkimukset on jarjestetty tarpeetonta tydajan

menetysta valttaen.

7.2 Perhevapaat

Erityisaitiys-, aitiys-, isyys-, adoptio- ja vanhempainvapaa seka hoitovapaa maaraytyvat
tydsopimus- ja sairausvakuutuslain mukaan. Vapaita koskevasta palkanmaksusta on saa-

detty tybehtosopimuksen 19 pykédlassa. Lomakkeet vapaiden ilmoittamiseen I6ytyvat

Umbrellasta kohdasta tydsuhdelomakkeet. Kela maksaa Suomessa ditiys-, vanhempain-

ja hoitovapaan ajalta etuutta. Niihin voi tutustua pikaoppaasta Kelan sivuilla.

Tyontekijan on ilmoitettava tydnantajalle aitiys-, isyys-, vanhempain- ja hoitovapaasta

(kuva 10) viimeistaan 2 kuukautta ennen vapaan alkamista. Taméa selvennettyna tarkoit-
taa siis myos sita, etté raskaudesta ei tarvitse kertoa tydnantajalle kuin viimeistaan kahta
kuukautta ennen aitiysvapaalle jaamista. Jos vapaan kesto on enintaan 12 arkipaivaa, il-

moitusaika on kuitenkin 1 kuukausi.

Tyontekijan tulisi antaa tydnantajalle hyvissé ajoin kokonaissuunnitelma vapaiden kay-
tostd kummankin vanhemman osalta. Tyontekija voi tydsopimuslain mukaisesti perustellusta
syysta muuttaa aikaisemmin ilmoittamaansa aitiys-, isyys-, vanhempain- ja hoitovapaan ajan-

kohdan noudattaen 1 kuukauden ilmoitusaikaa.
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e Aitiysvapaa

eAlkaa 30-50 arkipaivaa eli n. 5-8 viikkoa ennen laskettu aikaa. Aitiysvapaan kesto on
105 arkipaivaa

mmmed  |SYYSVapaa

*Enintdan 54 arkipaivaa eli noin 9 viikkoa.
Tastd enintdan 18 arkipaivaa voi pitaa sina aikana, jolloin diti saa ditiys- tai
vanhempainrahaa

e Vanhempainvapaa

eAlkaa noin kolme (3) kuukautta aitiysvapaan jalkeen. Vanhempainvapaan kesto on 158
arkipaivaa eli reilut kuusi (6) kuukautta

sy Hoitovapaa

eAlkaa lapsen ollessa noin 9 kuukauden ikdinen. Isa tai aiti voi jdada hoitamaan lasta
palkattomalle hoitovapaalle kunnes lapsi tayttda 3 vuotta. Hoitovapaan myontaa
ty6nantaja. Hoitovapaa voi olla myos osittainen

Kuva 12 Perhevapaiden termit ja kesto

Tyo6ntekija voi varhentaa aitiysvapaan tai muuttaa synnytyksen yhteydessa pidettavaksi aiotun
isyysvapaan ajankohdan sen ollessa tarpeen lapsen syntyman tai lapsen, aidin tai isn tervey-

dentilan vuoksi. Muutoksesta on ilmoitettava niin pian, kuin mahdollista.

Perhevapaat merkitaan kellokorttiin kunkin vapaan lajin mukaisesti. Selitteessa tulee ilmoittaa

vapaan laji ja kesto. Liséksi vapaasta tulee toimittaa taytetty lomake palkanlaskentaan.

7.3 Opinto- ja vuorotteluvapaa

Seuraavassa kerrotaan vain lyhyesti kyseisista vapaista.

Opintovapaa

Opintovapaata voi saada aikaisintaan tyosuhteen kestettyd yhden vuoden. Opintovapaan
kesto on enintdan kaksi vuotta viiden vuoden aikana. Tyontekijan palvelussuhde on voi-
massa opintovapaan aikana. Sen ajalta ei makseta palkkaa, ellei siita ole sovittu tyo- tai
virkaehtosopimuksessa tai tyénantajan ja tyontekijan kesken. Tyontekijdlle kertyy vuosilo-
maa opintovapaan ajalta, mikali tyontekija palaa valittmasti tdihin opintovapaan paatyt-

tya.

Lisda opintovapaasta voit lukea tyosuojelu.fi -sivustolta seka opintovapaalaista
(21979/273).
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Opintovapaalle on kellokortissa oma kirjauslajinsa.

Vuorotteluvapaa

Vuorotteluvapaa voi kestaa vahintaan 100 ja enintddn 180 kalenteripaivaa. Vuorotteluva-
paan saa kayttaa haluamallaan tavalla. Vuorotteluvapaalla on tarkoitus edistaé tydntekijan
tyossa jaksamista. Liséksi tydnantaja sitoutuu palkkaamaan vuorotteluvapaalle jaavalle
tyontekijalle sijaisen. Sijaisen on oltava tyéttdmana tyénhakijana oleva henkilo.
Vuorotteluvapaan ajalta maksetaan vapaata pitavalle tyontekijalle vuorottelukorvausta.

Vuosilomaa vuorotteluvapaalta ei kerry.

Lisda vuorotteluvapaasta voit lukea tyosuojelu.fi -sivustolta seké vuorotteluvapaalaista
(2002/1305).

Vuorotteluvapaa kirjataan kellokortissa kirjauslajilla "palkaton poissaolo”.

7.4 Muut vapaat

Yrityksellamme on kaytdssa muuttovapaa. Muuttopdivan osuessa tyopaivélle on muutto-
paiva palkallinen vapaapaiva. Kellokortissa tama merkitdan kirjauksella "muu palkallinen

vapaa’”.

Tybehtosopimuksen mukaisesti tydntekijan vinhkimispaiva tai parisuhteen rekisteréimis-
paiva on palkallinen vapaapaiva sen ollessa tydpaiva. Kellokorttiin tama kirjataan kirjauk-

sella "'muu palkallinen vapaa”.

Tyontekijan 50- ja 60-vuotispaiva on tybehtosopimuksen mukaisesti palkallinen vapaa-
paiva sen ollessa tyopaiva. Kellokortissa on omat kirjaukset sekd 50- etta 60-vuotismerk-

Kipaiville.

Lahiomaisen kuoleman ja hautajaisten johdosta tyontekijalle pyritdan jarjestamaan mah-

dollisuus lyhyeen poissaoloon tydehtosopimuksessa sovitusti. Kellokortissa kirjauslajina

on "muu palkallinen vapaa”.

Tyontekija voi osallistua tyéehtosopimuksen mukaan ansion alentumatta asevelvollisten
kutsuntaan ja siihen liittyvaan laékarintarkastukseen. Laakarintarkastukseen noudatetaan
tyéehtosopimuksen 18 §:n maarayksia. Tydntekijalle maksetaan kertausharjoituspaivilta
palkan ja reservildispalkan erotus. Maaraystéa sovelletaan myds tyontekijoihin, jotka siviili-
palveluslain nojalla méarataan kertausharjoituksia korvaavaan taydennyspalveluun. Kello-

kortissa kirjauslajina on "muu palkallinen vapaa”.
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Ikaantynyt tyontekija tai yrittdja voi vahentaa tyomaaransa siirtymalla osa-aikatyohon ja
hakemalla ty6n rinnalle osittaisen vanhuuselakkeen. Eldke edellyttda vahintdéan 61 vuo-
den ikdad. Vuoden 1963 jalkeen syntyneet voivat jaada elakkeelle myéhemmin. Osittainen
vanhuuselake edellyttda sopimista tyontekijan ja tydnantajan kesken. Tydnantajalla ei ole
velvollisuutta osa-aikatyon jarjestamiseen. Lisaa osittaisesta vanhuuselakkeesta voi lukea

tybeléke.fi sivustolta.

Tyontekijalla on myds oikeus tydaikapankin mukaisesti kertyneiden ty6tuntien pitdmiseen
saldovapaana. Vapaasta tulee sopia erikseen esihenkildn kanssa. Kellokorttiin saldova-
paa merkitdan kirjauksella "saldovapaa” seka selitteessa on hyva mainita paivamaara, jol-

loin vapaasta on sovittu.
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8 Vuosiloma

Vuosilomaan liittyvat sdénnét tulevat suoraan vuosilomalaista 162/2005 mutta tyéehtoso-

pimuksilla voidaan sopia myds toisin. Vuosilomalakia sovelletaan kaikkeen tydsuhteessa
tehtyyn ty6hén muutamaa poikkeusta lukuun ottamatta. Vuosilomaan liittyvissa asioissa
tulee aina tarkistaa ty6ehtosopimuksessa laista poikkeavat maaraykset. Laista ei saa poi-
keta tyontekijan haitaksi, mutta tydnantaja ja tydntekija voivat kesken&én sopia lomaetu-

jen olevan paremmat kuin mita laissa saadetaan.
Tybnantaja on vuosilomalain 6. luvun mukaan velvollinen pitamaan kirjaa vuosilomista,
saastovapaista seka naista maksetuista palkoista ja korvauksista. Yrityksemme vuosilo-

makirjanpidon vélineend toimii kellokortti.fi.

Noudattamassamme Kaupan alan TES:ssa kerrotaan vuosilomasta tydehtosopimuksen 6.

luvussa. Sen lisaksi Ty0- ja elinkeinoministerio (TEM) on koonnut hyvan yleisen, helppolu-

kuisen oppaan koskien vuosilomaa.

8.1 Vuosiloman ansainta

e Lomanmaardytymisvuosi

*1.4.-31.3.

e Taysi lomanmaaraytymiskuukausi

ejoko 14 tydpdivaa tai 35 tyotuntia jos tyopdivid on alle 14 paivaa/kk

Loman ansainta lomanmaaraytymisvuoden paattyessa

eAlle vuoden kestanyt tyésuhde kerryttaa 2 arkipaivaa/kk, yli vuoden kestdnyt tyésuhde 2,5
arkipaivaa/kk

Taysi vuosiloma on 30 lomapaivaa

ekesdloman osuus 24 paivaa ja talviloman osuus 6 paivaa

Kuva 13 Vuosilomakello

Lomaa ansaitaan tydsuhteen keston mukaan, joko 2 tai 2,5 arkipaivaa kultakin taydelta
lomanmaaraytymiskuukaudelta. Taydeksi lomanmaaraytymiskuukaudeksi laskentaan se
kumman ansaintasddnnén mukaan henkild on tydsopimuksessaan sovittujen tyéaikojen
mukaan tydskennellyt; 14 tyopaivaa vai 35 tyodtuntia. Lomanmaaraytymisvuoden (1.4.-

31.3.) loppuun mennessa alle vuoden jatkuneissa tydsuhteissa lomaa ansaitaan 2
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arkipaivaa ja yli vuoden jatkuneissa tydsuhteissa 2,5 arkipaivaa kultakin taydelta loman-
maaraytymiskuukaudelta. Kuvassa 11 on esitetty kasitteet vuosilomakellon muodossa.

Esimerkki: 1.4. aloittanut tydntekija ansaitsee 2,5 paivaa vuosilomaa jokaista taytta tydskentely- ja
lomanmaaraytymiskuukauttaan kohden, kun taas 1.6. aloittanut tydntekija ansaitsee vain 2 paivaa

jokaista kuukautta kohden.

Loman pituuteen vaikuttaa se, kuinka paljon henkild on tydskennellyt kyseisena loma-
nansaintakuukautena (14 ty6paivaa / 35 tyotuntia). Tydpaivien lisaksi tdyteen lomanmaa-
raytymiskuukauteen lasketaan myoés tydssaolon veroinen aika. Tydsséolon veroista aikaa
on poissaoloaika, jolta tytnantaja on lain mukaan velvollinen maksamaan palkan. Naita
ovat mm. sairauspoissaolo, opintovapaa, lomautus, kuntoutus, erityisaitiys-/isyysvapaa tai

reservinharjoitus. Tarkemmat tiedot [6ydat TEM:n oppaasta sivulta 8. seka vuosilomalain

2. luvun 7 pykalasta.

Osa-aikaisen tyontekijan kanssa noudatetaan samoja saantdja vuosilomalaista kuin koko-

aikaisen tyontekijankin kanssa.

8.2 Vuosiloman antaminen

e Kesdlomakausi

*2.5.-30.9.
eKesdloma = 24 ensimmaista lomapaivaa
eV3hintadn 12 lomapadivaa eli 2 viikkoa on oltava yhdenjaksoista lomaa

e Talvilomakausi

*1.10.-30.4.
eTalviloma = se osa vuosilomasta, joka ylittaa 24 paivaa

Vuosilomapaivat ovat arkipdivia

*Ma-la valilla olevat arkipaivat, kesdloman 24 paivasta 4 paivaa ovat aina lauantaita ja
talviloman kuudesta paivasta yksi on aina lauantai

eLomapaiviksi ei lasketa pyhapaivia, paasidislauantaita, vapunpaivaa, juhannusaattoa,
itsenadisyyspaivaa ja jouluaattoa

lImoittamisvelvollisuus

eTyOnantajan maaratessa loman ajankohdan hanen on ilmoitettava siitd tyontekijalle
viimeistaan kuukautta ennen loman alkamista. Jos tdma ei ole mahdollista, loman
ajankohdasta voidaan ilmoittaa myéhemmin. Siita on kuitenkin ilmoitettava viimeistaan
kahta viikkoa ennen loman alkamista.

Kuva 14 Vuosiloman termit ja ilmoitusvelvollisuus
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Kuva 12 selittda vuosiloma termisttd, antamista seka tydnantajan velvollisuuksia.

Vuosiloma annetaan tyontekijélle tydnantajan maaraamana ajankohtana. Tybnantaja voi
siis yksipuolisesti maarata vuosiloman ajankohdan mutta tyénantajan tulee kuulla tyonte-
kijad ennen loman ajankohdan maaraamista. Tybantajan tulee noudattaa tasapuolisuutta

tyontekijoiden lomien sijoittelussa.

Vuosilomalain mukaan vuosilomasta 24 arkipaivaa on sijoitettava kesalomakaudelle. Muu
osa lomasta (talviloma) on annettava viimeistdaan seuraavan lomakauden alkuun men-
nessa. Kesdloma ja talviloma on annettava yhdenjaksoisena, jollei tyon kaynnissa pita-
miseksi ole valttamatonta jakaa sitd osaa kesalomasta, joka ylittdd 12 arkipaivaa, pidetta-
vaksi yhdessa tai useammassa osassa. Tama tarkoittaa sita, etta vahintaan kaksi viikkoa
(12 paivaa = ma-la on kuusi paivaa eli viikko) on oltava yhdenjaksoista lomaa eika tasta
voida poiketa. Tydnantaja ja tyontekija saavat sopia, etta tyontekija pitaa 12 arkipaivaa

ylittavan loman osan yhdessa tai useammassa jaksossa.

Kesa- ja talviloman ei tulisi valittbmasti seurata toisiaan.

Jos loman antaminen lomakaudella aiheuttaa kausiluonteisessa tydssa olennaisia vai-
keuksia tydnantajan toiminnalle, kesdloma voidaan antaa lomakauden ulkopuolella saman
kalenterivuoden aikana. Lisaksi vuosilomalain 2:21.2 § mukaan saadaan sopia 12 arkipai-
vaa ylittdvan lomanosan pitamisesta viimeistaan vuoden kuluessa lomakauden (- 30.9.)
paattymisesta. Nain sovittaessa vuosiloman pitamisen viimeinen takaraja on seuraavan

lomakauden viimeinen péaiva eli 30.9.

Se mita vuosiloman saastamisesta vuosilomalain 5:27 § mukaan on saadetty, |6ytyy
taalta. Tydnantaja ja tyontekija saavat tyontekijan aloitteesta sopia 24 arkipaivaa ylittavan

vuosiloman osan pitamisesta lyhennettyna tydaikana. Sopimus on tehtava kirjallisesti.

8.2.1 Sairastuminen ja vuosiloma

Jos tyontekija tulee tyokyvyttomaksi vuosiloman jo alettua, kuluu vuosilomaa sairauden
aikana enintddn kuusi paivaa (omavastuuaika eli karenssi). Jos tyokyvyttémyys jatkuu
vuosiloman aikana pidempaan kuin kuusi lomapaivaa, taméan ajan ylittavaa osaa ei lueta
vuosilomaksi, jos tyontekijd on pyytanyt ilman aiheetonta viivytysté vuosilomansa siirta-
mista. Siirtoa tulee pyytaa heti sairastuttua tai sairauden keston selvittya (sairauslomato-
distuksella), ei enaa silloin kun loma on jo ohitse. Jotta loman siirtdminen on mahdollista

niin tyokyvyttomyyden pitaa olla sellaista mista tydnantajalla on palkanmaksuvelvollisuus
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Loma-ja muiden

vapaapaivien yhteismaara Omavastuupaivat

24 paivaa tai alle Ei omavastuuuta

25 paivaa 1 omavastuupaiva
26 paivaa 2 omavastuupaiva
27 paivaa 3 omavastuupaiva
28 padivaa 4 omavastuupaiva
29 paivaa 5 omavastuupaiva
30 paivaa tai yli 6 omavastuupaiva

Kuva 15 Omavastuupaivét sairastuessa vuosiloman aikana

Jos tyontekija sairastuu lomalla ja hanella on lomaa kertynyt 25 paivaé tai enemman, niin
noudatetaan omavastuuaikaa (kuva 13), jonka ajalta ei lomapaivia voi siirtdd. Tyontekijan
ollessa viela sairas omavastuuajan jalkeen niin oikeus loman siirtamiseen sailyy. Jos tyon-
tekija tervehtyy omavastuuajan aikana, loma jatkuu sovitun mukaisesti sairauden paatyt-
tya. Omavastuuaikaa sovelletaan vain kerran kunkin lomanmaaraytymisvuoden lomaa
kohden

Tybnantajan tulee antaa keskeytynyt, pitamatta jdanyt vuosiloma lomakauden loppuun
mennessa, mikali se on mahdollista. Siirretty kesdloma on annettava viimeistaan kalente-
rivuoden loppuun mennessé. Talviloma on annettava 30.4. mennessa, viimeistaan kalen-

terivuoden loppuun mennessa.

Esimerkki: 1.4.2017-31.3.2018 kertynyt keséloma tulee antaa viimeistdén 31.12.2018 mennessa ja

talviloma 31.12.2019 mennessa.

8.3 Vuosilomapalkka, lomakorvaus ja lomaraha

Tassa kappaleessa kerrotaan vuosilomapalkasta vuosilomalain ja tydehtosopimuksen
pohjalta. Vuosilomapalkan ja ansiotytpalkan laskentaan liittyvissa asioissa kdanny aina

yrityksen palkanlaskennan puoleen.
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—— I ETEE]

*Vuosiloman ajalta tyontekijalle maksettava palkka. Maksetaan p&aasiallisesti aina ennen
vuosiloman pitamisajankohtaa.

e Lomakorvaus

eMaksetaan yleisesti tyosuhteen paattyessa pitamattomista lomapaivista, vastaa
suuruudeltaan lomapalkkaa mutta siita ei makseta lomarahaa.

e Lomaraha

eLomaraha (entinen lomaltapaluuraha) on 50 % vuosilomalain mukaan ansaittua lomaa
vastaavasta lomapalkasta. Maksetaan yrityksessamme kahdesti vuodessa; touko- ja
tammikuussa.

Kuva 16 Vuosilomasta maksettavat korvaukset

Vuosilomalain mukaan tyontekijalla on vuosilomapalkkaa koskevan yleissaannéksen mu-
kaan oikeus saada vuosilomansa ajalta vahintdan saannénmukainen tai keskimaarainen
palkkansa luontoisedut mukaan lukien (kuva 14). Elleivat luontoisedut ole loman aikana
kaytettavissa, ne korvataan rahalla. Tydntekijan palkkaustapa vaikuttaa kaytanndssa vuo-

silomapalkan laskentatapaan.

Lomapalkka maksetaan ennen loman alkamista, ellei tytpaikkakohtaisesti (Kaupan alan
TES:n 23 §:n mukaisesti) sovita sen maksamisesta yrityksen normaalina palkanmaksupai-
vana. Enintdan 6 paivan lomapalkka voidaan maksaa yrityksen normaalina palkanmaksu-

paivana.

Vuosilomapalkan laskentapohjana on lomanmaaraytymisvuoden aikana tydssaolon ajalta
maksettu palkka. Jos tyontekija on kyseisena aikana estynyt tekeméasta tyota vuosiloma-
lain 2:7 8§ mukaisesti, lomapalkkapohjaan lis&tdan laskennallisesti poissaoloajalta saa-

matta jadnyt palkka.

Kaupan alan tybehtosopimuksen mukaan vuosilomapéaivan palkka saadaan kuukausipal-
kasta jakajalla 25. Lomapalkka provision osalta lasketaan vuosilomalain mukaan. Maksa-
essaan lomapalkan tai lomakorvauksen tyénantaja on velvollinen antamaan tyontekijalle
laskelman, josta ilmenevéat lomapalkan tai lomakorvauksen suuruus ja maaraytymisen pe-

rusteet.

Jos tuntipalkkaisella ei ole sovittu keskimaaraista viikkotydaikaa, laskennallinen palkka

maaraytyy poissaoloa edeltdavan 12 viikon keskimaaraisen viikkotybajan mukaan. Jos alle
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37,5 tuntia tekevalla tyontekijalla ei ole lomapaivid, lomakorvaus maksetaan viimeistaan

lomakauden loppuun (30.9.) mennessa.

Lomakorvaus
Lomakorvaus tydsuhteen paattyessa maksetaan vuosilomalain mukaan, viimeistaan lo-

makauden paéattyessa.

Yrityksemme puitesopimuslaisille mahdollinen lomakorvaus maksetaan jokaisena yrityk-

sen palkanmaksupéaivana, silla jokainen tyévuoro on oma tyésopimus.

Lomaraha
Vuosilomalaki ei tunne lomarahaa vaan se tulee tydehtosopimuksesta. Tama on siis tyo-
ehtosopimuksen tuoma parannettu etu.

Yrityksemme kaytannén mukaan lomaraha maksetaan kahdesti vuodessa. Kesalomakau-

den lomaraha maksetaan toukokuun normaalin palkanmaksun yhteydessa seka talviloma-
kauden lomaraha tammikuun normaalin palkanmaksun yhteydessa.
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9 Palkka ja palkanmaksu

Palkka on tydsta maksettava korvaus. Tydnantajan on maksettava tydsopimuslain
55/2001 2 luvun 16 pykalan mukaisesti tyontekijan palkka taman osoittamalle pankkitilille.
Palkka tulee olla tydntekijan kaytettavissa sen erdantymispaivana. Yrityksemme palkan-

maksupaiva on joka kuukauden viimeinen arkipaiva (ma-pe).

Palkasta on toimitettava tyontekijalle palkkalaskelma, josta kay ilmi palkan suuruus ja sen
maaraytymisen perusteet. Yrityksemme toimittaa palkkalaskelman tyontekijalle kaksi (2)

paivaa ennen palkanmaksupdaivaa. Kaytéssamme on sahkdinen palkkalaskelma.

Palkanmaksu muodostuu palkanmaksukausista. Yrityksessdmme kuukausipalkkalaisilla
palkanmaksukausi on kalenterikuukausi. Mahdolliset lomat, poissaolot, lisat, ylity6t ja
muut kk-palkan ulkopuoliset korvaukset maksetaan edellisen kuukauden 16. paivan ja
meneillaan olevan kuukauden 15. péaivéan valiltd. Puitesopimuslaisten palkanmaksukausi
on edellisen kuukauden 16. paivan ja meneillddn olevan kuukauden 15. péaivan aikavali.
Esimerkiksi 16.1.-15.2. palkkakauden aikana tehdyt tydtunnit, mahdolliset sairaustunnit
seka lisat, maksetaan helmikuun palkanmaksun yhteydessa.

Palkkamateriaali muodostuu Kellokortista haettavasta datasta seka palkanlaskentaan toi-
mitetusta materiaalista, joita ovat mm. sairauslomaolotodistukset, verokortit seka tydsopi-
mukset. Palkkamateriaali tulee olla sy6tettyna kellokorttiin ja toimitettuna palkanlasken-

taan viimeistaan joka kuukauden 22.paiva.

Tybsuhteen paattyessa lopputili maksetaan yrityksen seuraavana palkkapaivana kuitenkin

aikaisintaan kahden viikon kuluttua tydsuhteen paattymisesta.

Katso kohdasta 8. TyOaikakirjanpito kellokorttia varten tehtavista merkinndista koskien

sairauspoissaoloja ja tydaikaa.

9.1 Sairausajan palkka

Sairausajanpalkka maksetaan, jos; tyontekija on sairastumisen tai tapaturman takia esty-
nyt tekemasta tyésopimuksensa mukaista tyota, ja tyontekija ei ole aiheuttanut tyokyvytto-

myytta tahallisesti tai torkealla huolimattomuudella.

Tybnantaja on tydehtosopimuksen mukaan velvollinen maksamaan sairausajan palkkaa,

jos:
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-tyontekija on sairastumisen tai tapaturman johdosta estynyt tekemasta ty6ta ja
-tyontekija ei ole aiheuttanut tydkyvyttomyytta tahallisesti tai torkeélla huolimattomuudella tai

-tyontekija on maaratty olemaan pois tdista tartuntatautilain perusteella (karanteeni).

Sairausvakuutuslain karenssiaika (kuva 15) on sairastumispdaiva ja sita seuraavat 9 arki-

paivaa. Tybnantaja maksaa sairausajan palkan suoraan tyontekijlle ja hakee itselleen

sairausvakuutuskorvauksen.

Ty6suhteen kesto Palkallisen jakson pituus

sairastumishetkella

alle kuukausi sairasvakuutuslain karenssiajalta
50 % palkasta

vahintaan kuukausi sairasvakuutuslain karenssiaika

vahintdan 3 kk mutta alle 3 vuotta |4 viikkoa

3 vuotta - alle 5 vuotta 5 viikkoa

5vuotta - alle 10 vuotta 6 viikkoa

vahintdan 10 vuotta 8 viikkoa

Kuva 17 Sairausajanpalkan palkanmaksun ehdot

Kaupan alan TES:n mukaisesti palkallisen jakson pituus on vahintaan 4 viikkoa tydsuh-
teen kestosta riippumatta, jos tyontekija on tyokyvyton tydtapaturmasta johtuen. Talta
ajalta tyontekijalle lain mukaan kuuluva paivaraha maksetaan tyonantajalle enintaan tyon-
antajan maksamaa palkan maaraa vastaavasti. Palkallisen jakson pituus on kuitenkin
enintaan 3 kuukautta tydsuhteen kestosta riippumatta, jos tyontekija on tytkyvytén hanta

tydssa kohdanneen vékivallan tai vakavan vékivallan uhkatilanteen vuoksi.

Kaikki diagnoosit eivat oikeuta sairausajan palkkaan. Tydnantaja ratkaisee sairausajan
palkanmaksun laakarintodistuksen ja tydehtosopimuksen maaraysten perusteella. Ladka-
rin tehtavana on arvioida mahdollista tydkyvyttomyytta (osittainen/taydellinen) ja sen pi-

tuutta — ei poissaolon palkallisuutta.

Jos laakarintodistuksessa on pelkastaan Z-alkuinen koodi, palkanmaksuvelvoite edellyttaa
paasaantoisesti lisdselvityksid. Jos kyseessa on Z-koodilla kirjoitettu pidempi poissaolo,
liséselvityspyyntd on syyta tehd& jo poissaolon alussa. Pelkalla Z-koodilla ei sairausajan

palkanmaksuvelvoitetta ole.

Fysikaalinen hoito tai kuntoutushoito ei oikeuta sairausajan palkkaan.
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9.2 Palkkiot

Tyolisét, tydpalkkiot ja Pelican Star Award palkkiot merkitaén tydntekijalle sen kyseisen

paivan kohdalle, jona palkkio on ansaittu ja merkinnassa tulee nakya selite. Maitolaitteista
maksettavat palkkiot voidaan niputtaa yhdelle paivélle koko viikon ajalta, mutta tamé tulee
kayda ilmi selitteestd. Pelican Star Award palkkio merkitaan sille paivélle, jona HR on an-

tanut hyvaksymiskuittauksen palkkiolle.
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