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Etatyon kasvaneen suosion myota esihenkildiden tydnkuva seka tydtavat ovat muuttuneet. Eta-
tyd yleisimmin merkitsee tyota, jota tehdaan tydpaikan ulkopuolella, esimerkiksi kotona. Etatyon
suosion kasvu on muokannut esihenkildiden osaamisvaatimuksia seka tydympariston toiminta-
tapoja.

Etatyo6lla on paljon hyotyja. Etatyd tuo muun muassa joustavuutta, arjen vaihtelevuutta sekd mu-
kavuutta arkeen. Etatyd myos saattaa laskea tydntekijoiden kokemaa stressia, joka on hyvaksi
tydéhyvinvoinnille seka vaikuttaa tydntekijoiden tuottavuuteen positiivisesti. Etatydssa on kuiten-
kin omat haasteensa. Etatyd luonteensa puolesta saattaa aiheuttaa eristyneisyytta tyodyhtei-
sOssd, haasteita viestinnassa, seka tydmotivaation laskua. Etatyon haasteet ja hyddyt on otet-
tava huomioon miettiessa esihenkilon tarvittavaa uutta osaamista.

Etajohtamisen haasteita ovat henkildston hyvinvoinnista sekad motivoinnista huolehtiminen. Toi-
mivan etatyon kannalta esihenkilén on luotava ja yllapidettava luottamusta sekd kommunikoi-
tava uudella tavalla tyontekijoiden kanssa. Osaavan etajohtamisen edellytyksia ovat inmisten
uudenlainen johtaminen, uudet toimintatavat viestintaan ja luottamuksen yllapitamiseen, seka
tydilmapiirin ja tydhyvinvoinnin huolehtiminen.

Opinnaytetydn tarkoituksena on tuottaa opas esihenkilotyon tueksi. Opinnaytetydssa kasitellaan
etatyota ja etaesihenkilotyota tydntekijoiden seka esihenkilén uuden roolin nakdkulmasta. Op-
paassa kootaan tietoperustasta osaavalle etdjohtamiselle keskeisimmat asiat ja luodaan lista
konkreettisista tavoista, mita esihenkil6t voivat hytdyntaa tydssaan.

Opinnaytety® on syksylla 2022 tehty toiminnallinen opinnaytety6. Tietoperustassa kaytetty lah-
demateriaali koostuu ajankohtaisista seka monipuolista aiheesta kertovista verkkosivuista, blo-
gikirjoituksista, verkkolehden artikkeleista seka e-kirjoista.

Asiasanat
Esihenkild, etajohtaminen, etatyo.
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1 Johdanto

1.1 Opinnaytetyon tausta, tavoite ja rajaus

Etaty6 ei suinkaan ole uusi asia, mutta sen suosio on kasvanut muutaman vuoden aikana muun
muassa Covid-19-pandemian seurauksena. Aiemmin perinteinen lasnatyo oli tydelaman normi,
mutta nyt monet organisaatiot ovat alkaneet harjoittaa etatydtapaa. Etatydon suosion myota esihen-
kiloilta vaaditaan uudenlaista osaamista sekéa johtamistyylia, ja uuden johtamistyylin oppiminen
vaatii monipuolista tietoa sekéa mielenkiintoa. Etatyon kasvun myota etdjohtamisen merkitys on
kasvanut, mutta esihenkildiden osaaminen ei valttamatta ole vaatimusten tasolla. Tasta syysta
opinnaytetytn aihe on tarkea. Hyva etdjohtaminen on tarkeéa tydkalu organisaation, esihenkilon
seka tyontekijéiden hyvinvointiin. Oikeat etdjohtamisen kaytannoét ovat hyddyksi tuottavuudelle

sekéa organisaation yleiselle hyvinvoinnille.

Opinnaytetydssa kasitelladn etatyota seka etdjohtamista. Etdjohtamisen uusia vaatimuksia ymmar-
taékseen kasitellaan etaty6ta ensin erikseen etajohtamisesta. Etatydsta kasitelladn sen haasteet ja
hy6dyt ja miten nama vaikuttavat tyontekijéihin seka etajohtamiseen. Etdjohtamisessa tarkeita ka-
siteltévid teemoja ovat tyéhyvinvointi, luottamus, kommunikointi ja viestinta. Opinnayteytssa kay-

daan myos lapi uusien toimintamallien tarvetta seka etajohtamisen toimintatapoja.

Opinnaytetydssa kaydaan lapi etatyota koko tydyhteison ja tyontekijoiden kannalta, jotta on hel-
pompi ymmartaa esihenkildiden vastuut ja etajohtamisen haasteet. Nain l6ydetaan ja kootaan mo-
nipuolisia toimintatapoja parempaan etdjohtamiseen. Opinnaytetyd on toiminnallinen opinnaytetyd,
jonka tavoitteena on koota opas etdjohtamisen tueksi. Tavoitteena on kayda lapi monipuolisesti
etatyota ja etajohtamista ilmiona ja tietoperustan avulla luoda opas onnistuneeseen etajohtami-
seen. Osaavaa etajohtamista — Opas esihenkildille on suunnattu esihenkildille etajohtamistydn tu-
eksi. Opas on kuitenkin myds mielenkiintoinen seka hyodyllinen esihenkiloksi opiskeleville tai eta-
tydsta ja sen johtamisesta kiinnostuneille. Opinnaytetytn tavoitteen kannalta opinnaytetydssa ei
kasitella etatyota tai etdjohtamista niinkaan organisaation kannalta, vaan enemmankin niin sano-
tusti organisaation ruohonjuuritasolla. Aiheen laaja pohtiminen organisaation nakdkulmasta ei pal-
vele opinnaytetytn tavoitetta ja oppaan tarkoitusta. Oppaan tavoite on kdyda lapi etajohtamiseen
vaikuttavat seka etajohtamisen keskeisemmat asiat. Oppaan tarkoitus on koota lista konkreettisista

toimintatavoista, joita esihenkilét voivat hyddyntaa etajohtamisen arjessa.

Opinnaytetyo ei ole toimeksianto.



1.2 Opinnaytetyon keskeiset kasitteet

Esihenkild on tydnantajan edustaja. Esimiehen ensisijaisena tehtdvana on johtaa tydyhteisoa
kohti asetettuja tavoitteita. (Snellman 9.9.2020.)

Etdjohtaminen on johtamista, jossa esihenkil6 ei nde tydntekijoita paivittain tai viikoittain. Etdjohta-
misessa uusien tydémuotojen johtaminen eroaa perinteisesta johtamisesta. (Vilkman 2016, 11.)

Etasosiaaliset taidot ovat esihenkilon vuorovaikutustaidot, kuten tuen osoittaminen (Tenho
17.6.2022).

Etatyd on ansioty6ta, jota tehddan varsinaisen tyopaikan ulkopuolella esimerkiksi kotona tai moé-
killa. Etatyo on ajasta ja paikasta riippumaton tydjarjestely, josta on sovittu tydnantajan kanssa.

Etatyohon liittyy tunnusmaisesti tietotekniikan kaytto. (Tilastokeskus s.a.)

Etaviestintataidoilla tarkoitetaan taitavaa viestintaa teknologian valityksella, joka on keskeinen

asia etatoissa.

Hybridity6 on ty6tapa, jossa yhdistetaan etatyota ja lasnatyotd toimistolla. Tama voi olla saannél-

listd tai satunnaista, kuitenkin etaty6ta ja lasnatyota tehdaan maarallisesti yhta paljon.

Johtaminen on toimintaa, jolla on tarkoitus saada aikaan tuloksia ihmisten kanssa ja avulla. Se

toimii tyéhyvinvoinnin tukena. (Talentia s.a.)

Joustava ty0 tarkoittaa tyota, jonka piirteité ovat ty6ajan jousto, tydn tekemisen paikan jousto
seka teknologia yhteydenpito- seka tyontoteuttamisvalineena (Tyoterveyslaitos s.a.). Etatydsta

saatetaan puhua joustavana tyona.

Luottamus tybelamassé on vuorovaikutusprosessin tulos. Luottamus on sidoksissa tydyhteison
yhdessa kehittymiseen seké oppimiseen ja kulttuuriin ja kokemuksiin. Luottamuksen rakentuminen
ja yllapito vaatii vuorovaikutusta, vastavuoroisuutta, lasndoloa seka luottamusta toisen osaami-

seen, toisen luotettavuuteen seka hyvantahtoisuuteen. (Hautala 11.1.2021.)

Motivaatio tydssa eli tydmotivaatio on tydntekijan toiminnan kayttdvoimaa. Se vaikuttaa tuotta-
vuuteen, tyon laatuun seké tydntekijéiden hyvinvointiin ja ponnisteluihin. Hyvan tydmotivaation syn-
tyyn vaikuttaa tyon kokeminen mielekkdaksi seka johtaminen koetaan oikeudenmukaisena. (Si-
nokki 24.3.2017.)

Tuloksellisuus on organisaation kokonaistavoitteiden saavuttamista ilmaiseva kéasite (Tulokselli-

suusajattelun ja arvioinnin kehittdmisryhma 2012, 1).



Tybergonomia on tyotilojen, tydasentojen, tyovalineiden ja tydskentelytapojen seka ympéariston
muokkaamista tyontekijan tarpeisiin sopivaksi (Fysios Mehildinen s.a.).

Tydhyvinvointi. Sen rakentavat ty6ssa tuvallisuus, hyvinvointi, terveys seka tyon mielekkyys. Tyo-
hyvinvointi kasvaa hyvan tydilmapiirin seka motivoivan johtamisen myota. (Sosiaali- ja terveysmi-
nisterio s.a.)

Tydnantaja on yleensa jokin yritys, joka tarjoaa tyontekijalle tyota palkkaa vastaan.
Tyontekija on henkild, joka tekee tdita tydnantajan palveluksessa palkkaa vastaan tydsuhteessa.

Tydsuhde syntyy, kun tydnantaja ja tyontekija tekevéat sopimuksen tyon tekemisesta (Tydsuojelu

s.a.).

Tyoteho tydpaikalla on sitd, kun tyontekijat tekevat oikeita tyotehtavia oikealla tavalla tuhlaten

mahdollisimman vahan aikaa ja vaivaa (Anderson 20.6.2018).
Tyoyhteisd tarkoittaa organisaation henkilékunnan muodostamaa yhteisoa.
Tyotyytyvaisyys on tyontekijan kokema tyytyvaisyys tydhonsa.

Viestinta tydpaikalla on tydyhteisdn tiedonvalitysta seka vuorovaikutusta (WordPress s.a.).



2 Etatyo ja sen johtaminen

Osaava etdjohtaminen on ihmisten johtamista teknologisessa tydymparistossa, jossa otetaan huo-
mioon etétydn luonne, sen haasteet ja hyodyt sekd miten ndma vaikuttavat organisaation sekéa
tyontekijoiden arkeen ja hyvinvointiin. Osaavassa etdjohtamisessa ollaan valmiita kehittamaan
omaa osaamista jatkuvasti ja pohditaan, miten omalla johtamisella voitaisiin huomioida paremmin
henkildston tarpeet seka parantaa tydarkea ja toimintatapoja. Huonoa etéjohtamista on joustamat-
tomuus seka vanhoista perinteisista johtamistyyleista kiinni pitdminen etdymparistdssa, jossa
nama eivat valttamatta toimi. Huono etajohtaminen vaikuttaa negatiivisesti organisaatioon, tytyh-

teisdon seka itse esihenkil6on.
2.1 Etatyo
2.1.1 Etaty6 ilmiona

Etaty6 on joustavaa tydn organisointitapaa. Tyd tehdaan sielld, missé se on tydntekijan, tytnanta-
jan ja tyon kanalta tehokkainta ja tarkoituksenmukaisinta. (Akava 2019.) Etaty6lla yleisimmin tar-
koitetaan ty6ta, jossa ty6ta tehdaan tydpaikan ulkopuolella, esimerkiksi kotona. Etaty6 voi olla pit-
kékestoista ja jatkuvaa tai hybridityota. Sitd voidaan my6s kutsua joustavaksi tydksi. Muita erilaisia
keskeisia tapoja tehda etatyota ovat muun muassa aika- ja paikkariippumaton tyd, hajautettu tyo ja
organisaatio seka liikkuva ty6. Nailla tavoilla yhteista on se, ettd ty6ta ei enaa perinteisesti valtta-
matta tehda toimistoaikoina aina toimistolla ja tyon luonteeseen kuuluu selkeéasti teknologian kaytto
osana tyota. Nama muut tavat eroavat etatyosta, siten etta etatydssa tydntekijan tydaika on usein
yleinen toimistoaika ja etaty® on luonteeltaan ty6ta, jota voisi tehda myds toimistolla (Vilkman
2016, 10). Osaavaa etajohtamista — Opas esihenkildille palvelee ndiden kaikkien erilaisten tyds-

kentelytapojen johtamista.

Aika- ja paikkariippumaton ty6 tarkoittaa tyota, jota on mahdollista tehda misté tahansa sijainnista
itselle parhaimpaan aikaan, riijppuen omasta tyorytmista, elamantavoista seka tyénkuvasta (Tuomi-
nen 2021, 15). Esimerkkina tydpaivan rakenne voi koostua kokouksista aamulla ja itsenaisesta
tydskentelysta illalla. Hajautettu organisaatio on organisaatio, jolla on eri alueilla ja paikkakunnilla
erikokoisia ja tyyppisia yksikkdja. Hajautettu ty® on tydskentelya eri yksikoissa tai tiimeissa tydpai-
kan ulkopuolella. (Tuominen 2021, 16.) Liikkuva ty6 on ty6ta, jota tehddan saannollisesti esimer-
kiksi toimiston ulkopuolella ja tydhdn liittyy paljon matkustamista esimerkiksi eri asiakkaiden luo.
Usein liikkuva tyd on keskeinen tydtapa konsulteille, myyjille seka johtoryhméén kuuluville henki-
I6ille. (Tuominen 2021, 17.)



Aiemmin etatydmahdollisuus saattoi riippua tyopaikasta ja tyttehtavista. Nyt kuitenkin monet erilai-
set ja erikokoiset organisaatiot ja yritykset soveltavat etatydskentelya paivittain. TyOpaikoilla voi
esimerkiksi olla ohjeistus, etta sdanndllista etatydta saa tehda tiettyind viikonpaivina tai tietty

madra paivia viikossa.

Onnistunut etaty0o edellyttdd muun muassa tyontekijan, esihenkilon ja tydnantajan yhteisia peli-
saantoja, itsenaisen tydskentelyn tukemista seka yhteistad suunnittelua ja sopimista. Etatyon onnis-
tuminen edellyttad myaos, etté johtaminen ja tyokulttuuri perustuvat luottamukseen eik& kontrolloin-
tiin. (Tydterveyslaitos s.a.) Onnistunut etatyd edellyttdd organisaation sisdlla myds osaamista orga-

nisoida seka johtaa omaa ty6taan.
2.1.2 Etatyo hyddyt ja haasteet

Etatyolla on paljon hyotyja, mutta myos haasteita. Nama on koottu myos lyhyesti alla olevaan tau-
lukkoon mukaillen lahteitéd ja tietoperustaa. Ensimmaiseksi etaty6 tuo paljon joustavuutta ty6ela-
maan. Tyontekijoiden on helppo sovittaa oma henkilokohtainen elama tytelamaan. Enaa ei tarvitse
elaa niin sanotusti tyon sdanndilla tai ohella. Etatydssa tyontekijdiden arki on omaehtoisempaa ja
itselleen muokattavampaa. Taman voi kokea oman elaméansa paremmin hallitsemisena ja tyénteki-
joiden stressi elamassa saattaa laskea. Etatydskentelyn toinen hydty on mukavuus. Jokainen pys-
tyy luomaan itselleen parhaimmat olosuhteet ja ympariston tydskentelyyn itselle mieluisimmassa ja
toimivammassa paikassa. Jokainen tyontekija on erilainen ja jotkut saattavat hyotya erilaisista
tydskentely-ymparistdistda enemman kuin toiset. Taltd kannalta arkeen saa my6s vaihtelevuutta,
silla on mahdollisuus tydskennella eri ymparistdissa. Myos keskittyminen saattaa nain ollen olla

helpompaa kuin toimistossa.



Taulukko 1. Etatydn hyddyt ja haasteet (Valkama 16.2.2020; Lamberg 2022).

Etatyon hyodyt

Etatyon haasteet

Joustavuus tybelamassa

Eristyneisyys ja etdisyys muuhun tydyhteisé6n

Tyomahdollisuudet eri paikkakunnilla

TyOmotivaation heikentyminen

Henkilokohtaisen elamén sovittaminen tytela-

maan helpompaa

Kommunikoinnin ja viestinnan haasteet

Saastaminen tilatarpeissa ja tydmatkoissa

Koulutuksen tarve tyépaikalla hankalampi tunnis-
taa

Arjen vaihtelevuus

Pelko ettei pysty vaikuttamaan tydpaikan asioihin

Keskittyminen helpompaa

Ty6paivan ja vapaa-ajan raja hamartyy - kuormi-

tus

Henkilostd véahemman stressaantunutta

Yhteisollisyyden tunne laskee

Ajan saastaminen tyématkoissa

Uhka tyémotivaation ja tydssa viihtyvyyden laske-

miseen

Sairaspoissaolot saattavat vahentya

Huono ergonomia - tydhyvinvoinnin ja tyokyvyn

laskeminen

Henkildston tyytyvaisyys nousee, jolloin henki-

|6ston vaihtuvuus saattaa laskea

Mahdolliset ongelmat tietoturvan kanssa seka tek-

niset hairiét ja ongelmat

Etatyt antaa muitakin etuja seké tyontekijoille etta tydnantajalle. Tydnantaja saattaa saastaa tila-

vuokrissa ja tilatarpeissa. Myods henkildston tyéteho voi nousta. (Kataja & Vuorinen 2021.) Toinen

hy6ty on mahdollinen rahan saastadminen tyématkoissa. Enééa ei tarvitse tankata autoa tai ostaa

joukkoliikenteen lippuja. Tyématkoihin ei myodskaéan kulu aikaa ja saastetyn ajan voi kayttaa itsel-

leen mielisimpiin harrastauksiin kuten liikuntaan. Liikunta taas lisdéa tydhyvinvointia. (Valkama

16.2.2020.) Liikunta vahvistaa psyykkisia ja fyysisia voimavarjoja ja vahentaa tydntekijoiden sairas-

tumista. S&annollinen liikkkuminen heijastuu tydkyvyn paranemisena seka vahaisempina sairaus-

poissaoloina. (Ty6terveyslaitos s.a.)




Kaikkien ylla olevien asioiden myoté etaty6ta tekevien tyontekijoiden kokonaistyytyvaisyys saattaa
kasvaa ja taman myo6ta henkildston vaihtuvuus saattaa vahentya. Monet tyontekijat ja tyonhakijat
arvostavat etatydmahdollisuutta tydpaikassa. Ty6 mistd tahansa -menettelytavalla, ty6nantajat li-
saavat tyontekijoille entistd enemman arvoa myodntamalla maantieteellista joustavuutta (Choud-
hury, Larson & Foroughi 14.8.2019). Etatydskentelyn mahdollisuus avaa myés uusia ovia tydnhaki-
joille tydmarkkinoilla. Se mahdollistaa kiinnostavien, ja omaa osaamista vastaavien tyopaikkojen
hakemista ja saamista myds eri kaupungista kuin missa itse asuu. Samaa tydpaikkaa hakevien
tyonhakijoiden maara saattaa kasvaa ja nain organisaatioilla on mahdollisuus rekrytoida tyénku-

vaan sopivimmat tyonhakijat valittamatta maantieteellisista sijainneista.

Etatyon mahdollisia haasteita ovat tydntekijoiden eristaytyneisyys seka etaisyys muuhun tydyhtei-
s6on, tydmotivaation heikentyminen seké kommunikoinnin ja viestinnan vaikeudet tydyhteisossa.
Etatyon takia yhteisollisyyden tunteen puuttuminen saattaa olla ongelma ty6paikoilla. Tdma voi vai-
kuttaa negatiivisesti tyémotivaatioon seka tydssa viihtyvyyteen. Tydntekijoitd saattaa myds huolet-

taa, ettad he eivat pysty vaikuttamaan tydpaikan asioihin yhta paljon, kun eivat ole paikan paalla.

Esihenkil6t tai johtajat usein ovat huolissaan etatydntekijéiden tekevan vahemman toitd, tekemalla
useaa asiaa samaan aikaan tai sekoittamalla henkilékohtaisen elamén vastuita tdéiden kanssa
(Choudhury, Larson & Foroughi 14.8.2019). Tytskentelytilan saattaessa monella olla oma koti, ei
ole enda selkeasti tapahtuvaa tyopaikalta tai tdista lahtemista, eli niin sanotusti itsensa toista pois-
kellottamista. Talléin tyopaivan ja vapaa-ajan raja saattaa hamartya ja tydskentelyvaihe jaada
paalle, jolloin tydpdiva saattaa vendhtaa pitkalle iltaan. (Valkama 16.2.2020.) Tallaisessa tilan-

teessa vapaa-ajalla tarkoituksenmukainen rentoutuminen ei tapahdu.

Etatyon monet hyoddyt tyontekijdille ja tydnantajille saattavat lisata tydssa viihtyvyytta. Etatyo saat-
taa kuitenkin olla myds haitaksi tyéhyvinvoinnille. Kotona tydskennellessad huono tyéergonomia
saattaa vaikuttaa negatiivisesti tydkykyyn. Etatyon, tyéergonomian seka tyéhyvinvoinnin yhteytta ei
ole viela juuri tutkittu, mutta silti suositellaan esimerkiksi taukoliikuntaa (Valkama 16.2.2020). Yksi
etatydn haaste on myos tydpaikkojen riippuvaisuus teknologiasta. Mahdolliset tekniset ongelmat ja

hairitt asettavat organisaation paivittaisen toiminnankulun seka tietoturvallisuuden riskeille alttiiksi.
2.2 Etatydn johtaminen

Etatyon luonteen ja haasteiden myota syntyy myds etdjohtamisen haasteet. Ne kulkevat kasika-
dessa. Monet esihenkilét kokevat etajohtamisen vaikeaksi ja haasteelliseksi. Etaisyys vahentaa
kontaktia esihenkilon ja tyontekijoiden valilla seka vaikuttaa ihmisten valiseen kommunikointiin.

(Kataja & Vuorinen 2021.) Taméan seurauksena esihenkilon voi olla haasteellista seurata ja pitda



huolta henkiléston tydhyvinvoinnista, motivoinnista, luottamuksen luomisesta sekd pysymisesta ja

omasta jaksamisesta.
2.2.1 Etajohtamisen haastavuus

Hyva etdjohtaminen voi olla haastavaa. Luottamus on valttdmaton asia esihenkilon ja tydntekijan
valilla, kun kyseessa on toimiva etaty6. Kun esihenkild antaa vapautta etatydskentelyyn, sita vah-
vempi luottamuksen tulisi olla esihenkilon ja tyontekijan valilla. Jos tyontekija kayttda vapauttaan
vaarin ja tuloksellisuus laskee, luottamuksen palauttaminen heidan valilleen voi olla tydlasta. (Ka-
taja & Vuorinen 2021.) Luottamuksen on toimittava myds toiseen suuntaan. Myos esihenkilén on

luotava ja yllapidettava luottamusta tydntekijoihinsa.

Viestinta ja kommunikointi ovat tarkeita kaikissa ihmisten vélisissa suhteissa ja niin myos tyésuh-
teissa. Viestinnan maara ja laatu ovat yhta tarkeita asioita. Liika informaatio etatydssa voi kuormit-
taa tai tarked& informaatio voi hukkua tarpeettoman sekaan, mikali viesteja tulee monesta eri suun-
nasta ja eri kanavista. Esimiehen puutteellinen viestintd voi johtaa erilaisiin ongelmiin, kuten vaa-
rinymmarryksiin tyopaikalla. Kommunikaatio esimiehen ja tyontekijoiden valilla etatydssa on tar-
keda varsinkin, kun nykyinen tydymparistd voi muuttua nopealla tahdilla. Mikali esihenkilon vies-
tintd on vajaata, henkildsto voi turhautua ja kokea tietamattémyyden, ja hallinnan tarpeen tunnetta.
Tama vaikuttaa negatiivisesti tyontekijoiden tydtyytyvaisyyteen, tyéhyvinvointiin ja motivaatioon.
Viestintakanavien tarkka valinta on myds tarkeaa. Tarkea tieto voi jaada lukematta, jos se laitetaan

sellaisen kanavan kautta mika ei palvele parhaiten asian tavoitetta.

Esihenkildiden voi olla haastavaa pysya ajan tasalla tytntekijéidensa hyvinvoinnista. Etatydssa on
haastavampi arvioida kuinka stressaantuneita ja kuinka paljon tydmaaraa tyontekijoilla on. Tama
voi johtaa tyontekijéiden liialliseen kuormittavuuteen. (Vilkman 2016, 45.) Liika kuormitus ty6pai-
kalla taas saattaa johtaa tuottavuuden laskemiseen, silla kuormituksesta johtuva uupumus vaikut-
taa tydsuoritukseen. Esihenkildiden voi olla vaikea tunnistaa osaamisen maaraa ja koulutuksen tar-

vetta tyOyhteisdssa etatydn vuoksi. Tama ei palvele tyontekijoita eika organisaatiota.
2.2.2 Osaavan etdjohtamisen edellytykset

Esihenkildiden tydnkuva ja hyvan esijohtamisen edellytykset ovat muuttuneet etatydskentelyn
yleistymisen myo6ta. Etdjohtamisen merkitys on kasvanut suuresti vimevuosina ja esihenkildiden
saattaa olla vaikea oppia ja asettautua nykyisiin vaatimuksiin seka paivitettyyn tydnkuvaan eika
heiddn osaamisensa valttamétta ole ajan ja vaatimusten tasalla. Tahan tarpeeseen opinnaytetyoni
tuotos Osaavaa etajohtamista - Opas esihenkil6ille on suunnattu. Kuvassa 1 on esitelty etajohtami-

sen keskeisia asioita.



Ihmiset ja
ihmisten
johtaminen

Viestinta Luottamus

Oikeat
toimintamallit

Ty6ilmapiirija
tyohyvinvointi

Etdsosiaaliset
taidot

Kuva 1. Etdjohtamiselle keskeisia asioita.

Etajohtamisen edellytyksia ovat hyva taito johtaa ihmisia seka kyky hyddyntaa tieto- ja viestintatek-
nologioita monipuolisesti. Etdjohtamisessa tarvitaan uusia toimintamalleja silla vanhojen johtamis-
kaytantojen siirtdminen etdjohtamisen eri tilanteisiin ei automaattisesti toimi. Jokaisen organisaa-
tion ja ty6tiimin on I6ydettava itselleen parhaimmat tavat tydskennelld yhdesséa keskustelemalla ja
kokeilemalla eri toimintatapoja silla ei ole olemassa yksia oikeita ja suositeltavia toimintatapoja,
jotka sopivat kaikille. (Vilkman 2016, 11.) Onnistunut etdjohtaminen tuo organisaatiolle paljon hy6-
tya ja saattaa parantaa tai pidentaa etatydskentelymahdollisuutta. Hyvaa etdjohtajuutta on muun
muassa omien alaisten tai koko ty6tiimin heikkouksien tai vahvuuksien tunnistaminen ja tiedosta-
minen ja niiden mukaan toimiminen ja kehittdminen. Naiden mukaan on mietittdva parhaat toimin-
tamallit, kanavat seka tytkalut etatydskentelemiseen. Esihenkilon vastuulla on myés ajatella isom-
paa kuvaa ja arvioida organisaation toimintatapojen toimivuus ja tarvittaessa muuttaa niita tai luoda

uusia.

Etajohtamisessa keskeisinta ovat ihmiset ja ihnmisten johtaminen. Kokeilut, yksinkertaisuus ja jous-
tavuus ovat tdhan aikaan nopeita ja sopivia ratkaisuja, mutta on myds luotava kestavia etéatyon joh-
tamisen malleja ja kdytanteita etatyohon ja etdjohtamiseen. (Kataja & Vuorinen 2021.) Kaikkia
tydntekijoita ei voi johtaa samalla tavalla. Etdjohtamisessa yksi keskeinen asia on varmistaa roo-
lien selkeys eli, etta kaikki tydyhteisdn jasenet ovat tietoisia mita eri rooleja ja tehtdvia ja vastuita
on, silla nakyvyyden puute voi saada tyontekijat tuntemaan, etta tavoitteet tai tulokset eivat ole
saavutettavissa (Zeuge, Oschinsky, Weigel, Schlechtinger & Niehaves 2020). Esihenkilon on luo-

tava puitteet tyoymparistossa missé tyontekijat voivat olla itseohjautuvia. Tyontekija tarvitsee
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selkeat ehdot seké selkeat tavoitteet ollakseen itseohjautuva. Itseohjautuvuudessa tydntekijoiden
tulee itse organisoida, priorisoida, pyytaa apua seka tauottaa. Esihenkilon tehtavana on tukea tata
ja samaan aikaan kuitenkin tietylla tavalla valmentaa, jotta tyontekijoiden tehtavét ja yrityksen ta-
voitteet toteutuvat. llman esihenkilon valmentavaa otetta tydntekijat saattavat toteuttaa tydon epéatoi-
votulla tavalla. Kaikki organisaatiossa, tyontekijat ja esihenkildt, tarvitsevat tukea ja apua saadak-
seen itsestaan eniten irti ja parhaita tuloksia. (Alatalo 7.8.2021.)

Hyvan etdjohtamisen kannalta pitd& miettid viestintaa. Viestinnan pitéa olla suunniteltua. Hyva esi-
henkild miettii tarkkaan mita viestintdkanavia kayttda mihinkin tarpeeseen ja millaista viestintatyylia
kayttaa. Selkeys on hyvin tarkedd. Esihenkilona pitaa harjoitella omaa ilmaisutyylia ja viestintatyy-
lig, jotta tarkoituksenmukainen tunne ja viesti valittyy. Esihenkilon tulisi myos miettid mika infor-
maatio on tarkeaa jakaa ja kenelle. Esimerkiksi johtoportaalta tulevat viestit eivat valttamatta ole
tarpeellisia kaikille. Nain ehkaistaan viestinnan kuormitusta. Yhteisista tavoitteista seka yrityksen
strategiasta tulisi myds viestia, seka siitd miten ndma saattavat vaikuttaa tyopaikalla. N&in esihen-
kilon tulisi olla mahdollisimman lapindkyva ja kasvattaa luottamusta. Hyvan etdjohtajan tulee myds
seurata viestinnan onnistumista eli saivatko oikeat ihmiset tarpeellisen informaation sekd ymmar-
rettiinkd se. Hyvaa etdjohtamista on myds saavutettavuus. Esihenkilon tulisi olla helposti saavutet-
tavissa henkilostolle seka tiedottaa mahdollisimman hyvin koska on tavoitettavissa. Esihenkilon pi-
tdd myds olla itse tarpeeksi yhteydessa tyontekij6ihin, jotta informaatio ja viestintéa on kaksisuun-
taista. Etdjohtaessa henkilostoon pitééd olla useammin yhteydessa tarkoituksellisesti ja tavoitteelli-
sesti kysya henkilostén mietteitd ja kuunnella heitd. Esihenkilén tulee olla tarpeen ja mahdollisuuk-

sien mukaan tavoitettavissa myds lasna.

Etajohtajuus on perinteisten ja elektronisten viestinnan menetelmien yhdistamista. Tama edellyttaa
tietoisuutta ajanmukaisista viestinta- ja tietoteknologioista sekéa naiden menetelmien kayttéonottoa
ja osaamista valittuihin teknologioihin. (Luoto 10.5.2021.) Etdkokoukset ovat keskeinen osa eta-
tyota ja osa jokaisen esihenkilon tydkuvaa etatydssa. Kokouksia tulee suunnitella hyvin etukateen
seka miettia kuinka usein ja mihin tarpeeseen ja tilanteisiin etdkokoukset jarjestetdéan. Koska tyo
tapahtuu etana teknologian valitykselld, hyvaan etajohtamiseen kuuluu riittdvan tuen ja avun anta-

minen teknologian kayttoon ja teknisiin ongelmiin.

Onnistuneen etdjohtamisen toinen edellytys on etasosiaaliset taidot. Esihenkilén tulee olla moti-
voiva seka lasna tydarjessa. Palautteen antaminen on hyva ja helppo tapa motivoida. Varsinkin hy-
van palautteen antaminen ja onnistumisten huomioiminen motivoi tydntekijoita. Selkeat yhteiset

tavoitteet ja valitavoitteet, sekd kannustaminen niiden tavoittamiseen motivoi koko tydyhteisota.

Esihenkilon empaattisuus on tarkeaa. Pitda olla 1asna keskusteluissa sekd ymmartd& muiden orga-

nisaation tyontekijoiden kulmasta mika etatydskentelyssa voi olla haasteellista heille.
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Keskusteluissa lasné oleminen etana voi olla haasteellista mutta tahan on myaos eri tapoja, riippuen
mita viestintatapaa kayttad. Esimerkiksi hymioiden kayttd nayttaa, etta kuuntelee ja niilla on helppo
iimaista itseddn. Etdna voi olla haastavaa saada henkildston tunteista selkoa, siksi pitda olla tyon
aidosti kilnnostunut tekijoista ja osattava kysya heidan mielipiteitdan ja tunteitaan. Ajan kanssa esi-
henkil6 saattaa oppia henkilostonsa etakayttaytymisesta mita he ajattelevat.

Hyvaa etdjohtamista on huolehtia tydilmapiiristd seka tyéhyvinvoinnista tytpaikalla. Tatd on muun
muassa uupumisen ehkaisy seka yhtenevaisyyden tunteen luominen. Esihenkilon tulisi varmistaa,
etta tyontekijat tietdvat saavansa esihenkiloltaan tukea. Esihenkildn tulee olla yhteydessa tyonteki-
j6ihin muulloinkin kuin, jos organisaatiossa tai timissd on ongelmia, tAma nostattaa tyontekijdiden
yhteisdllisyyden tunnetta ja sitoutumista (Kataja & Vuorinen 2021). Etdjohtamisessa hyva tapa ty6-
hyvinvoinnin kasvattamiseen on nayttaa itse hyvaa esimerkkia. Tama tarkoittaa sita, etta esihenkild
osaa myos itse arvostaa omaa lepoa seka asettaa rajan vapaa-ajan ja tydajan valille. Esihenkilon

tulisi myos pystyéa ottamaan palautetta vastaan seka kuunnella uusia ehdotuksia.

Yksi onnistuneen etdjohtamisen edellytys on etdluotettavuus. Tama tarkoittaa esihenkilén toimia
vahvistaakseen ja luodakseen luottamusta yleisesti tydyhteisdssa ja yksilollisesti tyontekijoihin.
Luottamuksen luominen on mahdollista etédkanavien valityksella ja se vaikuttaa positiivisesti tyonte-
kijoiden suoriutumiseen, tehokuuteen seka tuottavuuteen (Salin & Koponen, 22.6.2022). Esihenki-
I6n tulisi nayttaa luottamustaan silla, ettéa antaa tyontekijoille omaa vapautta ja joustavuutta tehda
tyota mikrohallitsemisen sijaan. Tyontekijdiden autonomia ja joustavuus voi nostaa tyontekijoiden
tuottavuutta. (Choudhury, Larson & Foroughi 14.8.2019.) Tydntekijoista aidosti valittaminen on
luonteva osa etajohtamista. Aidosti valittaminen ja empaattisuus valittyvét tyontekijdille ja vahvista-
vat luottamusta seka tydhyvinvointia ja tydilmapiirid. Esihenkil® voi vahvistaa luottamusta kommu-
nikoinnin liséaksi avoimuudella. Avoimuus tassa yhteydessa on omien ajatusten seka itsensa jaka-

mista tyontekijoiden kanssa. (Kataja & Vuorinen 2021.)
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3 Etgjohtamista kasitteleva opas esihenkildille

Tassa osuudessa kasitellaan opinndytetydn tuotoksen eli oppaan syntymisprosessia seka oppaan
siséltéa. Tuotos on esihenkilotyon tueksi kirjoitettu opas etdjohtamiseen. Se on suunnattu esihenki-
I6ille, mutta oppaasta on hydtya myads aihetta opiskeleville tai siitd kiinnostuneille seké tuleville esi-
henkildille, jotka tytskentelevat etdnd. Oppaassa kasitelldan etatyon ja etajohtamisen haasteita ja
hyo6tyja seka oppaassa on koottu lista, joka sisaltdd konkreettisia vinkkeja toimintatavoista, jotka

auttavat onnistuneessa etdjohtamisessa.
3.1 Toiminnallinen opinndytety® menetelména

Toiminnallinen opinnaytetyd on opinndytetyotyyppi, joka koostuu tuotoksesta ja raportista. Toimin-
nallisen opinnaytetydn tavoitteena on jokin ammatillinen tuotos, joka palvelee jotakin kohderyhmaa
tai toimintaympariston arjen kaytantoja. (Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022, luku 1.1.) Osaavaa
etdjohtamista - Opas esihenkilbille palvelee kumpaakin, esihenkilditd seka organisaation etatyds-

kentelyn kaytantoja.

Opinnaytetydssa on tarkoituksena yhdistaa teoria- ja asiantuntijatietoa, kokemusta seka olemassa
olevaa kaytantdihin perustuvaa tietoa ja kerata naiden avulla uutta tietoa raporttiin ja koota opas
(Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022, luku 1.2.). Yksinkertaistettuna raportissa kasitellaan laajem-
min opinnaytetyon aihetta tietoperustassa seka oppaan toteuttamisprosessia. Opas on raportin

avulla toteutettu tuotos, johon on poimittu tarkeimmat ja keskeisimmat asiat.

Raportin rakenne syntyy samalla kuin opinnaytetydta tehdaan. Johdannossa kerrotaan opinnayte-
tydn tavoitteet, rajaukset seka tausta. Tietoperustassa tutkitaan ja keratdan lahdekirjallisuutta hyo-
dyntéen aiheen keskeiset asiat, joita hyddyntamalla kootaan opas. Raportin tietoperustan jalkeen
kaydaan lapi opinnaytetydn menetelma, perustellaan tehdyt valinnat, seka arvioidaan omaa oppi-

mista ja ammatillista kasvua seka syntynytta opasta ja raporttia.
3.2 Oppaan luominen

On olemassa paljon erilaisia teksteja liittyen osaavaan etdjohtamiseen, mutta monipuolista ja katta-
vaa tietopakettia voi olla haastava yhdelta istumalta 16ytaa. Tasta syysta halusin koota oppaan,
jossa kasiteltaisiin etatydhon ja sen johtamiseen liittyvia keskeisia haasteita sekd pohdittaisiin eta-
tydn ja etdjohtamisen luonnetta, ja lopuksi koota lista konkreettisista asioista ja kaytanndista, mita
esihenkil6 voi tydssaan hyoddyntaa. Opas on tarpeellinen nykyaikaisen toimivan esihenkilétyén kan-

nalta, muuttuvan yrityskulttuurin kannalta seka tyéyhteison hyvinvoinnin kannalta.
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3.2.1 Oppaan suunnittelu ja toteutus

Opas syntyi hyddyntdmalla omaa osaamistani seka teoriaosuutta ja teoriaosuudessa kaytettya lah-
demateriaalia soveltamalla. Teoriaosuudesta valitsin oppaan tarkoitusta ajatellen kaikista hyodylli-
simmat ja keskeisimmat asiat kuten etatyon hyodyt ja haasteet seka etdjohtamisen haasteet.

Oppaan rakenne noudattaa samaa rakennetta kuin opinnaytetyon raporttiosuus, alla olevan kuvan
mukaisesti. Ensin oppaassa kaydaan lapi etaty6ta ilmiona seka eri tapoja tehda etatyota ja onnis-
tuvan etatyon edellytykset. Etatydn hyotyjen ja haasteiden seké etdjohtamisen haasteiden kokoa-
minen oppaaseen oli tarkedd oppaan tavoitteen ja tarkoituksen kannalta. Eniten aikaa kaytin op-
paassa esihenkildiden vastuiden kokoamiseen ja niiden avaamiseen seké konkreettiseen vinkkilis-
taan. Jotta pystyy hyddyntdmaan konkreettisia toimintatapoja osaavaan etajohtamiseen, on ym-
marrettava esihenkildn rooli ja vastuu tydelamassa etatydssa. Oppaan johdannossa tiivistin op-

paan tarkoituksen eli miksi opas on luotu.

A ta WEL 'etatyosker'\'ne'l'la Etatyon' Etdjohtamisen Esihenkilon vastuut ja L Tiivistelmd ja
sekd onnistuvan etatyon haasteet ja " , Vinkkilista L
" haasteet roolin merkitys visualisointi

edellytykset hyodyt

Kuva 2. Oppaan kokoamisprosessi.

Opas luatiin Microsoft Wordissa. Tein oppaan Wordissa, silla se on minulle tuttu ohjelma, jossa
pystyin toteuttamaan oppaan haluamallani tavalla. Opasta suunnitellessani ja tehdessani kaikista
tarkein asia oli tehda oppaasta selkea ja tiivis, josta on nostettu kaikista tarkeimmat asiat visuaali-
sesti esiin. Oppaan fontti ja varimaailma ovat visuaalisesti mielenkiintoisia, mutta myds ammatti-

maisia.
3.2.2 Oppaan lahdeaineisto

Oppaan lahdemateriaali koostuu, e-kirjoista, blogiteksteista, julkisista verkkosivuista, seka verkko-
lehtien artikkeleista. Oppaassa hyddynnetdédn samaa lahdeaineistoa, kuin raportin tietoperustassa.
Oppaan vinkkilistassa hyddynnetddn omia, eri lahteitd kuin raportin tietoperustassa. Halusin koota
vinkkilistaan mahdollisimman kaytanndéllisia asioita ja perustella siinéd koottujen asioiden luotetta-

vuus ja hyddynnettavyys lahteiden avulla. Halusin myés kerata mahdollisimman monipuolisesti
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hyoddynnettavia konkreettisia vinkkeja etajohtamisen arkeen, jonka vuoksi oppaan vinkkilistaan on
keratty omat lahteensd. Nama lahteet koostuvat blogijulkaisuista seka verkkosivuista.

3.2.3 Oppaan sisalto ja rakenne

Oppaan sisaltoon on tarkkaan mietitty opinnaytetyén raportista tarkeimmat ja keskeisimmat asiat.
Kirjoitin aiheesta monipuolisesti ja ajankohtaisesti, valitsemalla asianmukaista sek& sopivaa lahde-
materiaalia, joka tekee oppaasta luotettavan. Oppaan siséllysluettelo ja johdanto kertovat lukijalle
oppaan siséllon seka tavoitteen tehokkaasti ja tiivistetysti.

Oppaan suurin tavoite oli luoda toimiva ja kattava konkreettinen vinkkilista etdjohtamisen kaytan-
noista ja oppaan sisaltd rakentui vinkkilistan ymparille. On tarkeda ymmartaa etatyo ja sen johtami-
nen kokonaisuutena, jotta ymmartaa mihin vinkit perustuvat. Tasta syysta luvut etatyosta, sen hyo-
dyistéd ja haasteista seka etajohtamisesta ovat tarkeita. Vinkkilista etédjohtamisen arkeen on tarkea
0sa opasta, silla etatydsta ja sen johtamisesta saattaa yleisesti I6ytya teoreettista tietoa ja tekstia,
mutta ei valttamatta konkreettisia asioita arkeen, mité esihenkildt voisivat hyodyntaa, ainakaan

yhta kootusti.

Toinen oppaan tarkea tavoite on kertoa esihenkildiden vastuu ja rooli tydyhteisdssa, mutta varsin-
kin etdjohtamisessa, silla etaty6é on saattanut muuttaa esihenkildiden tydnkuvaa ja vastuita ja nama
ovat tarkeita asioita ymmartaa osaavan etajohtamisen kannalta. Nailla perusteilla oppaan sisaltd
on tarkoin mietitty kattava kokonaisuus, jota voidaan hyddyntaa esihenkilotyéssa onnistuneesti,

etdjohtamisen tukena.
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4 Pohdinta

Aloitin opinnaytetyoprojektini elokuussa 2022. Tiesin, etta halusin tehd& jonkinn&koisen oppaan,
jota pystyisi hyddyntaa tydelamassa riippumatta organisaatiosta ja joka olisi mahdollisimman ajan-
kohtainen. Siksi opinnaytetydni suoritustavaksi valikoitui toiminnallinen opinnaytetyd. Paatin minua
kiinnostavan aiheen ja tein alustavan projektisuunnitelman seka aikataulun. Aiheen lopullinen paat-
tdminen oli haasteellista, mutta olen tyytyvainen, etta valitsin n&in ajankohtaisen seka hyodyllisen
aiheen. Aihe on minulle hyvin mielenkiintoinen ja halusin opinndytetyoni kirjoittamisen olevan mie-
lek&sta tekemista. Hyvan aihevalinnan ansiosta, koin saavani opinndytetyoprosessista paljon irti.
Aiheesta |6ytyi helposti ja paljon tietoa, silla aihe on hyvin ajankohtainen ja tarkeé esihenkilotytn
kannalta. Opinnaytetyon tekeminen oli mielenkiintoista ja mielek&sté tekemisté, joka vaikutti positii-
visesti oppimiseeni. Aihe oli myds oman ammatillisen kasvuni kautta taydellinen, silla tulevaisuu-
dessa paasen hyddyntamaén osaamisani ja tietamystani aiheesta varmasti. Opin opinnaytetyopro-
sessin aikana katsomaan ja ajattelemaan isompaa kokonaisuutta esihenkilotyéssa. Opin myos
oman tydn johtamista ja organisointia. Oppaan aiheesta opin millaisia esihenkilon rooli ja vastuut
esihenkilotydssa ovat seka opin pohtimaan monipuolisemmin miten muuttuva tydymparisto vaikut-

taa esihenkilbtydohon.

Paadyin tekemaan opinnaytetyoni ilman toimeksiantajaa. Minulla oli selkea visio, siita millaisen
opinnaytetyon haluan tehda ja halusin tehda sen taysin omalla aikataulullani. Koin ettéa toimeksian-
taja ei sovi minun opinnaytetydhoni naista syista. Tavoitteenani oli saada opinnaytety6 valmiiksi,
jotta valmistun maaraajassa joulukuussa 2022. Tavoitteeni saavuttamisessa minua auttoi projekti-
suunnitelma ja aikataulu, jotka toimivat hyvana pohjana tekemiselleni, vaikka aikataulussa pitikin
valilla joustaa. Noudatin aikataulua hyvin, vaikka tavoitteeni oli saada koko opinnaytetyd koko-
naisuus valmiiksi joitakin vahaisia viikkoja aiemmin, kuin se oikeasti valmistui. Tahan vaikutti opin-
naytetydn eri osa-alueet, joihin menikin hieman luultua kauemmin kuten oppaan visualisointi, ohjei-
den mukainen lahteiden merkitseminen sekéa pohdintaosuus. Jos olisin opinndytetydprosessin

alussa, aloittaisin opinnaytetytn tekemisen aiemmin mita nyt aloitin.

Etsin tietoperustaan mahdollisimman monipuolisia lahteitd seka suomeksi ettd englanniksi ja hyo-
dynsin niitd onnistuneesti. Loysin myds aiheeseen sopivaa lahdemateriaalia tutkimalla valmiita
opinnaytetditd ja niissa kaytettavaa lahdemateriaalia. Valitsin kayttdmani lahteet niiden hyddynnet-
tavyyden perusteella. Kootessa keskeisimpia kasitteita ja niiden merkityksid, halusin kayttaa lah-
teita, jotta sanojen selitys olisi mahdollisimman totuudenmukainen ja oikea. Minulla oli hyvin selkea
kuva siitd, mita aiheita ké&sittelisin tietoperustassa, ja tietoperustan lahdemateriaali valikoitui sopi-
van tiedon loytyessa syventdessani osaamista ja tietdAmystani aiheesta. Nostin tietoperustasta

opinnaytetytn keskeisimmat aiheet ja asiat tuotokseen, tavoitteena luoda tiivis tuotos. Hyddynsin
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oppaassa samaa lahdemateriaalia kuin raportin tietoperustassa. Tietoperustasta nostin oppaaseen
keskeisimmat aiheet ja niissa kaytetyn lahdemateriaalin. Nostin oppaaseen etatyon eri tydoskentely-
tavat (Vilkman 2016, 10; Tuominen 2021, 15-17), onnistuneen etatyon edellytykset (Tyoterveyslai-
tos s.a.), etatydn hyodyt sekéa haasteet (Valkama 16.2.2020), etdjohtamisen haasteet (Kataja &
Vuorinen 2021) seka esihenkilon vastuut etdjohtamisessa (Vilkman 2016, 45; Alatalo 7.8.2021; Ka-
taja & Vuorinen 2021). Vinkkilistan omat lahteet (Choudhury, Larson & Foroughi 14.8.2019; Ranta-
nen 6.4.2020; Kataja & Vuorinen 2021; Salin & Koponen 12.11.2021; Méantyjarvi 31.1.2022; Kopo-
nen & Salin 25.2.2022; Tenho 17.6.2022) ovat verkkolahteita ja blogiteksteja. Lahteet palvelivat
hyvin oppaan tavoitetta ja vinkkilistan tarkoitusta. Naiden l&hteiden liséksi olisi ollut hyva 16yt&aa jo-

kin e-kirja.

Pyrin kayttamaan lahdemateriaalia lahdekriittisesti ja yhdistamaan eri lahteita loogisiksi kokonai-
suuksiksi aiheeseen ndahden Haaga-Helian ohjeiden mukaisesti (Haaga-Helia 2022, 3). Iso osa
lAhdemateriaalista on verkkosivustoilta. N&ilté sivustoilta Idysin mahdollisimman tarkoituksenmu-
kaisinta ajantasaista tietoa. Lahdemateriaaleissa on myds blogiteksteja seka e-kirjoja. Vaikka moni
l&hteistd on toissijaisia lahteita, ne olivat opinnaytetydni tavoitteen kannalta erittéin toimivia seka
hyva valinta. Tosin jos aloittaisin opinndytetydprosessin nyt, kayttaisin vahemman toissijaisia lah-
teita ja etsisin enemman materiaalia esimerkiksi kirjoista. Hyédynsin myds paljon oppimaani eri
Haaga-Helian HR ja johtaminen -suuntautumisen kursseilta sekéd omaa kokemustani. Teen itse
etatyota ja pohdin kokemuksieni ja oman tyoni perusteella sen haasteita ja hyotyja. Seuraavaksi
kirjoitin teoriaosuudesta luonnoksen suunnitelman mukaisesti. Samalla pohdin tuotoksen sisaltoa,

rajausta sekd kohderyhmaa.

Toiminnallisen osuuden kuvaamisessa seka pohdinnassa pyrin perustelemaan tekemani valinnat
opinnaytetytssa. Kirjoitin viimeisena johdannon ja tiivistelman, silla halusin, etta ne kuvastavat
mahdollisimman hyvin aikaansaannosta ja jotta ne ja opas sekéa tietoperusta tukevat toisiaan.
Opinnaytetydssani toteutui johdannossa kerrottu tavoite. Rajattuani raportin sekd oppaan tietope-
rustaan vain minusta keskeisimmat seka tarkeimmat asiat etdjohtamisen kokonaisuuden kannalta
koen, ettd opinnaytetythoni tuli liikaa itsensa toistoa. Toisaalta aihe on hyvin monipuolinen seka
mutkikas ja kaikki opinnaytetydssa mainitut asiat liittyvat toisiinsa tavalla tai toisella. Hyvinvointi,
viestinta seka luottamus liittyvat ja nojaavat toisiinsa seka tuottavuuteen, yhteisollisyyteen ja koko
etdjohtamisen kasitteeseen. Haastavinta prosessissa oli tiedon rajaaminen seké toimivan raken-
teen suunnittelu sisallén kannalta. Opinnaytetyon liiaksi tiivistetty ja rajattu aihe tekee aiheperus-
tasta suppean ja on opinnaytetydn heikkous. Kuitenkin opinnaytetyd on monipuolinen, luotettava ja
helposti hyddynnettava kokonaisuus. Itselleni luontevinta oli koota opas seka oppaan visualisointi.

Oma vahvuuteni prosessissa oli nopean aikataulun noudattaminen ja oman tyon organisointi.



17

Kokonaisuudessaan opinnaytetydprosessi ja valmis opinnaytety6 kehittivit omaa osaamistani po-

lullani tulevaisuuden HR-alan ammattilaiseksi.
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Osaavaa etajohtamista

Opas esihenkiloille
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teoriaosuuden lahdemateriaalia.
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Johdanto

Etatyoskentelyn suosio on viime aikoina noussut nopeasti ja tyopaikkojen ja
esihenkildiden voi olla haasteellista pysya ajan tasalla jatkuvasti muuttuvassa
tydymparistossa. Etdisyys tyoyhteisossa seka tyontekijoiden ja esihenkilon valilla luo

omia uusia haasteita.

Osaava etdajohtaminen on ihmisten johtamista ja huomioon ottamista seka etatyon
luonteen, haasteiden ja hyotyjen tiedostamista. Osaava etdjohtaja pohtii ndiden
asioiden vaikutusta organisaatioon seka tydyhteison hyvinvointiin ja toimii ndiden
asioiden mukaan. Osaavassa etdjohtamisessa ollaan valmiita kehittamaan omaa
osaamista jatkuvasti ja pohditaan, miten omalla johtamisella voitaisiin huomioida
henkiloston tarpeet paremmin ja taman kautta hyodyttaa organisaatiota seka

henkilostoa.

Tama opas kasittelee ensin etatyota ja sitten etdjohtamista. Oppaassa kaydaan
yleisesti lapi etatyon hyodyt ja haasteet seka etdjohtamisen haasteet. Opas antaa
konkreettisia vinkkeja, miten olla osaava etdjohtaja. Ei ole yhta ainoaa oikeaa tapaa
etdjohtaa, vaan oppaasta on tarkoitus hyodyntaa itselle ja omalle tydyhteisolle

parhaita menetelmia.

Opas on kirjoitettu opinnaytetyon tietoperustan avulla ja soveltamalla
teoriaosuuden lahdemateriaalia. Opas on tehty esihenkildille etajohtamistyon
tueksi. Opas kuitenkin on hyodyllinen myos alan opiskelijoille tai muuten aiheesta
kiinnostuneille, silla siina kasitelladn etatyota ja etdjohtamista yleisesti organisaation

ja tyontekijoiden nakokulmasta.



Etatyo

Ymmartaakseen kokonaisuudessaan onnistuneen etajohtamisen edellytykset, on
my0s tutkittava etatyota kokonaisuutena. Etatyolla yleensa tarkoitetaan tyota, jota
tehdaan tyopaikan ulkopuolella esimerkiksi kotona. Etatyo voi olla pitkaaikaista,
satunnaista tai sadanndllista. On olemassa erilaisia keskeisia tapoja tehda etatyota.
Nailla tavoilla yhteista on se, etta tyota ei enaa perinteisesti valttamatta tehda
toimistoaikoina ja aina toimistolla ja tyon luonteeseen kuuluu selkeasti teknologian
kayttd osana tyota. Nama muut tyotavat eroavat etatyosta, siten etta etatydssa
tyontekijan tydaika on yleensa yleinen toimistoaika ja etatyo on luonteeltaan tyots,

jota voisi tehda myos toimistolla (Vilkman 2016, 10).

Eri etatyoskentely tapoja:

e Aika- ja paikkariippumaton tyo6 tarkoittaa tyota, jota on mahdollista tehda
mista tahansa sijainnista itselle parhaimpaan aikaan, riippuen omasta
tyorytmista, elamantavoista seka tyonkuvasta. (Tuominen 2021, 15.)
Esimerkkina tyopaivan rakenne voi koostua kokouksista aamulla ja
itsendisesta tyoskentelysta illalla.

e Hajautettu organisaatio on organisaatio, jolla on eri alueilla ja paikkakunnilla
erikokoisia ja tyyppisia yksikkoja. Hajautettu tyo on tyoskentelya eri yksikoissa
tai tiimeissa tyopaikan ulkopuolella. (Tuominen 2021, 16.)

e Liikkuva tyo on tyota, jota tehdaan saannollisesti esimerkiksi toimiston
ulkopuolella ja tyohon liittyy paljon matkustamista esimerkiksi eri asiakkaiden
luo. Usein liikkuvatyd on keskeinen ty6tapa konsulteille, myyijille seka

johtoryhmaan kuuluville henkilille. (Tuominen 2021, 17.)



Aiemmin mahdollisuus etatyohon saattoi olla tyopaikka ja tyotehtava kohtaista,
mutta nyt etatyon yleistymisen myota monet erilaiset ja erikokoiset organisaatiot
saattavat soveltaa etatyoskentelytapaa. Jotkut tyopaikat esimerkiksi saattavat
hyodyntaa saannollista etatyoskentelytapaa ja tyoskentelevat etana tiettyina

viikonpaivina kuten joka perjantai.

Onnistunut etatyo edellyttaa

( )
Esihenkilon, tydnantajan ja tyontekijan yhteisia pelisaantoja.

. J
é )

Johtamisen ja tyokulttuurin perustuvan luottamukseen.

. J
é )

Itsendisen tyoskentelyn tuen maaran olevan tarpeellista tyoyhteisossa.

. J
é )

Yhteista sopimista ja suunnittelua.

. J
Kuva 1. Onnistuneen etatyon edellytykset (Tyoterveyslaitos s.a.)

Onnistunut etatyo edellyttda muun muassa tyontekijan, esihenkilon ja tydnantajan
vhteisia pelisaantoja, itsendisen tyoskentelyn tukemista seka yhteista suunnittelua ja
sopimista. Etatyon onnistuminen edellyttdaa myos, etta johtaminen ja tyokulttuuri
perustuvat luottamukseen eika kontrollointiin. (Tyoterveyslaitos s.a.) Jokaisen

organisaatiossa tulisi osata organisoida seka johtaa omaa tyotaan.



Etatydn hyddyt ja haasteet

Tiella osaavaan etajohtamiseen on tiedostettava etatyoskentelyn hyodyt ja
haasteet. Etatyon luonteen puolesta syntyy monia haasteita, jotka voivat aiheuttaa
negatiivisia vaikutuksia niin organisaatiolle, tydnantajalle, esihenkil6lle seka
henkilostolle ja tyontekijoille yksilollisella tasolla. Etatydskentelytavassa on myos
paljon hyvaa ja tyontekijoita seka tydonantajaa hyddyttavia asioita.
Taulukko 1. Etatyon hyodyt tyonantajalle.
Etatyon hyodyt tyonantajalle
e Tyomahdollisuudet eri paikkakunnilla, tydonhakijoiden maara kasvaa = juuri
oikean henkilon palkkaaminen tyotehtavaan saattaa olla mahdollisempaa

e Saastaminen tilatarpeissa

e Henkil6std vahemman stressaantunutta

e Mahdollisuus keskittya toihin paremmin, tuottavuus saattaa kasvaa

e Sairaspoissaolot saattavat vahentya

e Henkiloston tyytyvaisyys nousee, jolloin henkiléston vaihtuvuus saattaa

laskea

Etatyo luo uusia tydomahdollisuuksia eri paikkakunnilla ja mahdollistaa tyotehtavaan
sopivimpien kandidaattien valinnan. Organisaatiot saavat palkkalistoilleen
mahdollisesti osaavampaa ja tyonkuvaan ja tydporukkaan sopivampaa henkilostoa.
TyOnantaja saattaa sadstaa tilatarpeissa, silla samanlaista tarvetta ei niille etatyon

ansiosta ole.

Etatyon monien hyotyjen myota henkilosto voi kokonaisuudessaan paremmin ja
tyytyvaisyys nousee. Henkilosto saattaa olla vahemman stressaantunutta ja parempi

mahdollisuus keskittya toihin saattaa kasvattaa tuottavuutta. Henkiloston



tyytyvaisyyden ja hyvinvoinnin myota sairauspoissaolojen maara saattaa vahentya

seka henkiloston vaihtuvuus laskea.

Taulukko 2. Etatyon hyodyt tyontekijoille.

Etatyon hyodyt tyontekijoille
e Mukavuus tyoelamassa
e Joustavuus ja henkilokohtaisen elaman sovittaminen tyéelamaan

helpompaa

e Tydmahdollisuudet eri paikkakunnilla
e Saastaminen tyomatkoissa
e Arjen vaihtelevuus
e Vahemman stressia

e Ajan saastaminen tyomatkoissa

Etatyon ensimmainen hyoty on mukavuus. Tyontekijat pystyvat luomaan itselleen
parhaimman ja mieluisimman tydympariston ja olosuhteet. Etatyo luo joustavuutta
ty6elamaan. On helpompi sovittaa henkilokohtainen elama tyoelamaan, eika

tarvitse elaa tyon varjolla. Etatyo luo myos uusia tydomahdollisuuksia.

Tyonhakija pystyy hakemaan tyopaikkoja, jotka parhaiten sopisivat hanelle
tyonkuvan ja osaamisen kannalta riippumatta missa kaupungissa tyo niin sanotusti

sijaitsee. Jokainen myds saastaa tyomatkoissa.

Etatyon ansiosta arki on vaihtelevampaa, silla voi tyoskennelld eri ymparistoissa,
vaikkapa viikoittain, jos kyllastyy nopeasti samaan paikkaan, joka taas vaikuttaa
tyossa jaksamiseen seka tuottavuuteen. Keskittyminen etatdissa saatetaan myos

kokea helpompana ndista syista.



Koska tyopaikalle ei enaa tarvitse matkustaa, tydomatkoihin kuluva aika saastyy.

Saastetylla ajalla pystyy tekemaan itselleen mieluisimpia asioita kuten liikuntaa.
Taulukko 3. Etatyon haasteet (Valkama 16.2.2020; Lamberg 2022.)

Etatyon haasteet
e Eristyneisyys ja etaisyys muuhun tyoyhteisoon
e Koulutuksen tarve tyopaikalla hankalampi tunnistaa
e Henkiloston pelko: ei pystyta vaikuttamaan tyopaikan asioihin
e Tybmotivaation heikentyminen
e Kommunikoinnin ja viestinnan haasteet
e TyOpaivan ja vapaa-ajan raja hamartyy = kuormittaa
e Yhteisollisyyden tunne laskee
e Mahdollisuus tydmotivaation ja tydssa viihtyvyyden laskemiseen
e Huono ergonomia = tyohyvinvoinnin ja tyokyvyn laskeminen

e Mahdolliset ongelmat tietoturvan kanssa seka tekniset hairiot ja ongelmat

Eristyneisyys ja etdisyys muuhun tyoyhteisdon on yksi etatydon haasteista. Se luo
vield lisaa haasteita kuten koulutuksen tarpeen tunnistamisen olevan vaikeampaa
seka henkiloston pelon siitd, etteivat he pysty vaikuttamaan tyopaikan asioihin
samalla tavalla kuin jos he olisivat paikan paalla esimerkiksi toimistolla. Nama asiat

voivat johtaa tydmotivaation heikentymiseen.

Etatyossa kommunikoinnin ja viestinnan merkitys on suurempi mita perinteisessa
lasna tyoskentelyssa ja aikaisemmat viestinnan toimintatavat eivat valttamatta
sovellu etatyohon. Nama etatyon luonteen myota tulevat kommunikoinnin ja

viestinnan mahdolliset vaikeudet tuovat haasteita organisaatiolle seka tyoyhteisolle.

TyOpaivan ja vapaa-ajan raja saattaa hamartya, silla tyokoneelle on helppo jaada

hoitamaan tyoasioita viela hetkeksi esimerkiksi omalta kotisohvalta. Tyontekija



kuormittuu, kun vapaa-aika ei ole selkeasti vapaa-aikaa eika hanella ole

mahdollisuutta rentoutua tyopaivan jalkeen.

Etatyot ja sen eri haasteet saattavat luoda yhteisollisyyden tunteen puuttumista
tydpaikalla. Yhteisollisyyden puuttuminen muiden etatydon luomien haasteiden
myo6ta vaikuttaa tydssa viihtyvyyteen seka tydmotivaation laskuun. Ndiden asioiden
lisaksi mahdollinen huono ergonomia on haaste tyontekijoiden hyvinvoinnille.

Huono ergonomia saattaa johtaa tydhyvinvoinnin ja tyokyvyn laskuun.

Kaikkien ylla olevien etatyon myo6ta tulevien haasteiden lisdksi erilaiset mahdolliset
tekniset ongelmat ovat muun muassa haitallisia yrityksen tietoturvallisuudelle seka

paivittaiselle toiminnankululle.



Etdjohtaminen

Osaavassa etajohtamisessa pitaa ottaa huomioon etatyon haasteiden lisaksi myos
etdajohtamisen omat haasteet. Haasteiden ymmartamisen myoéta on helpompi myds

ymmartaa esihenkildn eri vastuut.

Etajohtamisen haasteet

4 ™
Etdisyys saattaa vahentaa kommunikoinnin maaraa esihenkilon ja
tyontekijoiden valilla

\. y,
4 ™

Haasteellisuus motivoida

\. J
( )

Haasteellisuus luoda luottamusta ja yllapitaa sita

\. J
( )

Haasteellisuus huolehtia henkiléston hyvinvoinnista

\_ J
Kuva 2. Etdjohtamisen haasteita (Kataja & Vuorinen 2021; Lamberg 2022)

Etdisyys vahentaa kontaktia esihenkilon ja tyontekijoiden valilla seka vaikuttaa
ihmisten valiseen kommunikointiin (Kataja & Vuorinen 2021). Taman seurauksena
esihenkilon voi olla haasteellista seurata ja pitdaa huolta henkildston
ty6hyvinvoinnista sekda motivoinnista. Vahentynyt kontakti saattaa myos luoda
haasteita esihenkil6lle luoda luottamusta seka yllapitaa sita. Etdjohtamisen

haasteena on myds esihenkilon huolenpito omasta jaksamisesta.
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Esihenkil6n vastuita etdjohtamisessa

Esihenkilon on luotava ja yllapidettava luottamusta molempiin suuntiin.
Luottamus on yksi valttamaton edellytys toimivalle etatyodlle.

Aktiivinen viestintd ja vuorovaikutus tyontekijoiden kanssa. Esihenkilon
huono ja vajaa viestinta voi johtaa henkildston turhautumiseen. Henkil6sto
voi kokea tietamattomyyden ja hallinnantarpeen tunnetta. Tama saattaa
vaikuttaa negatiivisesti tyontekijoiden tyotyytyvaisyyteen, tyohyvinvointiin ja
motivaatioon. Esimiehen puutteellinen viestinta voi johtaa erilaisiin
ongelmiin, kuten vaarinymmarryksiin tyopaikalla. Esihenkilon tulee myos olla
helposti saavutettavissa.

Viestinnadn organisointi ja suunnittelu. Viestinnan maara ja laatu ovat tarkeita
asioita. Liika informaatio etatdissa voi kuormittaa tarkea informaatio voi
hukkua tarpeettoman sekaan, mikali viesteja tulee monesta eri suunnasta ja
eri kanavista. Viestintakanavien tarkka valinta on tarkeaa. Mikali tarkeaa
tietoa lahetetaan asian tavoitteelle epasopivan tai vaaran kanavan kautta,
tarkea tieto voi jaada lukematta.

Itseohjautuvuuden ohjaus. Esihenkilon on luotava puitteet tydymparistdssa
missa tyontekijat voivat olla itseohjautuvia. Tyontekija tarvitsee selkeat ehdot
seka selkeat tavoitteet ollakseen itseohjautuva. Itseohjautuvuudessa
tyontekijoiden tulee itse organisoida, priorisoida, pyytaa apua seka tauottaa.
(Alatalo 7.8.2021.)

Tyohyvinvoinnin ylldpitaminen & tyontekijoiden stressin ja kuormituksen
maaran valvominen. Esihenkildiden voi olla haastavaa pysya ajan tasalla
tyontekijoidensa hyvinvoinnista. Etatydssa on haastavampi arvioida kuinka
stressaantuneita ja kuinka paljon tyomaaraa tyontekijoilla on. Tama voi johtaa

tyontekijoiden liialliseen kuormittavuuteen. (Vilkman 2016, 45.)
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Kuormittavuus taas saattaa vaikuttaa tuottavuuden laskemiseen. Nain ollen
esihenkilon tulisi ehkaista uupumista tyoyhteisdssa.

Motivointi. Selkeat yhteiset tavoitteet seka valitavoitteet, seka
kannustaminen niiden tavoittamiseen motivoi koko tyoyhteisoa.

o Palautekulttuurin luominen. Palautteen antaminen on hyva ja helppo
tapa motivoida. Varsinkin hyvan palautteen antaminen ja
onnistumisten huomioiminen motivoi tyontekijoita.

Tavoitteiden saavuttaminen = tyontekijoiden tuottavuuden lisddminen.
Esihenkilon tehtavana on tukea itseohjautuvuutta ja samaan aikaan kuitenkin
ohjata, jotta yrityksen ja tyontekijan omat tavoitteet toteutuvat. Henkiloston
tyotyytyvaisyys ja tyohyvinvointi saattavat vaikuttaa tuottavuuteen.
Osaamisen ja koulutuksen maaran tarpeen tunnistaminen ja tarjoaminen
tyoyhteisolle. Esihenkildiden voi olla vaikea tunnistaa osaamisen maaraa ja
koulutuksen tarvetta tyoyhteisdssa etatyon vuoksi. Tama ei palvele
tyontekijoita eika organisaatiota.

Nykyisten toimintatapojen arvioiminen ja tarpeen mukaan uusien luominen.
Tyoyhteison heikkouksien ja vahvuuksien tunnistaminen = niiden mukaan
toimiminen ja kehittaminen.

o Tyoyhteison heikkouksien ja vahvuuksien mukaan on mietittava parhaat
toimintamallit, kanavat seka tyokalut etatyoskentelemiseen.

Roolien ja tehtavien tietoisuuden varmistaminen. Etdjohtamisessa yksi
keskeinen asia on varmistaa roolien selkeys eli, etta kaikki tydyhteison jasenet
ovat tietoisia mita eri rooleja ja tehtavia ja vastuita on, silla ndkyvyyden puute
voi saada tyontekijat tuntemaan, etta tavoitteet tai tulokset eivat ole
saavutettavissa (Zeuge, Oschinsky, Weigel, Schlechtinger & Niehaves 2020).
Tyoilmapiiristd huolehtiminen seka yhtenevaisyyden tunteen luominen.

Esihenkilon tulisi varmistaa, etta tyontekijat tietavat saavansa esihenkiloltaan
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tukea. Esihenkilon tulee olla yhteydessa tyontekijoihin muulloinkin kuin, jos
organisaatiossa tai tiimissa on ongelmia, tama nostattaa tyontekijéiden
yhteisollisyyden tunnetta ja sitoutumista (Kataja & Vuorinen 2021).

Toimivat etakokoukset. Kokouksia tulee suunnitella hyvin etukateen seka
miettia kuinka usein ja mihin tarpeeseen ja tilanteisiin etakokoukset
jarjestetaan. Koska tyo tapahtuu etana teknologian valityksella, hyvaan
etdajohtamiseen kuuluu riittavan tuen ja avun antaminen teknologian kaytt6on
ja teknisiin ongelmiin.

Esihenkilon oman jaksamisen yllapito. Esihenkilon oma jaksaminen on
tarkeaa, jotta esihenkilon on mahdollista auttaa parhaalla tavalla muita. Hyva
tapa etdajohtamisessa tyohyvinvoinnin kasvattamiseen on nayttaa itse hyvaa

esimerkkia.
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Vinkkeja esihenkil6ille etdjohtamiseen
Hyvinvoinnin luominen esihenkilotydssa

e Kannusta tyontekijoita vapaa-ajasta huolehtimiseen. Korosta vapaa-ajan tarkeytta ja tyon
tauottamista rentoutumisen ja tyéhyvinvoinnin kannalta.
o Nayta itse myos esimerkkia erottamalla tydaika vapaa-ajasta.
e Ole empaattinen. Ole aidosti keskusteluissa lasna seka valita oikeasti tyontekijoista.
o Kannusta avoimuuteen, nayttden itse esimerkkia. (Mantyjarvi 31.1.2022.)
e Asettaudu tyontekijoiden kenkiin ja yrittda ymmartaa heidan ldhtokohtansa ja
nakodkulmansa.
e Kannusta tyontekijoita suunnittelemaan tyopaivien rakenne heille sopivammaksi.
o Milloin esimerkiksi ruokatauko ja taukojumppa.
e Jarjesta yhteiset aamukahvitapaamiset etdkanavaa kayttdaen esimerkiksi kerran viikossa
yhteisollisyyden kasvattamiseksi.
e Kannusta pitamaan etakokouksissa kamerat auki = vaikutus yhteisollisyyteen ja
tyoilmapiiriin.
e Seuraa tyontekijoiden jaksamista ja kuormittumista.
e Ole henkilostoon usein yhteydessa. Tama viestii sinua kiinnostavan tyotekijoiden
hyvinvointi.
o Ole yhteydessa yksilollisesti ja kysele jaksamisesta ja mahdollisesta tuen tarpeesta.
e Kannusta henkilostd6a olemaan myos toisiinsa yhteydessa, korostaaksesi tydyhteison
tarkeytta.
e Kannusta avoimuuteen - tyontekija kokee olevansa arvostettu ja saattaa kokea olonsa

turvalliseksi, mikali han tuntee pystyvansa puhumaan avoimesti.
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Toimiva viestinta esihenkilotydssa

Esihenkilona kommunikoi ja viesti henkilostélle saanndllisesti. Kommunikointi ei
kuitenkaan saisi olla vain sdadanndllisia viikkoviesteja. Myo6s suunnittelematon ja oma-
aloitteinen kommunikointi on valittamista.
Jarjesta saannolliset tapaamisajat jokaisen kanssa sekd varaa muutama tunti viikossa aikaa
sille, etta sinua on mahdollista ndhda ja keskustella vapaasti ja etukdteen suunnittelematta
kanssasi.

o Vapaalle keskustelulle pitda luoda aikaa, silla etatyossa helposti ahtaa kalenterin

tayteen.

IImoita selkeasti, koska olet parhaiten tavoitettavissa, esimerkiksi merkitseminen
kalenteriin (Kataja & Vuorinen 2021).
Varmista, etta kukaan ei tipu etakokouksen karryilta ja ettd kaikki tulevat huomioiduksi
esimerkiksi mielipiteiltdan ja ajatuksiltaan (Salin & Koponen 12.11.2021).
Suunnittele viestintdajankohdat ja -kanavat etukateen, esimerkiksi saannollinen
kuukausiviesti (Tenho 17.6.2022).
Mieti vastaanottajan mukaan mita kanavaa ja viestintatapaa kannattaa kayttaa, tunne
tyontekijasi (Mantyjarvi 31.1.2022).
Valitse tarkat, vain muutama viestintakanava. Yksi epaviralliseen viestintaan, yksi
viralliseen ja yksi palautteen antamiseen. (Rantanen 6.4.2020.)
Al3 ole yhteydessa henkildstéon vain sdhkdpostitse, kasvojen ndkeminen esimerkiksi
Teams-kanavan valityksella luo keskusteluun lisdaarvoa ja yhteisollisyytta.
Valmistele etakokoukset etukateen hyvin, Iaheta materiaalit ajoissa seka huolehdi

kokouksissa, etta aktivoit osallistujia keskusteluun (Koponen & Salin 25.2.2022).

Luottamuksen rakentaminen esihenkilotyossa

Kuuntele tyontekijoita ja ole avoin uusille asioille seka palautteelle.

Luota tyontekijoihin, mikali ei ole annettu syyta olla luottamatta.

Nayta luottamusta antamalla joustavuutta ja vapautta. Ei mikrojohtamista. (Choudhury,
Larson & Foroughi 14.8.2019.)

Al3 unohda etijohtamista tydntekijatasolla, nde vaivaa pitda yksildtapaamisia.
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Motivointi esihenkilona

e Ole kiinnostunut ja innostunut omasta tyostasi, innostus valittyy ja tarttuu muihin.
e Konkreettisten tavoitteiden asettaminen auttaa henkilostod ndakemaan saavutukset ja
motivoi heita.
o Mieluimmin useita pienempia valitavoitteita kuin yksi iso. (Mantyjarvi 31.1.2022.)
o Varmista tyontekijoiden tietdvan heidan omat tehtdvansa ja tavoitteensa.
e Anna palautetta kannustavalla tavalla. Kannustava palaute vaikuttaa motivaatioon,
tyotyytyvaisyyteen seka tyohon sitoutumiseen. (Tenho 17.6.2022.)
o Nayta ettd olet huomannut tyontekijoiden onnistumiset.

o Kiita myos tyontekijoita alhaisella kynnyksella.
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