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Johtamisen nelikenttamallinnus

Paatoksenteon, vastuun ja tehtavien jakautuminen

( Vastuu: Tiiminvetdja

Tehtavat:

¢ Tiimin arki

» Tydsuojelu ja tydturvallisuus

 Tiimin tyon ja dokumentoinnin laadunvalvonta

» Tiimiyhteiset tydvalineet ja menetelmat

¢ Tiimin rakenteet

» Tiimin tukeminen asiakasty®ssa,
hallinnollinen esihenkil6 tukee

erityisammattitaitoon liittyvissa
\asia kasasioissa

Vastuu: Hallinnollinen esihenkil6 \
Tehtavat:

¢ Hallinnollinen prosessi rekrytoinnissa, tiimin-
vetdjan yhteistyd haastatteluissa ja valinnassa

e Lomien ja poissaolojen hallinnollinen prosessi,

loma-ajat sovitaan monialaisen tiimin kesken

» Kertapalkitsemisen myodntaminen,

tiiminvetdja voi esittad saajia

* Kehityskeskustelut

* HR-alustat
» Laskujen hyvaksyminen /

Vastuu: Jaettu \

Tehtavat:

» Sairaspoissaoloista ilmoitetaan vain

toiselle, ennalta sovitulle esihenkilélle

* Hallinnollinen esihenkild tiedottaa tiimin-

vetdjad poissaolohalytyksistd, yhteistydssa

¢ Monialaisen tiimin tydntekijat saavat osallistua
kummankin tydyhteisénsa kehi- ja tyhyhetkiin

e Tiiminvetdja huolehtii ensisijaisesti siitd, etta
tydntekijoilld on aikaa keskusteluihin )

sd

Vastuu: Puolitettu
Hallinnollinen esihenkilé:
» Alkuvaiheen tydnantajaperehdytys
« Ammatillisen osaamisen perehdytys
* Ammatillisen erityisosaamisen
ylldpitdminen
Tiiminvetaja:
» Tiimin yhteisiin tehtaviin, monialaiseen malliin
ja yhteisiin menetelmiin perehdyttdminen
\Monialaisen osaamisen ylldpitdminen

e Ristiriitatilanteet ja seuraamukset yhteistyos
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Tyonjohdollinen johtaminen

Vastuu: Tiiminvetgja

Tehtavat:

 Tiimin arjen, arkityon ja tydonjaon johtaminen kokonaisuutena

« TyOsuojelusta ja tyoturvallisuudesta huolehtiminen

 Tiimin tyon ja dokumentoinnin laadunvalvonta

 Tiimiyhteiset tyovéalineet ja -menetelmét

 Tiimin rakenteet ja niiden yllapidosta ja toteutumisesta huolehtiminen,
mm. tiimikokoukset, tyonohjaus, case-rakenteet

 Tiimin tukeminen asiakastyossa. Hallinnollinen esihenkild tukee
erityisammattitaitoon liittyvissa asioissa.
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Hallinnollinen johtaminen

Vastuu: Hallinnollinen esihenkil®

Tehtavat:

« Rekrytoinnin hallinnollinen prosessi. Kommentoinnissa, haastatteluissa
ja lopullisessa paatoksessa yhteistyo tiiminvetajan kanssa.

« Lomien ja poissaolojen myontamisen hallinnollinen prosessi. Loma-
ajoista sovitaan monialaisen tiimin kesken.

« Kertapalkitsemisen myontaminen. Tiiminvetaja voi esittaa
kertapalkkioita hallinnolliselle esihenkildlle, jotka varautuvat budjetissa.

« Onni-keskustelut. Tiiminvetaja voli osallistua keskusteluun ja
tyosuorituksen arviointiin.

« Sarastian hallinnolliset toimenpiteet.

« M2-laskujen hyvaksyminen
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Ammatillisen osaamisen johtaminen

Vastuu: Puolitettu

Hallinnollisen esihenkilon tehtavat:

« Alkuvaiheen tyonantajaperehdytys, esim. lomat, poissaolot, tyOajat

« Ammatillisen osaamisen perehdytys; monialaisessa tiimissa olevan
ammattiryhman mukaisen erityisosaaminen perehdytys

« Ammatillisen erityisosaamisen yllapitaminen

Tiiminvetajan tehtavat:

 Tiimin yhteisiin tehtaviin, monialaiseen malliin ja yhteisesti kaytettyihin
menetelmiin perehdyttadminen, joustavaan ja raataldityvaan
tyootteeseen valmentaminen

« Monialaisen osaamisen yllapitdminen
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Tyohyvinvoinnin johtaminen
Vastuu: Jaettu

Tehtavat:

« Sairaspoissaoloista tarvitsee ilmoittaa vain toiselle esihenkildlle.
Sovitaan ensisijaisuudesta.

 Hallinnollinen esihenkilo tiedottaa timinvetgajaa poissaolohalytyksista ja
ottaa mukaan keskusteluun yhteistyossa tyontekijan kanssa

« Monialaisen tiimin tydntekijat ovat tervetulleita kummankin
tyoyhteisdnsa tyhy- ja kehitilaisuuksiin.

» Tiiminvetdja huolehtii siita, etta tyontekijalle on tarjolla aikaa
keskusteluihin. Hallinnollinen esihenkilo vol liittya keskusteluihin.

* Ristiriitatilanteissa ja seuraamusmenettelyissa vahva yhteistyo
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Esimerkki johtajaverkoston rakenteista

 Johtajien verkosto kokoontuu nelja kertaa vuodessa tiiminvetgjan
koollekutsumana ja fasilitoimana. Kokouksissa vaihdetaan
tyontekijoiden ja tiimin kuulumisia, paatetaan asioista, tiedotetaan
toisiamme ja kasitellaan vuosikellon mukaisia asioita, esimerkiksi
palkitsemia, Onni-keskusteluja tal vuosilomasuunnittelua. Kokouksiin
otetaan asioita henkilostolta ja niiden muistiot jaetaan henkilostolle.

 Johtajien verkosto luo Teamsiin ryhmakeskustelun nopeaa
kommunikointia varten

 Tiimien péaallikdiden kanssa kokoonnutaan kerran tai kaksi vuodessa,
tiedotusta ja laajojen kokonaisuuksien kasittelya ja linjaamista varten

« Syksyisin jarjestetdan laaja palvelun kehittamisfoorumi, jossa
maaritellaan yhdessa tavoitteita tulevalle kaudelle
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