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Taman kehittdmistehtivin tavoitteena oli tuottaa esimiesten kaytt6on henkilostohallintosovelluksen toi-
mintaohjeistus, joka on tulostettavissa ja luettavissa sihkoisesti sisdisessd verkossa. Ohjeistuksen tarkoi-
tuksena on helpottaa henkil6stéhallinnon sovelluksen lomakkeiden ja lomakekenttien tayttimiseen liitty-
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tumien aikasidonnaisuus seka palkkatapahtumiin liittyvien asioiden selvittelyjen maara.

Taman kehittdmistehtivin toimeksiantaja oli Yli-Savon SOTE kuntayhtymad, joka toimii Yld-Savon alu-
eella jirjestden terveys-, hyvinvointi-, hoito- ja hoivapalveluja sekd ymparisto-, terveysvalvonta- ja eldin-
laakintipalveluja.

Kehittimistehtavan teoriaviitekehyksessa kasiteltiin henkiléstéjohtamiseen ja henkilostéhallintoon liitty-
vid kasitteitd ja osa-alueita, jotka ovat olennaisia esimiesty6ssi. Henkilost6asioiden hoitaminen tuo esi-
michille erilaisia haasteita, joita ovat tydsuhdeasiat, tietojarjestelmit, tyotehtivien organisointiin seka ajan-
kiytt6on liittyvit valinnat, joiden hallinta vaikuttaa my6s tyonhyvinvointiin.

Kehittimistehtdvin menetelmani kaytettiin konstruktiivista tutkimusotetta, jonka ominaispiirteend on
tiivis vuoropuhelu teorian ja kiytinnon vililld, kisiteltivin asian syvallinen ymmirtiminen, ongelmal-
liseksi havaittujen kdytinnon asioiden ratkaisutarve ja toteuttamiskelpoinen ratkaisu. Tutkimusaineiston
hankinta henkiléstéhallinnon sovelluksen toimintaohjeistuksen pohjatiedoiksi tapahtui vuorovaikuttei-
sella viestinnélla seké tulostamalla sovelluksesta virheellisiksi havaitut lomakkeet ja analysoimalla virhei-
den syyt.

Tama kehittimistehtivin tuloksena laadittiin selked ja helppolukuinen henkil6stéhallinnon sovelluksen
toimintaohjeistus esimiehille, jossa kiinnitettiin huomio lomakkeiden valintaan ja valintavalikoiden ongel-
mallisiin kohtiin.
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ALKUSANAT

”Yksi nykypaivin yritysten haasteista on uusien asioiden tulva, johon henkil6stén on vastat-
tava opettelemalla uusia ajattelu- ja tyGskentelytapoja sekd keksimalld uusia ratkaisuja ennes-

tain tuntemattomiin ongelmiin.” (Viitala 2003, 170)



EXTENDED ABSTRACT

The aim of this thesis was to draw up instructions of a human resource (= HR ) application
for the use of managers and salary secretaries that can be read or printed out electronically
from the internal network of the Federation of Municipalities. The purpose of these instruc-
tions is to facilitate the HR management’s work to fill out forms correctly. The subject came

out when there were many confusions and delays when filling forms.

The constructive research method is used in this work, where the goal is to solve a problem
by creating a new product. The constructive research consists of seven phases, which are no-
ticing and analysing the problem, developing the method to solve the problem and starting
the planning. After those phases the exact needed data for solving the problem is produced
throughout the survey material. The solution will be tested in practise and discussed thot-

oughly with the users to achieve the final result.

A compact dialogue between the theory and practice is a typical character of the constructive
research approach. The regenerate conclusion implementation and practical and useful criti-
cism are central segments in the constructive research. (Ojasalo ym 2014, 38) When the users
can participate in the developing process, the aim of the whole process (to develop the usable
application instructions), will be easier to accomplish and the so called hidden knowledge can

be taken into account.

This principal of this thesis was the Upper Savo SOTE Federation of Municipalities whose
field of operations are cities of Iisalmi and Kiuruvesi, and the municipalities of Sonkajirvi and
Vieremi. It organizes its inhabitant health, care, and wellness care services, as well as environ-
mental, health control and veterinary services. The Upper Savo SOTE Federation of Munici-

palities consists of about 1570 employees and about 55 managers.

The research question of the development task is as follows: What kind of instructions will

make it possible to fill out human resources application forms without errors?

The theory of this thesis includes a strategy, which is a pattern or a plan that integrates the
major goals, policies and action sequences of an organisation into a cohesive whole. The strat-

egy helps to marshal and allocate the resources of an organization into a unique and viable



posture based on its relative internal competencies and anticipated changes in the environ-

ment. (Quinn 1999, 5 ja Kulla 2009, 17)

The starting point of the human resource strategy is the vision of a local council’s or com-
mune’s and service production strategy. It will be implemented at the operational level with
the personnel policy and human resources. The human resource unit communicates the per-
sonnel matters of the whole organization, as well as the principles and the means of personnel

work practices.

The managers’ work includes tasks concerning human relations which can be taken care of by
using information technology. The data of the payroll system is stored in the information
system from where it is transferred for the further processing actions. Various processes can
be used to describe the information concerning human relations. The process is a set of logi-

cally related activities and resources which are needed to transform inputs to outputs.

(Laamanen & Tinnila, 2009, 61)

The human resources application forms have been made to collect data and the structure of
the forms has been planned before. The application forms include questions and the instruc-
tions have no meaning to the organization before the empty forms have been filled. The elec-
tronic forms are filled in and transmitted back into the system. The field of an electronic form
could consist of calculation and the other data processing operations. (Kaario & Peltola 2008,

54)

The role of salary secretaries in this process is to pick up the forms and verify that the received
forms are correct and valid. In this situation if the forms are incorrect they will be returned

back to the managers.

The first step in the development task was the notion that the errors in the HR application
forms were recurrent and, therefore, there was a necessity to create application instructions to
the managers. The form error materials were collected with the payroll administration person-
nel. The collected materials were examined and analysed. As a conclusion, a question was
raised: Could it be possible to create a system of instructions, where the possibility for form

errors would be minimized?



The data for this study was collected by printing the forms with errors out of the human re-
sources application during 1 June- 18 November 2014. The collected information was lim-
ited by the name of the form and the type of the error, nothing else was collected. If these
incorrect forms had been saved into the payroll computation without checking, some of the
personnel would have received incorrect salary, as well as incorrect information concerning

their salary data would have been saved in the system.

The incorrect forms of human resource application were numbered and arranged by sorting
the forms into a directory. The incorrect forms were analysed by MS Excel, as well as by using
statistics process of analysing. By classifying the forms based on relevant facts and by using
statistics, it was easy to find out, which relevant facts gathered most of the errors. The forms
were printed out of 11 different form types. Errors existed in 140 forms, the total amount of
errors being 196. Specifically problematic items were found in forms concerning in-service

training, employment relationships and various absence announcement forms.

Most of the errors were found in forms of in-service training. The missing information was
found in the names of the courses, organizers and the venue of the courses, as well as accepted
applications and reimbursable travel expenses. There was a variety of errors in absence and

cost sharing forms, too.

The instructions to the managers have been designed only to human resources application
forms and fields which are considered to be important in every day work and where incorrect
forms appear the most often. The content of the instructions was improved with pictures of
activity windows, because with the help of these images it is easier to keep in mind how the

forms should be filled in.

The employees would fill the forms incorrectly because they fill the forms rarely and maybe
they do not have any instructions at all. It seems to be obvious that in some of the incorrect
forms the data on the forms has not necessarily been realized to be incorrect and some of the
forms are accepted in a hurry even if they are filled incorrectly. There are forms where the
necessity of the fill-in field has not been understood and the needed information is left out.
The errors are due to the similarity of the forms and to the fact that there are similar forms in
several places. The forms can also be filled out by someone who does not understand the
importance of the given data or that incorrect information can cause misunderstanding. In

that case, for example, two hours of absence would be regarded as a whole day absence.



The human resources instructions menu comprises five main sections, which are partly similar
to the main menu of the salary applications of managers. Only the first four menu choices
from the main menu toolbar were chosen to the instructions. They were Wage occurrences,
Vacation periods and assent, Absences and changes and New employees. The instructions
concerning in-service training and traveling were dismissed because there were already instruc-
tions concerning them. In the main toolbar for managers there were also other sections that
were left out, for example, reporting, development discussions and absence discussion. In
these instructions it was important to concentrate on the points that had arisen from the in-

correct forms.

This development research question ”What kind of instructions make it possible to fill out
human resources application forms without errors?” was being replied in the contents and in
the help menu of the instructions. as well as the fill-in fields of the form. The HR application
instruction contents have been divided into five parts and under them exists instructions of
fill-in fields. The aim of the pictures was to show how to fill in the data fields of the forms.

The intention was to keep the instructions very simple.

The necessity and the possible benefits of the development task have been widely reflected.
Some of the managers have told that the instructions are explicit and welcome. The payroll
secretaries use the same instructions when they give advice on the phone. With the help of
the instructions the choice of the application form became easier, the amount of the incorrect
forms declined and common language and agreement how the forms should be filled was
found. On the other hand, managers have to make decisions and solve problems concerning
the forms, that can’t be made easier by the instructions. In these cases the issues are discussed

thoroughly among the managers and the salary secretaries to find solutions in co-operation.

The scientific terms in a constructive research are generalised and in this case it means that
the task is partially transferable to another similar organisation where they use the same appli-
cation as in Upper Savo SOTE Federation of Municipalities. The contents of the instructions
have been developed by testing them critically and checking in practice. The quality and the
reliability of the study are described with concepts of validity and reliability, which are con-

nected to the whole authenticity. The data in this thesis, the collected and filled forms were



checked propetly before they were taken into the application. The incorrect forms were clas-
sified, numbered and brought to the database. Every single form was analysed. The incorrect
forms have been verified statistically and by a spreadsheet program and finally by comparing
the results with the authentic forms. The instructions have been written based on the infor-
mation found in the incorrect forms. These measurements used in this thesis meet the criteria

of reliability.

The reliability of the instructions is based on the long-standing experience of the salary secre-
taries and their knowhow and on the facts on the incorrected forms. The forms with errors
have been saved and checked many times. In this development task ethical and privacy issues

are taken into consideration. Employees’ names exist in none of them.

The work of the salary secretaries includes more and more counselling the clients. In the future
the salary secretaries must produce various kinds of statistic information and reports. The
upcoming development will probably focus on reports, because the information system col-
lects many kinds of information from the personnel. This information can be used in planning
different kind of development processes for the employees. This development task does not
include any information about the departments, where most of the incorrect forms existed,
because such information was not collected. However, such information would be useful and
so those departments could benefit most of the HR application instructions. Instructions for

the personnel would clarify to every user, how to choose the right form and how to fill it.

The development of the HR application instructions helps the managers, who must make
decisions and contracts concerning personnel and their wages. The instructions also benefit
the salary secretaries, who guide the managers in using the application and use the data from

the application in preparing salary payments.
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1 JOHDANTO

Esimiesty6ssa tarvitaan lujaa tahtoa, kirsivillisyytta, paattelykykyd, johtamistaitoa ja ohjeita.
Esimiesty6 on muuttunut ja tulee muuttumaan yha nopeammassa tahdissa kohti uudenlaista
johtamista, jossa keskitssd ovat tyontekijoiden tyon tukemiseen, kannustamiseen ja kehittimi-
seen liittyvat asiat. Vastuuta ja tyonorganisointia siirtyy yhd nopeammassa tahdissa erilaisten
sahkoisten jarjestelmien kautta operatiiviselle tasolle tehtiviksi. Pystyikseen tyoskenteleméin
erilaisten jirjestelmien kanssa ja tunnistamaan talletetun tiedon vaikutus, olisi tunnettava ko-

konaisuutta niiden taustalta.

Esimiesten tyonkuva sisiltdd henkilostasioiden hoitamiseen liittyvid tehtivid, jotka ovat siir-
tyneet tehtaviksi tietotekniikan avulla. Aikaisemmin asiat on hoidettu paperilla, jotka on toi-
mitettu palkkahallinnolle tulkittavaksi ja talletettavaksi. Tama siirtymévaihe on voinut aiheut-
taa muutosvastarintaa, jolloin alitajuisesti vastustetaan henkilostohallinnon sovelluksen kéyt-
tod seki vierastetaan henkilostoasioiden hoitamiseen liittyvia lakeja ja ty6ehtosopimuksia seka
niiden tulkintoihin liittyvid seikkoja. Nykyisin henkil6ston palkkaukseen ja palkkatapahtumiin
liittyvid tietoja talletetaan tietojirjestelmadin, josta ne siirtyvit palkkajirjestelmille jatkokasitte-
lyyn. Naiden tietojen muodostamiseen tarvitaan asiantuntemusta henkil6stéhallinnon sovel-
luksesta, talletettavien tietojen alkuperistd sekd miten ne vaikuttavat lopputulokseen eli hen-

kilén palkkaustapahtumaan ja tysuhdetietoihin.

Taman kehittimistehtivin tavoitteena on laatia esimiesten ja palkkasihteereiden kiytt66n hen-
kilostohallintosovelluksen toimintaohjeistus, jota voidaan lukea sihkoéisesti kuntayhtyman si-
siisestd verkosta tai tulostaa paperille. Henkil6stohallinnon sovelluksen lomakkeet sisédltavit
erilaisia valintavalikoita, joissa esiintyvit tietovirheet voivat atheuttaa maksuun menevissa palk-
katapahtumissa virheellisyytta tai viivastystd. Talletettavien palkkatapahtumatietojen oikeelli-
suuden toteuttamiseksi selvitetddn lomakkeille kitjattavan / talletettavan tiedon oikeellisuus.
Ohjeistuksen myota esimiehille vapautuu aikaa kehittimis- ja ohjaustehtaviin, palkkahallinto
saa ajantasaista tietoa palkanmaksua seka tilastointia varten ja ongelmakohtien selvittely vihe-

nce.

Kehittimistehtdvinaihe nousi esille palkkasihteereiden toiveesta. Aiheen valintaan vaikuttivat

palkkahallinnon tyén vaativuus, aikasidonnaisuus sekd palkkatapahtumiin liittyvien asioiden



selvittelyjen madrd. Kehittdmistyon toimintaohjeistus palvelee esimiehid, jotka tekevit henki-
16st6d koskevia sopimuksia ja palkkauspaitoksid sekd palkkasihteereitd, jotka opastavat esi-
miehid sovelluksen kéytossi ja kisittelevit lomakkeiden kautta tulevat tiedot palkanmaksuta-

pahtumiksi.

Taiman opinndytetyon tutkimuskysymys on

Millainen ohjeistus mahdollistaa henkil6stohallinnon sovelluksen lomakkeiden taytta-

misen virheettomasti?

Kehittimistehtdvini on laatia henkilostohallinnon sovelluksen ohjeistus esimiehille. Kehitta-
misaihe rajataan kasittimiin henkiléstohallintosovelluksen esimiesprofiilin sdhkoisia lomak-
keita, joiden avulla kisitellain henkil6ston paivittiisia tydsopimukseen ja palkkaukseen liittyvia
asioita. Aiheesta rajataan pois matkalaskut, poissaolokeskustelu ja raportointi. Aiheen taustalla
pohditaan my&s, syntyyko ajansiistod ja tydnhyvinvointia virheettomasta tyostd, kun tiedetddn

mista oikea ohje 16ytyy, miten ja mitd lomakkeita kaytetdan.

Timai kehittimistehtdvi toteutetaan konstruktiivisella tutkimusotteella. Konstruktiivinen tut-
kimus on soveltavaa, teoreettisluonteista analyysid, johon kuuluu paittelyd ja analysointia.
Konstruktiivisen tutkimuksen lihtokohdat ovat todellisessa ongelmalliseksi havaitussa tilan-
teessa ja tavoitteena on kehittad ongelman ratkaisumuodostelma, joka perustuu olemassa ole-
vaan tietimykseen ja osittain uudistavaan ja kehittdvain tutkimusprosessiin. Tyon lopputulok-

sena testausten kautta muodostuu ohjeistus esimiesten ja palkkasihteerien kaytt66n.

Ty6n toteuttamisessa kiytetddn tiedonhankintaan vuorovaikutteista viestintad, sekd sovelluk-
sen lomakevalinnoista tulostettua materiaalia, joista kartoitetaan virheelliset lomakkeet ja on-
gelmalliset valintakohdat. Keskustelun merkitys nousee esille, koska epikohdat ja kehitystar-

peet nousevat esille myos keskusteluissa.



2 HENKILOSTOJOHTAMINEN JA HENKILOSTOHALLINTO

Johtaminen on ihmisten vilistd toimintaa, jossa tyoyhteison ihmisilla on yhteisid nakokulmia,
paamairid ja mielikuvia. (Juuti 2013, 24) Henkil6resurssit muodostavat henkisten voimavaro-
jen keskeiset tekijit, joiden avulla toimintaa suunnitellaan, toteutetaan ja valvotaan seki pyri-
tadn saamaan aikaan tehokkaammin tavoitteisiin johtavaa toimintaa. Samanaikaisesti myos
henkil6ston omat tyOyhteisoon liittyvit tavoitteet ja tarpeet voidaan tyydyttda. (Palm ym. 1977,
21) Henkildstovoimavarojen johtaminen on toiminnan ydin, jonka vuoksi henkil6stén valinta,
ohjaus, kannustus, kehittiminen ja palkitseminen ovat yrityksen menestymiseen vaikuttavia

asioita. (Kauhanen 2009, 5)

2.1 Strategia

Strategia-sanan lihtokohtana on kreikan kielen sana kenraali eli stratigos, joka koostuu sanoista
stratos, armeija ja agein, johtaa. (Karlof & Helin Lovingsson 2004, 251) Strategia sanaa on
epasuorasti kiytetty eri tavoin, vaikka se on perinteisesti méaritelty vain yhdelld maaritelmalla.
Tasmallinen strategian tunnistaminen avautuu Mintzberin viiden P:n strategiamidritelmin
kautta. Strategia on suunnitelma (plan), juoni (ploy), kuvio (pattern), asema (position) ja nako-
kulma (perspective) ja niiden harkitut keskindiset suhteet. (Mintzberg 1999, 13 ja Kulla 2009,
17)

Strategia on malli tai suunnitelma, joka yhdistdd organisaation tirkeimmat tavoitteet, politiikan
ja toimintajaksot yhteniiseksi kokonaisuudeksi. Hyvi strategia auttaa jirjestimain ja jakamaan
organisaation resursseja, kohti toteuttamiskelpoista toimintaa, perustuen sisiiseen osaamiseen
sekd ennakoimaan ympiriston muutoksiin. (Quinn 1999, 5 ja Kulla 2009, 17) Organisaation
on ymmirrettivd myos se ettd, strategia el ole vain sitd mitd se aikoo tehdid, vaan my0s sitd

mitd se jattda tekemittd. (Kaplan & Norton 2000, 133)

Organisaatioon on perinteisesti suunniteltu toiminnallisia erikoisaloja, kuten rahoitus, valmis-
tus, markkinointi, myynti ja suunnittelu. Jokaisella toiminnalla on omat tiedot, kieli ja kulttuuri,
jonka vuoksi strategian toteuttamiselle syntyy suurimmissa yrityksissda kommunikointi- ja koor-

dinointiesteitd. (Kaplan & Norton 2000, 11) Strategiaa tarvitaan vihentiméin epiavarmuutta,



tuottamaan johdonmukaisuutta, helpottamaan kasityskykyja ja edistimain sisdistd tehokkuutta
sekd tyydyttimadn jarjestyksentarvetta. Ilman strategiaa organisaatio voi ylikuormittua eika ky-
kene kisittelemédan kokemuksia johdonmukaisesti. Mikili organisaatiosta puuttuvat strategiset
madritteet ja dokumentit, yksittdisid ratkaisuja joudutaan kysymiin esimieheltd, jolloin sido-
taan esimiesten ja johtajien energiaa paivittéisiin rutiineihin johtamisen sijasta. (Rannisto 2005,

69)

Strategian jatkeena toimii missio, jonka tehtivini on tukea organisaation toimintaa ja yhte-
néistad toimintojen linjaukset hallintojirjestelmddn. Niin strategia litkkuu tehtivinkuvauksissa
suoritettavaan tyohon ja henkilstolle. Yleisesti missio antaa organisaatiolle lihtokohdan miksi
organisaatio on olemassa tai kuinka litketoimintayksikké sopii laajemmin yrityskokonaisuu-
teen. Missio ja perusarvot pysyvit melko vakaina. Organisaation visio selventda organisaation
suuntaa tulevaisuuteen ja auttaa henkil6stéa ymmartaimaan miksi ja miten tukea organisaatiota.
Lisdksi visio auttaa strategian ja ydinarvojen muutoksissa kohti seuraavaa kehitystd. Ndin stra-
tegia kehittyy ajan my6td vastaamaan muuttuviin olosuhteisiin reaalimaailmassa. (Kaplan &
Norton 2000, 72-73) Muuttuvassa ymparistossd on kysyttava mitkd ovat ne uhat tai ongelmat,
jotka realisoituessaan voivat estdd tulevaisuuden tavoitteiden saavuttamisen. Strategiset epa-

varmuudet koostuvat tunnetuista tai tuntemattomista ulkoisista tekijoistd. (Rannisto 2005, 90)

Strategiatyon perushaasteena organisaation johdolle on, miten tuottaa riittdviasti lisdarvoa kai-
killa organisaation tahoilla niille sidosryhmille, jotka kayttdvit organisaation voimavaroja.
Muutospaine tulee usein organisaation ulkopuolelta, kuten esim. sijoitetun paaoman korkeam-
man tuoton kysyntini, kilpailijoiden toiminnan tai asiakkaiden tarpeiden muuttumisena. Muu-
toksen saavuttaminen edellyttdd, ettd organisaatio lujittaa resurssejaan. Monimutkaisissa toi-
mintaympiristoissi titd voidaan tehda strategisena vuoropuheluna, joka kisittid muun muassa
tiedon hankintaa toimintaymparistostd, heikkojen signaalien tunnistamista, arvoverkkojen
analysointia, kilpailijan liikkeiden ennakointia, edistda vuoropuhelua seka asettaa itse johtajat

esimerkiksi. (Laamanen & Tinnila 2009, 11)

Yritysmaailmassa tunnetaan strategia ja strateginen johtaminen, jossa strategialla pyritian maa-
rittelemddn ydinosaamista, ulkoisen ympariston ymmirtimistd ja tarjotaan kokoavaa yhte-
niista ldhestymistapaa piitoksentekoon. Strateginen prosessi kisittad kolme erillistd vaihetta
eli analyysin, suunnittelun ja tiytintoonpanon, jotka kirjataan olennaisena osana strategista

kehitystd. Ympiristonmuutos vaikuttaa merkitsevasti strategiaan. Organisaatiossa vaikuttavat



ja muutosta ajavat poliittiset, taloudelliset, sosiaaliset ja teknologiset tekijit. Tama johtaa kiris-
tyvaan kilpailuun, jolloin organisaation on varmistettava, ettd niissdé omaksutaan muutoksen

mahdollisuudet taysimairaisesti. (Drummond ym 2008, 15)

Kunta-alan organisaatioiden tulee my6s ennakoida muutoksia ja varautua sitd kautta erilaisiin
kehityskulkuihin strategiamenetelmilld. Strategialla ilmaistaan mitd halutaan olla, mitd voidaan
tehdd ja mitd on tehtiva. (Kuntatyonantaja 2013, 3 Online 25.3.2016) Kuntapalvelujen strate-
gisen toteuttamisen tavoitteena on organisaation onnistuminen palvelutehtivissain tulokselli-
sesti. Lahtokohtana on, ettd palvelujen tuottamisessa vastataan kuntalaisten palvelutarpeeseen,
palvelun laatu tiyttda odotukset, palvelut on tuotettu tehokkaasti sekd henkil6ston aikaansaan-
nos ja uudistumiskyky ovat mahdollisimman hyvit. HenkilGstrategiat laaditaan palvelustrate-
gioiden pohjalta ja henkil6stéjohtamisen toiminnat suunnitellaan tukemaan henkil6stéd kos-
kevien tavoitteiden saavuttamista. Tuottavuuden lisidmiseksi tarvitaan myo6s tyoyhteisojen in-
novaatiokyvykkyyden parantamista, jota voidaan edistdd kehittimalld tyGeliman laatua koko-
naisvaltaisesti. Kunnan kaksoisrooli on toimia sekid palvelujen jirjestdjini, ettd tyOnantajana.
Palvelutoiminnan muutokset heijastuvat henkil6st66n, minka vuoksi palvelujen tuottamisen
valinnat ja henkil6stopolititkka on nivottava kiintedsti yhteen.

(Kuntaty6nantaja 2007, online 25.3.2016)

Strategia sisiltad my0s vision, joka tarkoittaa unikuvaa ja kuvausta yrityksen tilanteesta, jossain
toivotussa tulevaisuuden vaiheessa. Vision tarkoituksena on kyseenalaistaa mukava nykyti-
lanne ja kehottaa muutoksiin ja toimenpiteisiin. Strategiatyossa visiolla on tarked tehtdvd maa-
rittad mitd tuleva menestys merkitsee toiminnalle, jolloin vision tulee kuvata mihin pitkalla
aikavililld pyritddn sekd maarittid tavoitetaso strategiatyolle. Vision on tarkoitus motivoida ja

innostaa kehittimain toimintaa. (Karlof & Helin Lovingsson 2004, 355-357)

2.2 Henkil6stostrategia

Henkilostostrategian ldhtokohtana on kunnan tai kuntayhtymain visio ja palvelutuotannon
strategia, jolloin poliittisten elinten toimintastrategiaa koskevat paatokset ja henkilostéjohta-
minen ovat sopusoinnussa keskenain. HenkilOstOstrategia kertoo, minkélaista henkil6stépoli-

tilkkaa noudatetaan pyrittdessd saavuttamaan asetetut tavoitteet. Siind mairitellidn mm. hen-



kil6stod koskevat maarilliset ja rakenteelliset sekd osaamiseen ja hyvinvointiin liittyvit tavoit-
teet ottaen huomioon kuntayhtymin taloudellinen tilanne, kdytinnon tason toimenpiteet seki
vastuut ja aikataulun. Kunnan ao. viranomaiset hyviksyvit strategiset tavoitteet toteutettavaksi

kuntayhtymin johdon valvonnassa ja seurannassa. (Kuntatyénantaja 2001, Online 2.11.2015)

HenkilOstostrategiaa toteutetaan operatiivisella tasolla henkiléstépolititkan ja henkilostétyon
avulla, se laaditaan yhteisty6ssa henkiloston kanssa ja on hyvin toteutettuna prosessina arvokas
ja lisad henkil6ston sitoutumista. Myos poliittiset paattajat sitoutuvat henkildstoasioihin osal-
listumalla strategiatyohon. HenkilGstOstrategia viestittdd koko organisaatiolle yhtendisyytta
henkil6stoasioiden hoidossa seki periaatteita ja tapoja hyvin henkilostotyon toteuttamiseen.
Se on tehokas keino juurruttaa organisaatioon vuorovaikutteisen ja osallistavan johtamisen
kaytinnot ja valittoman osallistumisen, joka on ty6hon sitoutumista ja motivoitumista. (Kun-

tatyénantaja 2001, Online 2.11.2015)

HenkilGstostrategian painopisteet ovat johtamisen kehittiminen, henkildston pysyvyys ja rek-
rytointi, osaaminen, ammattitaito sekd kannustava ja motivoiva palkitseminen. Keskeisid asi-
oita ovat my0s henkiloston tyohyvinvoinnin edistiminen, monikulttuuristuminen ja moninai-
suuden vahvistaminen sekd johtamis- ja arviointijirjestelmien kehittiminen. (KuntatyGnantaja
2001, Online 2.11.2015) Henkil6stostrategia mairittelee yritysstrategian peruslinjat, henkils-
torakenteen suhteet sekd sen miten yritys perusasennoitumiseltaan henkil6sto6nsa voimava-

rana suhtautuu. (Palm ym. 1977, 28)

Henkilostopolitiikka on niitd suuntaviivoja, joiden mukaan yritys asennoituu henkilostokysy-
myksiin. Yhteniiselld henkilostopolitiikalla taataan kaikkiin samoin edellytyksin tyoskentele-
viin suhtautuminen samalla tavalla. Se luo turvallisuutta, koska tiedetddn mitd odottaa yrityk-
seltd nykytilassa ja mitd kehitysmahdollisuuksia on tulevaisuudessa. Yhteniiset suuntaviivat
helpottavat johdon mahdollisuuksia tehda nopeita paatoksia ja delegoida paitosvaltaa henki-

16stokysymyksissd. (Rubenowitz 1971, 33)

Henkilostopolitiikka on suunnattava tulevien haasteiden ennakointiin ja sitd kehitettiessa kan-
nattaa keskittya nithin kysymyksiin, jotka koskettavat kuntayhtymai tyonantajana, organisaa-
tion tuloksellisuutta sekd kykyid tuoda kuntayhtymi esille mielenkiintoisena ja innostavana

ty6nantajana. (Kuntatyonantaja 2001, online 2.11.2015) Mitd selkeimpai henkiléstopolititkka



on, mitd paremmin se on tdsmennetty ja omaksuttu, niin sen hallitumpaa on henkil6stokysy-

mysten kiytinnon hoito. (Palm ym. 1977, 28)

Henkilostotilinpdatoksid tai muita raportointimalleja tulisi kehittdd henkilGstostrategian seu-
rannan vilineeksi. Henkil6stévoimavarojen arviointi voidaan myos liittad tuloksellisuuden ar-
vioinnin taustainformaatioksi, joka tuottaa keskeiset henkiloston aikaansaannoskyvyn arvioin-

nissa tarvittavat tunnusluvut. (Kuntatyonantaja 2001, online 2.11.2015)

2.3 Henkil6stéjohtaminen

Henkilst6johtaminen on osa yrityksen toiminnan ydinti, koska thmisten kautta ja avulla yri-
tyksen toiminnot ovat mahdollisia. Henkilst6johtaminen jakautuu kolmeen padalueeseen,
joita ovat johtajuus, tydelimin suhteiden hoitaminen ja henkil6stévoimavarojen johtaminen
(kuvio 1). Kédytinnon johtamisty6ssa asiat sulautuvat toisiinsa ja painotus on ollut johtajuuden
ja henkilostévoimavarojen johtamisen kisittelyssd. Kaytinnon tyoelamassa tyoelaimasuhteet

asettavat toiminnalle merkittdvia reunaehtoja, etenkin tydehtosopimusasiat. (Viitala 2003, 12)

Henkilostévoimavarojen
Johtaminen
(Human Recource Management)

N
AN
/ N

/ N\
/ Henkiltsta- \ Tyelaman

johtaminen suhteiden

/ \ hoitaminen
Johtajuus (Industrial
(Leaderships) Relations)

Kuvio 1. Henkilost6johtamisen kentin klassinen jako. (Viitala 2003, 12)

Henkilstéjohtamisen perimmiinen tavoite on mahdollistaa tyontekijoiden ja heitd tyollista-
vin organisaation yhteisymmarrys palvelussuhteiden ehdoista ja turvata yksimielisyys tdimén

toteuttamiseen. Jokaisen organisaation tulisi kyetd houkuttelemaan organisaatioon haluamiaan



henkil6itd, pitimdin heidit palveluksessa motivoimalla ja kannustamalla sekid luomalla edelly-
tykset hyviin tyGsuorituksiin, palkitsemaan hyvista tyGsuorituksista, kehittimaan heitd seké tu-

kemaan mahdollisimman pitkéa ja arvostettua tyouraa. (Kauhanen 2009, 16)

Henkilst6johtamisen tulee vieda asetettua visiota kohden luomalla pitkéin aikavilin henkil6s-
tOstrategia, joka tukee yrityksen litketoimintastrategiaa ja on linjassa sen kanssa. (Viitala 2003,
13) Henkil6johtamisen prosessit vaihtelevat yrityskohtaisesti, joita ovat strateginen johtami-
nen, henkiléstéjohtaminen, osaamisen ja toiminnan kehittiminen, tavoitteiden asettaminen,
yhteistoiminta, tyOympiristd, arviointi- ja palauteprosessi, kehityskeskustelut, koulutus ja ura-
kehitys, palkitseminen, palvelussuhteen ehdot, henkilostohankinta, henkil6ston litkkuvuus ym.

(Kuntaliitto, online 21.10.2015)

Henkilost6johtaminen on tarkea viline muutosten hallintaan. Hyvilld henkilost6johtamisella
voidaan ennakoida osaamistarpeita, toteuttaa hyvii henkilostopolititkkaa ja vaikuttaa tuotan-
non tuloksellisuuteen sekd pienentdd henkiloston vaihtuvuutta, vihentdd henkilostokustan-
nuksia, parantaa sitoutumista ja lisitd asiakastyytyviisyyttd. (Kuntatyénantaja 2/2007, online
21.10.2015) Henkilostétoiminnat ovat lisnd kaikessa yrityksen toiminnassa ja ne toteutuvat
kaikissa tyOpisteissa, vuorovaikutustilanteissa, suunnitteluprosessissa edellyttien koko henki-
16ston yhteistyota. Suurissa yrityksissa henkilostotoimintojen rutiinit hoidetaan hallinto-osas-
toilla tai henkil6stoyksikoissid, joissa hoidetaan henkildston valinta, tydsuhdeasiat, palkanlas-
kenta, henkil6ston kehittdminen ja tiedottaminen. (Viitala 2003, 16-17) Henkil6st6johtaminen
edellyttda johtajalla olevan selked kisitys organisaation kokonaisuudesta. ”Niin leaderin kuin
managerin ammattiosaamista on kokonaisuuden ymmirtiminen, jirjestiminen ja kehittdmi-
nen sekid se, miten kokonaisuuden toimivuus kootaan yksikoiden suorituksista”. (KKostamo

2004, 40)

Johtaminen kisitteena viittaa ihmisen johtamiseen, toiminnan ohjaamiseen ja toiminnan ke-
hittimiseen. Johtajalla on kolme roolia eli hin valmentaa motivoimalla ja johtamalla thmisia,
valvoo toiminnan tehokkuutta sekd strategiojana tekee padtoksid ja toimenpiteita nykyhetkessa
varmistaakseen tulevan menestyksen. Esimieheksi, paallikoksi tai johtajaksi kutsutaan henki-

164, jolla on alaisia johdettavanaan. (Karl6f & Helin Lovingsson 2009, 10)



Johtajan rooli on keskeinen tekijd yrityksen suunnan niyttijand ja kehityksen ohjaajana. Pai-
toksenteon ja vastuun valuttaminen hierarkiassa alaspiin ei ole millddn tavalla ristiriidassa joh-
tajan roolin tirkeyden kanssa. Esimiehet toimivat ryhmiensé tukihenkil6ina ja lahelld toimivina
suunnanndyttdjind. He auttavat samalla ylintd johtoa saavuttamaan yrityksen padmairia ja to-
teuttamaan strategioita tukemalla alaisia heididn omissa tyotehtavissaan. Esimiesten tyé on nai-
den kahden tason vilimaastossa, ja siind mielessi ty6 on erityisen vaativaa. Esimiesty6td voi-

daankin verrata joukkueen valmentajan tyohon. (Viitala 2003, 68)

Johtamisen kenttd on jaettu asioiden johtamiseen (management) ja ihmisten johtamiseen (lea-
dership), mutta jako on havaittu kovin keinotekoiseksi, silld naitd kahta elementtid ei voi erot-
taa toisistaan. Mitdin asiaa sindnsi ei voi johtaa kuin thmisen avulla. Johtajan huomio sen
sijaan voi kiinnittyd eri tilanteisiin ja eri tavoin asioiden sisiltéihin ja ihmisiin. (Viitala 2003,
69) Johtamisessa on ymmarrettiva kokonaisuuden toiminta eli mitd varten yritys on olemassa,
mitd tehdddn, miten tekeminen organisoidaan, mitd on huomioitava ulkomaailmasta jne. Or-
ganisaation tiettyd osaa johtavalle henkil6lle kokonaisuuden muodostaa hinen vastuualueensa
ja sen suhteet koko organisaation toimintaan, suhteet toisiin vastuualueisiin, asiakkaisiin ja ul-
komaailmaan. Toiminnan sisdltdd on seurattava jatkuvasti koska omat kehittimispyrkimykset

luovat muutospaineita uudistumiselle. (KKostamo 2004, 39)

Ty6elimin suhteiden hoitaminen kisittda tyénantajan ja tyontekijan valisten suhteiden hoidon
(kohta 2.5). Sen tirkeitd alueita yrityksessa ovat tydehtosopimusten mairdysten hallinta ja nou-
dattaminen, yhteistoiminta, riitojen kisittely ja nykyddn yhd useammin paikallinen sopiminen

tyonantajan- ja tyontekijapuolen valilld. (Viitala 2003, 14)

Henkil6stovoimavarat ovat strategiaan kirjoitettuja mairallisia, rakenteellisia, osaamisen ja hy-
vinvoinnin tavoitteita. Henkilostovoimavarasuunnittelun tuloksena voi syntya mm. henkilos-
tosuunnitelma, jossa kuvataan palvelujen tuottamiseen tarvittava osaaminen ja tehtiva, rekry-
tointisuunnitelma seki organisaation ulkopuolelta hankittava osaaminen ja oppimissuunni-
telma, jossa kuvataan miten organisaatiossa oleva hiljainen tieto ja osaaminen saadaan kayt-

toon ja jaetuksi. (Kuntaliitto, online 21.10.2015)
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2.4 Henkilostohallinto

Henkil6storesurssien kaytto edellyttdd suunnitelmallisuutta tarkoituksenmukaiseen kayttoon,
jolloin tuloksena on toimintaa, jonka avulla asetetut tavoitteet ja pddmairit ovat saavutetta-
vissa kaikkia intressiryhmid tyydyttavalld tavalla. Henkil6ihin ja henkil6stéryhmiin kohdistu-
viin toimenpiteisiin ja keskindisiin suhteisiin liittyvit tehtdvit muodostavat yrityksen henkil6s-
totoiminnan eli henkiléstéasiat. Henkilstétoimintoon kuuluvien tehtivien ja kysymysten hoi-
taminen vaatii yrityksessa hallinnollisia toimenpiteitd, joista kdytetdan henkiléstohallinto nimi-

tystd. (Palm ym. 1977, 22)

Henkilostohallinto asioiden hoitaminen on keskeinen asia yrityksen toiminnassa. (Helsila
2002, 180) Suunniteltaessa henkiléstévoimavarojen johtamisentoimenpiteitd on hyédyksi, jos
kaytettdvissd olisi mahdollisimman paljon tietoa yrityksen ja henkiléstdjohtamisen alueilta.
(Viitala 2007, 53) Henkilostohallinto on joukko erilaisia keinoja ja toimenpiteitd, joilla liikeyri-
tysten ja hallinto-organisaatioiden henkiléstévoimavarojen aktiivinen kaytto ja kehittiminen
sopeuttaa yksilot, tehtavit, tyovalineet ja tyoskentely-ymparistét mahdollisimman joustavasti

toisiinsa. (Rubenowitz 1971, 10)

Henkilostohallintoon kuuluvat omat prosessit, joille on asetettu tavoitearvot ja mittarit ja joi-
den avulla tuloksia seurataan. Alueita, joille henkildstohallinto operoi ja voi vaikuttaa toimin-
nan ja tyontekijéiden henkilokohtaiseen laatuun ovat esimerkiksi: henkil6ston valinta, osaami-
nen ja patevyys, koulutus, kehityssuunnitelmat, eteneminen ja urakierto, palkkausjirjestelmat,
yhteistoiminta, motivointi, tydolosuhteet, tyGtyytyviisyys ja tyoilmapiiri, terveydenhuolto ja
vapaa-ajan toiminta. “Henkilostohallinnon tulisi luoda olosuhteet, joissa niin sanotut hygie-
niatekijit ovat kunnossa ja joissa henkilost6 voi keskittya antamaan luovan tyopanoksensa yri-

tyksen tavoitteiden saavuttamiseksi”. (Lecklin 2006, 215-216)

Hygieniatekijoita, jotka johtavat tyytymattomyyteen ovat yrityksen politiikka, johto, suhteet
esimiehiin, tyGolosuhteet, palkka ja suhteet ikiisiin. Hygieniatekijit eivit motivoi, ne aiheutta-
vat tyytymattomyytta, jos eivit ole lasnd, mutta eivit useinkaan luo tyytyvaisyytta. Tyytymat-
tomyys on hygieniatekija siind tapauksessa, jos se on paitekijind atheuttamassa tyytymatto-

myytti ja estdd tyoskentelyn. (Herzberg, online 17.1.20106)
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Henkilostohallinnon sisdltd ja organisaatio vaihtelevat yrityskohtaisesta toimialasta, koosta,
perinteistd ym. tekijoista riippuen. Henkilostohallinto on perusluonteeltaan toiminnallisesti ha-
jautettua, silld henkil6t, henkilésuhteet ja ndihin kohdistuvat toimenpiteet sijoittuvat yrityksen
kaikkiin organisatorisiin toimintayksikoéihin. Monet henkiléstohallinnolliset rutiinit sekd kehit-
tamis-, koordinointi- ja neuvottelutehtivit ja yhteydenotot ulkopuolisiin sidosryhmiin pyritdan
keskittimadn suurelta osin henkiléstéosastolle tai vastaavalle yksikolle. HenkilGstbasiat ja —
ongelmat ovat usein saman laatuisia, mutta niiden hoitotapa, tarvittava tyOmairi ja — laatu seka

merkityksen ymmartiminen ovat yrityskohtaisia. (Palm ym. 1977, 22)

Henkilostohallinnon tasot voidaan toiminnallisesti jakaa eri tasoihin. Hallinto merkitsee kay-
tainnossd toiminnan suunnittelua, organisointia, johtamista, toteuttamista ja valvontaa. Henki-
16stéhallinnossa on kysymys erityisesti henkilosto6n kohdistuvista suunnittelu-, organisointi-,
kaytto-, valvonta ym. hallinnollista tehtivista. Niitd hoidetaan suunniteltujen vaiheiden mukai-
sesti, jotka asian merkityksestd riippuen saattavat tismentyneisyydeltddn olla hyvin eriasteisia.
Henkildstoasioiden hoitovaiheista muodostuu erilaisia hallinnollisia prosesseja ja jirjestelmia,
jotka kuvaavat henkil6suunnittelun etenemistd vaihe vaiheelta seka pdatoksia, jotka nithin si-

siltyvit. (Palm ym. 1977, 29)

2.5 Henkilostohallinnon osa-alueet

Henkil6stohallinto vastaa erilaisista henkilostoon liittyvista lakisddteisistd asioista yrityksessa,
julkisen sektorin virastoissa, erilaisissa jarjestoissa sekd muissa organisaatioissa. Henkilostohal-
linto palvelee yrityksen tai organisaation toimintaa ja tavoitteiden saavuttamista yllapitamalld
hyvii ty6ilmapiirid ja motivaatiota. Suurimmissa tyopaikoissa henkil6stohallinto on eriytetty
omaksi yksikoksi. Pienissd organisaatioissa henkilostoasiat kuuluvat yleisjohdolle, joskus vain
yhden johtavassa asemassa olevan henkilon tehtiviin tai henkilostohallinnon toiminnat voi-

daan ulkoistaa. (TE-palvelut, online 26.3.2016)

Henkil6stohallinnon tehtavikenttidn ja vastuualueeseen kuuluu erilaisia asioita ja toimintoja,
jotka vaihtelevat rutiininomaisista tehtavistd laaja-alaista asiantuntemusta vaativiin kokonai-
suuksiin. Keskeisimpia henkilostohallinnon tehtivaalueita ovat henkiléstésuunnittelu ja -han-
kinta, tyon organisointi ja arviointi, tydsuhdeasiat (esimerkiksi tydehtosopimukset, palkka-asiat

ja loma-asiat) henkil6ston kehittiminen seka tyGympiristo, tyohyvinvointi ja tyosuojeluasiat
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sekd ndihin liittyvit konsultointi-, suunnittelu-, kehittdmis-, esimies- ja johtotehtivat. Monissa
tyopaikoissa tehtdviin kuuluu my6s taloushallintoa kuten palkanlaskentaa. (TE-Palvelut, on-

line 26.3.2016)

2.6 Tyo6suhdeasiat

Ty6suhde syntyy, kun tyontekijd sopii tybnantajan kanssa, mita tyoti tekee ja paljonko saa siitd
palkkaa. (TE-palvelut, online 5.11.2015) Esimiehet haluavat hoitaa mahdollisimman hyvin
alaistensa tyosuhdeasiat, jotka madraytyvit yrityksessi tytlainsiddinnon, tydehtosopimusten
ja yrityksen omien velvoitteiden kautta. Ndmi velvoitteet olisi tunnettava ja osattava soveltaa
kaytinnossa. Jokainen yritys on velvollinen noudattamaan kaikkia tyolakeja mukaan lukien joi-
takin rajauksia, joiden tulkinnoissa esimichet voivat kdyttdd apunaan alan julkaisuja, tyémark-

kinajirjestod ja tyosuojeluviranomaisia. (Helsila 2002, 110)

Tyoehtojirjestelma koostuu tyosuhteen ehtoja maariavista tydehtosopimuksista, neuvottelu-
jarjestelmastd tydtuomioistuin menetelmineen sekd tyoriitojen sovittelujirjestelmastd. Tyoeh-
tojarjestelmin lainsdddinnollisend perustana ovat tydehtosopimuslaki, tyoriitalaki ja laki ty6-
tuomioistuimesta ja sen keskeisimpina periaatteina ovat sopimusvapaus, neuvottelualttius, so-

pimususkollisuus ja teollisuuslinjaperiaate. (Helsilda 2009, 101)

Esimiestyon kannalta keskeisimpid tyolakeja ovat tyosopimuslaki, tasa-arvolaki, tyéaikalaki,
vuosilomalaki, yhteistoimintalaki ja tySturvallisuuslait. Ty6suhdeasioiden velvoittavuus vuo-
rostaan kay ilmi tydehtosuhteen sadnnosjarjestyksesti ja tybehtosopimuskaytinto nojaa perin-
teeseen ja lainsaadantoon. (Helsild 2009, 101-102) Tyosuhdeasioissa nousevat esimiesten pai-
vittisiksi tehtdviksi ty6suhdeasiat, tybehtosopimukset, tydaika-asiat, vuosilomat ja muut va-
paat. Keskeisesti tybehtosopimukset ottavat kantaa palkkaukseen, erilaisiin olosuhteisiin ja so-

siaalisiin etuuksiin seka tybaikakysymyksiin. (Helsilda 2002, 111)
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2.7 Henkil6stén johtaminen tietotekniikalla

Tietotekniikkaa sovelletaan hyodyntimiin organisaatioiden varsinaista toimintaa. Tietoteknii-
kan on tarkoitus tehostaa tyon tuottavuutta eriasteisilla tavoilla. Suurten tietomassojen kisit-
telyssd tietotekniikka tuo helpotusta mm. nopeuttamalla tyosuoritusta, vahentimalld virhe-
mahdollisuuksia, pienentimilld tyOpanosta sekd yksinkertaistamalla tyGrutiinia. Yritysten toi-
mintoja tuetaan, ohjataan, optimoidaan sekd suoritetaan yhé laajemmin kiyttdmilld internet

pohjaisia tietojirjestelmia. (Kostamo 2004, 114-117)

Tietojirjestelmit voidaan jakaa kahteen luokkaan eli operatiivinen toiminnan tietojirjestelma
seki johtamisen ja paitoksenteon tietojarjestelmait, jotka tukevat paitéksenteon raportointia.
Johdon tietojarjestelmi (management information systems, MIS) valvoo organisaation toimin-
taa eli suoritteiden tuottamista, tuotantoprosessin ohjausta seki prosessissa tarvittavaa paatok-
sentekoa. Tietojarjestelma on tyokalu, jonka avulla johtaja johtaa oman toimintayksikkonsa
toimintaa, viestii yhteistyOyksikoiden kanssa, siirtdd toimivaltaa alaisilleen ja suunnittelee tule-

vaa. (Ruohonen ym 1999, 101)

Tietojirjestelmat toimivat johtamisen apuvilineena ja ovat adrimmadisen tarkeita yritykselle it-
selleen, asiakkaille seké verkostojen osatekijoille. Organisaatiolla on yleensa selkeasti mairitel-
lyt jarjestelmat, jotka ohjaavat ja tukevat keskeisia toimintoja ja prosesseja. Tyypillisid jarjestel-
maialueita ja johtamisen keskeisid kohteita ovat asiakuudet, hankinnat, toimintasuunnittelu ja
budjetointi, taloushallinto, mukaan lukien rahoitus, laskenta ja maksuliikenne, tietohallinto,
henkilGstoasiat, johon sisaltyvit my6s perehdyttiminen, koulutus ja tiedottaminen. Jérjestel-
mien suuri merkitys on siind, ettd mitd paremmin ne on maaritelty ja toteutettu, sitd vihemman

johtajien tarvitsee puuttua operatiivisiin asiothin. (Kosonen 2004, 136-137)

Henkilstojohtamisen tietojarjestelmien on kyettivi palvelemaan sisdisid asiakkaitaan niin lin-
jajohtoa kuin henkil6stoosastoakin. Organisaation tulee tuntea henkil6stosti oleelliset ominai-
suudet (tiedot, taidot, kokemus, toiveet yms.) ja tarjota sitd koskevaa informaatiota paatoksen-
tekijoille kaikilla organisaation tasoilla oikeaan aikaan, oikeassa muodossa ja jarkevin kustan-

nuksin. (Kauhanen 2009, 37)

Henkilostosuunnittelu, palkkahallinto, sisiinen tiedotustoiminta tai muu henkiléstéhallinto

hoidetaan kiytinn6ssa erilaisilla menetelmilld ja vilineilld, joiden avulla on mahdollista padsta



14

suunnitelmalliseen henkil6stokysymysten kisittelyyn tarvittaviin tietoihin. Tiedot voidaan liit-
tada mm yrityksen toimintaorganisaatioon (toimenkuvat), toimintasuunnitelmiin (tavoitekuvat)
tai yksittdiseen henkiloston jaseneen (henkilorekistert). Henkilost6hallinnon vilineiden kay-
tinnén muotona on usein lomake tai rekisteri, joka saattaa olla taltioituna vaikkapa tietoko-
neen muistilaitteisiin. Henkilostohallinnon menetelma- ja vilinetason tulee vastata kehittynei-
syydeltidn henkilostohallinnon eri tehtivikenttien tarpeita. Tamid merkitsee henkilstohallin-
toa kehitettdessa sitd, ettd hallinnollista tasoa parannettaessa on jirkevid samanaikaisesti kehit-
tad myos menetelma- ja vilinetasoa. Nain varmistetaan esim. henkilorekisterien ja suoritusar-

viointimenettelyn todellinen hyviksikaytto organisaatiossa. (Palm ym. 1977, 29-30)

Henkilostohallinnon toiminta perustuu informaatioon. Paatoksia ei pystyta tekemain, ellei tie-
dossa ole riittdvisti tietoa tarvittavista asioista. Tietoja on jatkuvasti, sidnnéllisin véliajoin tuo-
tettava ja vilitettdva tarvitsijalle. Tarvitaan jarjestelmai, joka pystyy tuottamaan ja valittamadn
tiedot kayttijille ja padtoksentekijoille. Henkilostohallinnon toimintokentti kattaa koko yrityk-
sen ja sen tehtdvind on mm. hankkia ja valita henkil6std, perehdyttda tychoén, huolehtia oikeu-
denmukaisesta palkkauksesta ja kehittimisesta seka hoitaa ndiden suunnittelu, toteutus ja val-
vonta. Informaation kiytolld ja kisittelylld on hallinnon tehtivissd merkittdva aseman. (Palm

ym. 1977, 46-47)

Nykyaikainen tietotekniikka on tietokanta- ja tietoverkkoarkkitehtuureineen luonut mahdolli-
suudet johtaa henkiléstévoimavaroja reaaliaikaisesti tietojirjestelmien avulla ja hyodyntda tie-

toja strategisesta suunnittelusta jokapiivaisiin johtamistilanteisiin. (Kauhanen 2009, 38)

Henkilstéjohtamaisen tietojitjestelmissa on sekd midrillistd ettd laadullista tietoa, kuten hen-
kil6stomaira, poissaolot ja palkkakustannukset. Henkilotietojarjestelmistd saatavien tietojen
raportointimahdollisuudet johdon tarpeisiin on esitetty kuviossa 2. Keskitettyyn tietokantaan
tallennetaan henkiloén ty6suhteen elinkaareen liittyvat tapahtumat kuten valintaan, palkkauk-
seen, tyGvuorosuunnitteluun ja tyéuran kehittimiseen liittyvit asiat. Joissakin yrityksissa tarvi-
taan yksityiskohtaista tietoa esim. onko henkil6kunnassa kielitaitoisia henkil6ita, ennusteita tu-
levasta henkil6rakenteen kehityksesti sekid esim. poikkeamaraportteja palkkakuluista. Keskite-
tystd tietokannasta voidaan tarpeen mukaan tuottaa kohtuullisin kustannuksin reaaliaikaisia
raportteja, kuten rutiiniraportit, poikkeamaraportit, pyydettiessa tehtivit raportit sekd ennus-
teet ja stimuloinnit. Olennaista on huomata, etti jirjestelmien on kyettiva tuottamaan infor-
maatiota koko henkil6stéhallinnon kentille monipuolisesti. (Kauhanen 2009, 39 ja Hautala

2002, 9)
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Kasvupolut - Ulkomaiset TySelaman
seuraasuunnicrelu PRSI tybkomennukset subteet
Henkilastén
kehittaminen
Suoritus-
arvicinti
Valina
Hankinta /
Henkilosts
suunnittely
RUTIING- ENNUSTEET JA

RAPORTIT RAPORTIT TEHTAVAT SIMULOINNIT
RAPORTIT Esim, henkilostd-
Esim. palkas, Esim, ybityor, Estn. erlcyls- rakesne
poissaciot valhtuvuus oszaminen vuonna 2015

Kuvio 2. Henkil6st6jirjestelmin keskeiset osiot ja tuotokset (Kauhanen 2009, 38)

Hallinnon informaatiojirjestelmi on toimintokeskeinen ja probleemaorientoitunut, silld se sel-
vittdd miten loogisista alkutiedoista padstidan lopputulokseen tietojen tuottamis-, valittimis- ja
kayttojarjestelmassd. Informaatiojirjestelmi toteutuu kdytinndssi laite- ja henkil6resurssien
avulla. Henkil6stohallinnon informaatiojarjestelmi tuottaa ja vilittdd tietoja henkiléstohallin-

non eri toimintojen kayttoon paitoksenteon tueksi. (Palm ym. 1977, 50)
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3 ESIMIESTYO JA SEN HAASTEET

Esimiestyon tehtivistd ja vastuista on kirjoitettu yrityksen strategiassa ja hallintosdanndssa.
Enii el toimita perinteiselld tyonjako, valvonta- ja kiskemisperiaatteella, vaan esimiestyé on
muuttunut ohjaavaksi ja tukevaksi tyoksi. Murros tyén muuttuvassa sisalléssd heijastuu my6s
ajankayttoon, jolloin organisaation johtamisjirjestelmd nayttelee tirkedd roolia sekd mihin

suuntaa esimiestyé on muovautumassa.

3.1 Esimiehen rooli

Esimiehen rooli on muuttunut enemmin kehittajan rooliksi, johon kuuluu lisaksi henkil6ston
palkkaus ja sen toimintojen kehittiminen. Esimieheltd vaaditaan tuloksellisuutta, taloudelli-
suutta, rationaalisuutta. Taman lisdksi olisi annettava tyopaikasta riittivin houkutteleva kuva
saadakseen uusia tyontekijoitd ja pitdakseen entiset tyontekijit riittdvin motivoituneina. Esi-
michet saattavat kokea olevansa yksin uusien kehittimishankkeiden keskelld, jos t6ihin on ryh-
dyttiva kiireiselld aikataululla ja puutteellisilla tiedoilla. Toiminnan tehostaminen ja kehittamis-
tehtivit vievit aikaa paivittisiltd muilta esimiestehtaviltd, jotka hoidetaan “toisella kidelld”.
(Rantanen & Sareskorpi 2005, 136-137) Lisdksi esimichiltd odotetaan visiondérisyyttd, tavoit-
teellisuutta, innostavuutta, itsenaisyyttd, kykya tuen antamiseen ja arvostamiseen seka viestinta

ja vuorovaikutustaitoja. (Kuntaliitto 2002, 10)

Esimiestyon yksi ongelma organisaation nikokulmasta on sen epitasalaatuisuus eli tapoja
tehdid esimiesty6td on yhtd monta kuin on esimicehiikin, jolloin tyén laatu kumpuaa yksittiisen
esimiechen ymmarryksestd ja osaamisesta. Lisaksi esimiehen aika voi kulua sithen, ettd tehddin
paillekkaista tyotd, koska hyvien kaytintdjen mairittiminen ja jakaminen esimiestyOstd puut-
tuu. Organisaatiossa mairitelty johtamisjarjestelma ohjaa ja jasentda konkreettisella tasolla esi-
miesten toimintaa, mairittaa johtamisessa ja esimiesty0ssd tehtdvit toimenpiteet sekd miten
asioita tehdddn. (Aarnikoivu 2013, 78) Tybelimin paineet ja vaatimukset lisddntyvit jatkuvasti,
jolloin on kyse kovenevista tulos ja osaamisvaatimuksista seké ihmisten kyvystd sopeutua her-

kedmittomain muutokseen ja se tuottamaan epavarmuuteen. (Jarvinen 2005, 13-14)
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3.1.1 Esimiehen ty6tehtivit

Esimiesten tyotehtivissd on nykydan keskeiseksi noussut thmisten johtaminen aiemman tyén
organisoinnin ja asioiden johtamisen sijaan. Esimiehen nykyaikaiseen johtajuuteen kuuluu an-
taa alaiselleen henkinen tuki ja valmennus, esimerkillisyys, luotettavuus, tyontekijoista huoleh-
timinen seké innostaminen tavoitteiden saavuttamiseen, luovaan ajatteluun ja omien ajattelu-

tapojen kyseenalaistamiseen. (Terdvd & Makeld-Pusa 2011, 8)

Esimiehen tehtdvid ovat mm. tyon organisointi, valvonta, delegointi, henkiloston palkkauk-
seen liittyvit asiat, tyOvuorojen suunnittelua sekd erilaiset neuvottelut. Esimiehen on hallittava
monenlaisia sovelluksia ja muistettava lukematon miari asioita johtaakseen yksikkonsa toi-

mintaa tuloksellisesti. (Puro 2002, 13)

Yksilotasolla tarvitaan monitaitoisuutta, jolloin tyontekijd suorittaa, nikee ja vastaa laajem-
mista kokonaisuuksista. Hinelld on my6s edellytykset lopputuotteen ja koko prosessin laadun
parantamiseen ja kehitysprosessiin, joka liittyy yksilon valtuuksien ja vastuiden lisdidmiseen.
Asiat ja ongelmatilanteet ratkaistaan tyoOpisteissd niiden syntypaikalla vilittomisti. (Lecklin

2006, 21)

Esimiehet haluavat hoitaa mahdollisimman hyvin alaistensa tyésuhdeasiat, jotka madraytyvat
yrityksessd tySlainsddadinnon, tydehtosopimusten ja yrityksen omien velvoitteiden kautta.
Nimi velvoitteet olisi tunnettava ja osattava soveltaa kdytinnossi. Jokainen yritys on velvol-
linen noudattamaan kaikkia ty6lakeja mukaan lukien joitakin rajauksia, joiden tulkinnoissa esi-
miehet voivat kdyttdd apunaan alan julkaisuja, tydmarkkinajirjestod ja tyosuojeluviranomaisia.

(Helsild 2002, 110)

Esimiehena toimiakseen tulisi ymmirtda mitd on olla esimies, jolla on velvollisuuksia ja toi-
saalta my6s oikeuksia toteuttaa niitd. Esimiestyon onnistumisen ldhtokohtana on ymmartéa,
ettd esimiestyo itsessddn on tirkedd, mutta vie aikaa. Hyvien vuorovaikutustaitojen ja dialogi-
suuden lisiksi menestyvin esimiechen yksi tirkeimmistd ominaisuuksista on paatosten puolu-
eettomuus ja oikeudenmukaisuus. Esimiesten tekemit pditokset tulee perustella selkedsti ja
perusteiden tulee olla kaikkien tiedossa. Esimiesty6td ohjaavat monet lait sekd alan tyéehtoso-
pimukset. Esimichen tulisi tietdd perusteet néistd laeista ja siten ymmartdd omat juridiset oi-

keutensa, selvittidd ne itselleen. Esimiehen oikeuksiin kuuluu direktio- eli tyénjohto-oikeus,
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jolla tarkoitetaan sitd, ettd esimichelld on tyonantajan edustajana oikeus padttid mitd tyotd teh-
ddin, miten ty6 tehdddn ja missd tyo suoritetaan. On kuitenkin huomattava, ettei direktio-
oikeus anna esimiehelle oikeutta tyosuhteen ehtojen muuttamiseen. (Terdvd & Mikeld-Pusa

2011, 3-9.)

Organisaatiorakenne méarittdd ihmisten viliset suhteet organisaatiossa ja heidén vililleen syn-
tyvit toimintatavat, yhteistyon, tehtdvit, vastuualueet, tyoroolit sekd suhteet ja verkostot. Se
mahdollistaa johtamisen ja koordinaation eri toimintojen vililld luoden henkilostolle yhteisen
kuvan tehtavistd, tyénjaosta ja toiminnoista. Organisaatiorakennetta kuvaa konkreettisimmin
se, kuinka monta tasoa organisaatiossa on ja kuinka paljon yhdelld esimiehelld on alaisia. (Aar-
nikoivu 2013, 46) Organisaatio valtuuttaa esimiehen toimimaan esimiesroolissa, jolloin mari-

tellddn esimichen muodollinen tehtivi, vastuu ja valta. (Aarnikoivu 2008, 28)

Johtaminen on asioiden eteenpiin viemista eli asiajohtajuutta. Tavoitteen toteutumista seura-
taan taloudellisella tuloksella ja asioita viedddn eteenpdin yhteistyossd muiden kanssa. Tamai
tuo johtajuuteen mukaan ihmiset, henkil6johtajuuden seka ihmisjohtajuuden. Asioita vieddin

eteenpdin ihmisten kautta, jolloin ihmiset ja asiat kietoutuvat toisiinsa. (Luukkala 2011, 256)

3.1.2 Esimiehen tyon tukeminen

Esimiehen ty6 on kriittista, kiireistd, haastavaa ja tukea tarvitsevaa. Hallinnolliseen johtamiseen
liittyvad tukea voidaan antaa esimichelle henkil6kohtaisen tydnohjauksen muodossa, jolloin
voidaan syventid ja pohtia johtamiseen liittyvaa henkilokohtaista osaamista, tunteita ja moti-
vaatiota. Jokaisen tirkein ty6viline on oma persoona, jonka kehittimiseen kannattaa panostaa.
(Ollila 2014, 190) Taman paivin hallinnolliseen tydnohjauksen tarvitaan voimavaralahtoisyytta
vahvistavia keinoja ja menetelmié, joiden tulee suuntautua osaamisen ja kehittimisen nako-
kantaan, jolloin saadaan laajempi ja monipuolisempi nikemys kisitelld tydeliman ja johtamisen
ilmi6itd. Henkil6ston tarpeisiin vastaaminen, oman ajankayton hallitseminen ja esimerkillisyys
ovat voimia vievid ja uuvuttavia tekijoitd johtamistyossi. Esimiesty6ta tekevilld on oikeus hy-
vinvointiin omassa tyossaan. (Ollila 2014, 198-199) Onnistuakseen tehtavassiain esimichen tu-
lee johtaa myos itseddn, olla rakentavasti itsekis ja olla vastuullinen seka itseddn ettd kanssaih-

misid kohtaan. (Aarnikoivu 2008, 37) Itsensd johtamisen esteitd ovat tyypillisesti ajan puute,
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kiire, itsensd unohtaminen muiden kustannuksella, etidntyminen arjen johtajuudesta seké pa-
lautteen puuttuminen. Organisaatiossa jitetddin asioita tekemittd ajan puutteen ja kiireen
vuoksi, asioiden priorisointia ei hallita. Vuorovaikutus alaisten kanssa yllapitaa ja kehittaa arjen
johtajuutta. Esimiehen esimiehelld on merkittdvi rooli esimiehen itsensé johtamisen panosta-
miseen ja evaiden antamiseen tahan tyéhon. (Aarnikoivu 2008, 39-40) Organisaatio voi tarjota

myo0s esimiesvalmennusta esimiestychon liittyviin tehtavaalueisiin.

Esimiehen ty6td voidaan tukea henkiléstéhallinnon puolelta tukitoimintona, joka hoitaa ty6-
suhteen hallintaan ja palkanmaksuun liittyvit asiat, ohjeistaa henkilostohallinnon jirjestelman
kayttod sekd avustaa raportoinnissa. (Aarnikoivu 2013, 84 ja 94) Yha useammassa organisaa-
tiossa henkilostétoiminnot nahddin yhtend merkittivimmistd organisaation tehtdvisti, jota
varten on perustettu erityisia henkilost6osastoja, joihin rekrytoidaan henkiléstéasiantuntijoita.
Organisaatioiden koon ja moninaisuuden kasvu saavat aikaan téiden ja tehtivien erikoistu-
mista, miké asettaa vaatimuksia rekrytoinnille, henkil6stévalinnoille, téiden luokittelulle ja hen-

kilostotietokannoille seki niiden yllapidolle. (Aarnikoivu 2013, 90)

HenkilGst6d ei voida johtaa kestavisti ainoastaan yksikko- tai osastotasolla vaan henkil6sté on
otettava huomioon koko organisaatiotasolla voimavarana ja osaamispadomana. Esimiehilld tu-
lee olla tietoa siitd, minkalaista palvelua henkil6stéhallinnon puolelta on saatavissa, koska heilld
ei vilttimatta ole riittdvisti kasitystd tyontekoon vaikuttavista lainsdadannosta, asetuksista ja
sdddoksistd sekid niiden soveltamisesta. Henkilostohallintoa tarvitaan muun muassa koordinoi-
maan tyonantajan ja tyontekijoiden oikeuksien ja velvollisuuksien toteutumista. Riippumatta
organisatorisesta rakenteesta henkil6stépalvelujen tulee olla ”1ahella” esimiehia ja henkilostoa.
”Henkil6stopalvelujen toimintojen tuen esimiechet kokevat rasitteena, joka vaatimuksineen

hiiritsee atjen tekemistd”. (Aarnikoivu 2013, 91)
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Ylin johto

Keskijohto HR

Tyontekijit

Kuvio 3. Avoimen vuorovaikutuksen ja tiedonkulun malli (Aarnikoivu 2013, 102)

Henkilostohallinnon tiedonkulusta kerrotaan kuviossa 3, jolloin organisaation tasojen kohdalla
on oltava tiedon kulkua ylhailtd alas ja toisinpiin sekd lisaksi vuoropuhelua joka suuntaan.
Vuoropuhelu mahdollistaa osallistuvan keskustelun ja kommentoinnin, jolloin keskusteleva
ymparisto auttaa ja tukee henkilostod jokaisella organisaation tasolla. (Combs Turner 2008,
41) Kyse on myo6s siita ettd, ylin johto tulee tutuksi henkil6stolle ja henkil6stolld on tunne, ettd
ylin johto on saavutettavissa. Luottamus ylimpéin johtoon mahdollistaa sen, ettd keskijohdon
esimies voi keskittyd olennaiseen eli valmentaa alaisiaan ty6lle asetettujen tavoitteiden saavut-
tamiseen. Télld tavoin my6s henkilostohallinnon rooli muuttuu osaksi esimiestyotd ja tekee
toitd esimiesten rinnalla ja heiddn kauttaan. Perinteisessd mallissa tieto kulkee keskijohdon
kautta tyontekijoille, jolloin vuoropuhelu ja yhteistyo rajoittuvat, mikd vuorostaan nikyy ilma-
plirissd ja toiminnan tuloksissa. Téstd aitheutuu myos kohtuuttomia paineita keskijohtoon ja
aika kuluu pahimmillaan siithen, ettd puolustellaan ja perustellaan alaisille nakymattoman ylim-
min johdon toimintaa. ”Samanaikaisesti henkilst6hallinnon toiminto liitelee jossain toisessa
todellisuudessa ja suuntaa painetta esimiesten tekemisiin, joka vuorostaan tuntuu esimichistid

ldhinni kiusaamiselta”. (Aarnikoivu 2013, 100-101)
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3.2 Esimiesten tyOssdjaksaminen

Nykyisin ty6elimassd on monia hankalia ja ristiriitaisiakin tilanteita, jotka vaikuttavat tyoyhtei-
son hyvinvointiin. Ty6sta riippumatta on vaikeuksia jaksaa tyossi, koska erityisesti psyykkinen
kuormittavuus on kasvanut tiivistahtisen tyon lisddntyessi, tuottavuus- ja tehokkuusvaatimus-
ten kasvaessa seka erilaisten ongelmallisten vuorovaikutustilanteiden monimutkaistuessa. Jat-
kuvassa muutoksia edellyttivissa tyGeldimissa naima asiat herkisti kirjistyvit. Tasapainon 16y-
timinen tyOyhteison kehittimiseen edellyttdd johtamisosaamista tehtivien laajuuden, vaati-
musten ja odotusten valilld, ristiriitaisten asioiden selvittimisessa, yhteishengen yllapitimisessa

sekd henkilston sitouttamiseen. (Ollila 2014, 181)

Esimiestyon onnistumista mitataan tulostavoitteiden kannalta, jolloin ty6t on saatava valmiiksi
aikataulussa, kilpailijoihin ndhden halvemmalla ja laadukkaammin. Tuottavuustekijéiden pai-
noarvo korostuvat ja ihmisen henkisen hyvinvoinnin siilyminen ja parantuminen ovat toisella
sijalla vaikka henkinen hyvinvointi lisda tuottavuutta. Ihmisten henkista hyvinvointia on pyritty
parantamaan lakiuudistuksin esim. tyoturvallisuus, tasa-arvolaki, laki yksityisyyden suojasta, tii-
mitoiminnalla, korostamalla esimiehen valmentajaroolia, yrityksen arvoilla ja henkil6stosta

huolehtimalla. (Karppanen 2006, 155, 161)

Tyon kuormitustekijit vaikuttavat tydhyvinvointiin. Tyoturvallisuuslain 10 § maaritelldan
tyon vaarojen selvittimisesti ja arvioinnista seuraavasti: "Tyonantajan on tyon ja toiminnan
luonne huomioon ottaen riittavan jirjestelmallisesti selvitettdva ja tunnistettava tyOsta, tyo-
ajoista, tyotilasta, muusta tyoympiristosta ja tybolosuhteista atheutuvat haitta- ja vaaratekijit
sekd, jos niitd ei voida poistaa, arvioitava niiden merkitys tyontekijoéiden turvallisuudelle ja

terveydelle". (Tyoterveyslaitos 2013, online 27.3.2016)

Tyo6hon ja tydoympiristoon liittyvia tekijoitd voivat olla joko myonteisia tai kielteisid kuormi-
tuksia. Kuormitustekijit jaetaan psyykkisiin ja fyysisiin kuormitustekijoihin, jotka painottuvat
eri tavoin. Kuormituksen ollessa haitallinen kyky hallita ty6ta ja kuormitustekijoita heikkene-
vit. Kuormitus itsessddn ei ole haitallinen, silld thminen tarvitsee sopivaa kuormitusta voidak-
seen hyvin ja pystydkseen kokemaan aikaansaamisen ja kehittymisen tunteen. Fyysinen kuor-
mitus muodostuu raskaasta dynaamisesta lihasty6std, staattisesta lihastyOsti tai taakkojen ki-

sittelystd ja toistotyOstd. Jatkuvasti toistuva, johonkin kehon osaan kohdistuva rasitus tuottaa
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rasitusvammoija ja kiputiloja. Psyykkisesti kuormittavassa tyGssa tyon vaatimusten ja tyonteki-
jan voimavarojen vililld tai tyon antamien mahdollisuuksien ja tyontekijian tavoitteiden vililla
on ristiriitaa. Psyykkinen kuormitustekija on tavallaan kitka tyontekijan ja tyon vililld ja se voi
olla joko laadullista tai mairillistd. Toisin sanoen tyo on joko liian helppoa tai vaikeaa tyonte-

kijan kykyihin nihden. (Viitala 2007, 216-218)

Esimiehet ovat avainhenkilditd tychyvinvoinnin kautta tapahtuvan tuloksenteon edistijini.
Heiddn tuekseen tyot voidaan tehda hyvin, pyytda tarvittaessa apua ja auttaa toista, pitda esi-
mies ajan tasalla, ottaa itsekin selkoa asioista. TyShyvinvoinnin ytimessi on osaaminen ja halu
sen kiytt6on ottamiseen. Osaamisen lisiksi esimiestd voidaan tukea olemalla porukoissa mu-
kana, miki tarkoittaa kuulolla olemista ja jonka kautta opitaan uutta, sellaista jolle on kayttoa
vilittémdsti tai my6hemmin. Esimicehilldi on usein kiire, eivitkd he ehdi joka hetki pitimadn
itseddn ajan tasalla jokaisella tyon osa-alueella tai eivit osaa kysya olennaisia kysymyksid. (Luuk-

kala 2011, 271)

Nykydin tyotehtdvissa tarvitaan yhd enemmain tietoa, osaamista, kekselidisyyttd sekd yhteis-
tyotd. Elimdmme ympirivuorokautisen tietotulvan keskelld, jossa tyoskentely jatkuu tybaiko-
jen ulkopuolella. (Otala 2011, 3) Ajattelua ja uuden oppimista tarvitaan kaikissa toissd, ja jo-
kainen joutuu miettimdin oman tyonsa osuutta kokonaisuudesta, miten se heijastuu muiden
toihin ja miten sitd voidaan kehittdd. Samaan aikaan yhd useampi yhteiskunnan palvelu muut-
tuu itsepalveluksi minka vuoksi jokaisen on opittava kayttimain uusia tietotekniikkaan poh-
jautuvia palveluja ja omaksuttava nopeasti niiden paivittyminen. (Otala 2011, 15-16) Pelkin
fyysisen kunnon yllipidon rinnalle on tullut ilyllisen kunnon yllipito. Alyllisen kunnon vaali-
minen olisi huomioitava ajankiyton suunnittelussa. ”Lepo, liikunta, uuden opettelu ja muu
dlyllisen kunnon sailymisen kannalta tirked tekeminen ovat tyokyvyn huoltamista ja yhta tar-
kedd kuin itse tyon tekeminen”. (Otala 2011, 188-189) Tyon sopiva rytmittiminen on psyyk-
kiselle hyvinvoinnille tirked, jolloin tyén mairda ja laatua vaihdellaan, tasainen tySrytmi ei ole

thmiselle paras jaksamisen kannalta.

Oman tyorauhan hankkimista kannattaa my6s pohtia. Mikali tydymparisté kiehuu ja kuohuu
eika keskittymistd vaativia tehtdvid voi suorittaa rauhassa, thminen stressaantuu, lopulta visyy
ja uupuu. Tyorauhan puuttumiseen liittyy oleellisesti my6s kontrollin puuttuminen: usein jou-
dutaan tayttimain ristiriitaisia odotuksia, eikd omaa ty6td saada organisoiduksi. Koska yksin
vol harvemmin tilannetta kokonaisuudessaan muuttaa, on jilleen kerran oltava terveesti itse-

kas. Esimerkiksi toimenkuvasta riippuen puhelimeen ei tarvitse aina vastata. Tyokavereille voi
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ilmoittaa ottavansa kdytt66n uuden kiytinnon ilmoittamalla mind kellonaikoina ei ole tavoi-
tettavissa. Parhaiten tima tietenkin toteutuu, jos koko yksikko ryhtyisi noudattamaan kyseistd

tapaa ja kaikki sen jisenet sitoutuisivat sithen. (Merikallio 2001, 133-134)

3.3 Esimiesten ajankéytto

Ajankiytonhallinta tarkoittaa arvoperusteista ajankayttoa. Tarkedmpad on miettid arvoihin pe-
rustuvia valintoja ty0- ja yksityiselimassd kuin listata tyotehtavid kalenteriin. Tekemittomien
asioiden syyllisyys vihenee ja elimissi saavutetaan parempi tasapaino. (Rytikangas 2008, 47)
Olennaiseen keskittyva esimies on henkilokohtaisesti tehokas, mika tarkoittaa, ettd asioita teh-
ddin jarkevisti niin, ettd aika kuluu tavoitteiden saavuttamisen kannalta oikeisiin asioihin eli
kriittisiin tyGtehtaviin. Tehtdvien lisddntyessa on tyotehtavia kyseenalaistettava ja kartoitettava
niiden tekemisen syyt ja hyodyt. My6s tehtivien tekemisen tapa on kyseenalaistettava ja ky-
syttavd “tehdddnko tyotehtavit jarkevilld tavalla, kdytetddnko parhaita mahdollisia metodeja

vai tuleeko metodeja muuttaa ja kehittda”. (Aarnikoivu 2013, 186-187)

Ajan kayttod voidaan opetella ajankidyttopiivakirjaa pitimalld, koska se paljastaa mahdolliset
aikavarkaat. Kuluuko aika turhien asioiden parissa, lykiatiinko asioiden kisittelyd tuonnem-
maksi. (Luukkala 2011, 133) Aikavarkauteen voi vaikuttaa priorisoinnin ja tavoitteen puuttu-
minen, miké aiheuttaa ajankaytdssd epdolennaisten asioiden puuhastelua, keskeisten tyotehti-
vien painopiste on vaira. Tietokoneet ja tiedon kasittelyn siirtiminen yha enemman sahkéi-
seen muotoon on tarkoitettu nopeuttamaan tiedon tallennusta, siirtaimista ja kdytt6on ottoa,
mutta on kdynytkin pdinvastoin; asioiden kirjaamiseen koneelle menee oletettua enemmain ai-
kaa. Tdmi aika on pois jostain muusta tehtdvistd. (Luukkala 2011, 135) Delegoinnin ja FEi
sanan puuttuminen aiheuttaa ajan tuhlausta. Keskitytdan tekemiin epdolennaisia tehtéivia, teh-
tivid ei jacta vaan tehdddn niitd toisten puolesta. Tyokokemuksesta ei ole hyotyd, jos koko
tyburan ajan toistaa samoja virheitd. ”Virheiden tekeminen on viistimatonti, ja niidden kautta

voimme oppia uutta.” (Luukkala 2011, 137)

Ajankidyttéon vaikuttavat asioiden tirkeys ja kiireellisyys, joita ovat mm. ajankohtaiset ongel-
mat, kriisit ja deadlinet. Ndihin asioihin keskittyessd on seurauksena toistuva kiire, stressi, yli-
rasitus, uupumus ja tyoilmapiirin kiristyminen. (Luukkala 2011, 138-139) Jokaisessa organisaa-
tiossa menee yllittivin paljon tehokasta ty6aikaa hukkaan. Asioita tehdddn kahteen kertaan,

kiireessd tehdddn virheitd, joita pitdd kotjata. Saatetaan muuttaa jo sovittuja asioita, mikd on
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turhauttavaa ajantuhlausta. Kiireessa ei olla ldsna tai kuunnellaan huonosti, joten asiat eivit
pysy mielessd. Seurauksena on, ettd jollekin muulle atheutuu vuorostaan ajanhukkaa, koska
joudutaan kyselemain ja odottamaan kunnes pyydetyt tehtivit on suoritettu. Rytikangas kir-
joittaa kuulleen viittimin, ettd esimiechen ajasta menisi periti 60 % jonkun asian, tiedon tai
henkilon etsimiseen (kts kohta 3.4.3). Liian hyvin tekeminen, perfektionismi on my6s hukkaan

heitettyd aikaa, “riittdvin hyvin” riittdd. (Rytikangas 2008, 83)

3.4 Itsekuri ja mielikuvitus

Henkil6kohtaisen tehokkuuden nakdkulmasta on tirkeda tiedostaa aikavarkaan olemassaolo,
joka voi olla ulkoinen tai sisdinen. Sisdisen aikavarkaan kiinniottaminen on lihes kokonaan
kiinni omasta itsekurista ja toiminnasta. Sisdinen aikavaras voi olla itsekurin puuttuminen, asi-
oiden lykkdiminen ja viivyttely. Jatkuva siahkopostien tarkistaminen keskeyttaa ajatukset, ajan-
kdyton suunnittelu puuttuu ja on kykenemitén sanomaan ei. Ulkoisia atkavarkaita ovat mm.

tehottomat palaverit, joista puuttuu valmistelu, osallistujat myohastelevat seké tyorauhan puut-

tuminen. (Aarnikoivu 2013, 190)

Ulkoisen aikavarkaan kuriin laittaminen vaatii toimenpiteitd itseltd ja muilta thmisiltd. Ajankéy-
ton tehostaminen on suurelta osin omissa kisissd. Toimintatavat ovat usein varsin syville juur-
tuneita, jolloin toiminta on ikdan kuin automaattiohjauksella, mikali ei tietoisesti tarkkaile toi-
mintaansa ja pyri padsemaan eroon tietyistd aikaa vievista toiminnoista (kts kohta 3.4.3). Ajan-
kayton tehostaminen vaatii halua katsoa tietoisesti ja rehellisesti omia toimintatapojaan ja tun-
nustaa itselleen omat luontaiset ominaisuutensa. Aikavarkaita ovat kaikki sellaiset tekemiset,

jothin menee huomaamattasi turhan paljon aikaa. (Rytikangas 2008, 104)

Hyddyllinen ajankayttd vaatii mielikuvitusta, jonka avulla nihdédin tulevaisuuden mahdollisuu-
det ja uhkakuvat. Itselleen voi asettaa tavoitteita ja keinoja esteiden voittamiseksi. (Luukkala
2011, 139) Luovuuden avulla saadaan aikaan uudenlaisia kisitteitd, ajatuksia, suuntia ja toimin-
tatapoja. (Salojarvi 2000, 55) Timin pidivin drsyketulvassa ja kiireessd paineiden alla ei ole
helppoa erottaa tirkeimpia toitd. Selked mieli, suunnitelmallisuus ja jirjestelmallisyys auttavat
selvittimadn, mitkd tehtdvit kunakin tyGpéivind ovat tirkeimmit. On kysyttivd itseltddn,
mitka tyotehtivistd ovat tirkeitd toitd oman tyon kannalta? Minki ty6tehtivin tekeminen tai
tekemattd jittdiminen vaikuttaa oman yksikon menestykseen? Mitkd tyStehtavit puolestaan

ovat koko organisaation kannalta tirkeimpid ja eniten kokonaisuuteen vaikuttavia? (Rytikangas
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2008, 53) Ajankidytté on usein tulipalojen sammuttamista. Kiireeltd ehditddn tehdd vain niitd
tehtivid, jotka on pakko saada tehdyksi tanain aikarajan takia tai estidkseen jonkin katastrofin

syntymisen. (Rytikangas 2008, 68)

Oma luonteinen tehokas tyGaika olisi hyvid tunnistaa, koska thminen ei ole jokaisena pdivin
tunteina yhta tehokas biologiastaan ja fysiologiastaan johtuen. Mikili mahdollista, tyopaikasta
ja toimenkuvasta riippuen, anna itsellesi omana luontaisena tehokkaana tybaikana keskeytyk-
setontd tydaikaa. Ndin minimoidaan keskeytykset, joiden on tutkittu vievin 25 minuuttia
péasta takaisin samaan tyotilaan uudestaan. (Rytikangas 2008, 80) Nykyteknologian aiheuttama
jatkuva tavoitettavuuden harha, aiheuttaa stressin tuntua, koska keskeytyksid tulee jatkuvalla
syotolld. Keskeytykset tulisi tietoisesti pyrkid minimoimaan. Sidhkoiset viestintajarjestelmit
ovat erinomaisia apuvilineitd, mutta ne eivat saa maaritelld sitd, misséd jarjestyksessi tyosken-

nellddan. (Rytikangas 2008, 81)

3.5 Prosessit ja tietojarjestelmit esimiehen toimintaymparistossa

Organisaatiota koskettava muutos on usein prosessi, jonka vaikutukset heijastuvat organisaa-
tion sisdisiin ajattelutapoihin, toimintamalleihin ja jirjestelmiin, tehtivikokonaisuuksiin sekd
niissd toimivien ihmisten tyonkuviin. Téstd johtuen organisaation kehittymisaskeleet syntyvat
vain yksilotason oppimisprosessien varassa. (Viitala 2004, 12-13) Oppiminen ei kuitenkaan
aina tapahdu ilman ohjausta ja tukea. Yha harvemmin tdmi tuki voi olla jirjestetty koulutus
tai —kurssi, koska tyo sisiltdd usein jatkuvan oppimishaasteen. Oppimisen on jo ekonomisista
syista tapahduttava lahelld ty6ta. Erillisid henkiloston kehittdmisyksikoitd on pidetty lilan etii-
sind ja hitaina reagoimaan nopeisiin muutostarpeisiin, jolloin osaamisen kehittymisen tukemi-

sen vastuun on tarpeellista jakaantua ja hajaantua kaikkialle organisaatioon. (Viitala 2004, 23)

Tulevaisuudessa tarvittavat tietotaidot ja kyvykkyydet voisi ennakoida jo rekrytointi vaiheessa.
Henkil6ston monitaitoisuutta ja itsendisyyttd tulisi arvostaa ja innostaa henkilost6d ottamaan
vastuuta omasta osaamisestaan. (Lecklin 20006, 62) Henkil6stopolititkkaan tulisi kuulua henki-
l6kohtaiset kehityssuunnitelmat, joiden tuloksena henkilén tuottavuus nykyisessa tehtavissa
kehittyy, ja toisaalta hin pystyy hallitsemaan laajempia kokonaisuuksia. Kehityssuunnitelmaan
tulisi kuulua my6s tehtavin vathtomahdollisuus. Asiakaspalveluhenkiloston arvostamiseen ja

motivointiin liittyy my6s se, ettd heidin tyonsd koetaan tirkedksi ja ettd siitd on ndhtdvissd
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uralla etenemismahdollisuus. (Lecklin 2006, 119) Henkil6kohtaiseen ty6n laatuun sisaltyy kyky
ottaa vastuuta ja hallittuja riskeja. Aloitteellisuus ja rohkeus ei saisi virheiden tekemisen pelossa

hévitd vaan virheet olisi hyodynnettavi toiminnan ja tekemisen kehittimiseen. (Lecklin 20006,

215)

Laadun parantamiseen ja tuottavuuden lisdidntyminen ovat saavutettavissa antamalla henkil6s-
tolle lisdd valtaa ja vastuuta omaan tyGympiristoonsa liittyvistd paatoksistd. ”Jarkevalld valtuut-
tamisella henkil6stén vastuuntunto ja motivaatio kasvavat. Samalla toimintoketjut nopeutuvat,
ja virheiden lukumairi laskee, kun ratkaisut tehdddn vilittomdsti sielld, missd on paras tieto
tapahtumien kulusta. Valtuuttamisen edellytyksina ovat henkil6ston riittava valmennus ja kou-

lutus.” (Lecklin 2006, 120)

Organisaation laatu syntyy yhteistyon tuloksena. Henkiloston tulee mieltda korkea laatutaso
tavoitteeksi ja asennoitua niin, ettd sithen paastdan. Talloin laadun nostamiseksi on pystyttavi
irtaantumaan vanhoista kdytinnoistd ja tottumuksista. (Lecklin 2006, 214) “Henkil6iden tulee
ymmirtad, miten heidan tyonsa liittyy kokonaisuuteen ja miten he voivat omalla panoksellaan
nostaa yrityksen laatua. Henkilokohtaiseen laatuun sisiltyy kyky ottaa vastuuta ja hallittuja ris-
keja. Laatuajattelua ei saa julkistaa niin, etta se virheiden tekemisen pelosta havittaa aloitteelli-
suuden ja rohkeuden tarttua uusiin ja vaikeisiin asioithin. Uudessa ymparistossa toimittaessa
virheitd ei kokonaan voida vilttad. Laatu tarkoittaa virheistd oppimista. Tehty virhe analysoi-
daan, prosessia tai menetelmia kehitetdan toistumisen valttimiseksi paitsi virheentekijan myo6s

muun organisaation osalta.” (Lecklin 2006, 215)

3.5.1 Osaamis- ja rakennepaioma

Osaamispadomaa on organisaation osaamista, joka muodostuu ihmisista ja heiddn osaamises-
taan, yhteistyokyvysta, halusta parantaa ja kehittda tyotdan ja ratkaista ongelmia. Osaamispaa-
oma on tirked yrityksen menestyksen ja arvon muodostuksen lihteenid. (Otala 2008, 47.)

Rakennepididoman muodostavat kaikki yrityksen fyysiset ja henkiset rakenteet, teknologia, jir-
jestelmat, toimintatavat ja kulttuuri. Nama mahdollistavat jokaisen henkilén osaamisen kehit-
timisen vastaamaan yrityksen tarpeita sekd muuttamisen organisaation yhteiseksi osaamiseksi
ja toiminnaksi. (Otala 2008, 47) Rakennepadoman osien hallinta tuo haasteita johtamiselle ja

osaajille. Monipuoliset tietojrjestelmat eivit tuo kaivattua helpotusta osaamiselle, vaan voivat
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haitata varsinaista tekemisti ja tiedon hallintaa toimimattomuudellaan. Rakennepdaoman heik-
koutena yrityksissa voi olla resurssipula, osaamisen puute sekd tietimittomyys lakisaateisistd

jarjestelmistd. (Otala 2008, 84.)

Osaamisen johtamisessa on selvitettivd mitd osaamista tarvitaan tavoitteiden ja visioiden saa-
vuttamiseksi, miten tarvittava osaaminen hankitaan, miten sitd hallitaan, kdytetddn ja kehite-
tadn. (Helakorpi 2005, 170) Organisaatiossa hajallaan oleva osaaminen ei hyodytd yrityksen
toimintaa, jos sitd ei hallita eikd voida kayttad sielld missa sitd kulloinkin tarvitaan. (Otala 2008,
81) Organisaation on reagoitava ympiristossa tapahtuviin muutoksiin ja painotettava jatkuvaa
oppimista ja kehittymistd. Atk-valmiuksien parantuessa teknologia on koettava mahdollisuu-
tena, jolloin my6s henkilStietojarjestelmit tukevat titd suuntausta ja avustavat organisaatiota

kehittimain organisaationaalista oppimistaan. (Hautala 2002, 14)

Uusien tietojdrjestelmien nopealla kiyttéonotolla on seurauksena, etteivit henkil6t ehdi tyonsa
ohella oppia uusia asioita riittivin hyvin. Talloin osaaminen jaa puutteelliseksi ja atheuttaa tyon
kangertelua, epadvarmuutta osaamisessa, jannitysté selviytymisestd mika vasyttda ja vie tyon iloa
ja motivaatiota. Puutteellisesta osaamisesta seuraa jarjestelmin virheellistd ja vajaatehoista
kayttoa, krititkkia itse jarjestelmaid kohtaan sekd huonommuuden tunnetta tyontekijani. Riit-
tavien mahdollisuuksien ja tuen tarjoaminen osaamisen kehittimiselle onkin vilttimatonta toi-
minnan sujumisen ja laadun takia sekd tyontekijéiden tyShyvinvoinnin vaalimisen kannalta.

(Viitala 2007, 231-232)

Kymmensormijirjestelmin opetteleminen sdastidd tutkimuksen mukaan tehokasta tyGaikaa
vuodessa kaksi kokonaista tyoviikkoa verrattuna sithen, ettd kirjoittaisi kaikki sihkopostit,
muistiot ja muut asiat “’kaksisormijirjestelmalld”. (Rytikangas 2008, 69) Kaikenlaiseen koulu-
tukseen panostaminen tuo sithen sijoitetun panostukset takaisin. Myos tietotekniikan ohjel-
mien kayttokoulutukseen kannattaa sijoittaa, koska monissa ohjelmassa on toimintoja, jotka
oikeasti nopeuttavat ja tehostavat tyon tekemistd, mutta joita ei osata kayttad. Usein tormad
yrityksessi sithen, ettd investoidaan runsaasti pddomaa kalliisiin ohjelmistoihin, mutta ei raas-
kita endd investoida ko. ohjelmiston kiyttokoulutukseen, niin ettd ohjelmistosta saataisiin

kaikki hyoty irti. (Rytikangas 2008, 70)

Erilaiset tapahtumankisittely- ja tietojarjestelmit on rakennettu operatiivisen toiminnan tar-
peisiin, jolloin johdon tarvitsemiin yhteenvetoihin joudutaan tekemiin erillisid ohjelmia ja ma-

nuaalista ty6td. Joskus tima uuden tietotarpeen tyydyttiminen on hankalaa tai mahdotonta.
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Tilloin tietojen hyodyntimiseen tarvitaan yhtendista arkkitehtuuria, joka mahdollistaa erillisten
tietojen jalostamisen paitoksentekoa tukevaksi informaatioksi ja tietamykseksi. Tietojarjestel-
mien tulee sallia tapauskohtaisten tietojen tarkastelun ja eritasoiset summaukset ja vaihtoehto-

laskelmat. (Lecklin 2006, 263)

On olemassa kaksi tehokkuuden muotoa: resurssitehokkuus ja virtaustehokkuus. Perinteinen
ja tavallisin tehokkuuden muoto on resurssitehokkuus, jossa korostetaan kaikkien arvoa tuot-
tavien resurssien tehokasta hyodyntimistd. Kehityksen perusperiaatteita on, ettd tehtivin suo-
rittaminen pilkotaan pienempiin osiin ja osien toteutus annetaan eri thmisten ja organisaation
eri funktioiden hoidettavaksi. Toisena periaatteena on resurssien tehostaminen niputtamalla
pienid tehtivid yhteen. Virtaustehokkuudessa tirkein asia on aika, joka kuluu tarpeen tunnis-
tamisesta sen tyydyttimiseen. Virtaustehokkuudessa ei ole kyse arvoa tuottavan toimintojen
nopeuttamisesta, vaan arvon siirron tiheyden maksimoinnista ja arvoa tuomattomien toimin-
tojen karsimisesta. Tyorutiinit dokumentoidaan kuinka jokin asia tulisi hoitaa, kuka sen hoitaa

ja missi jirjestyksessd. (Modig ym, 2013, 5-31)

Niitd tehokkuuden muotoja voisi peilata my6s henkiléstéhallinnon sovelluksessa palvelussuh-
detietojen kisittelyyn tunnistamalla lomakkeilla olevat valintakohdat osatekijoiksi, jotka tulevat
lomakkeilla taytettiviksi. Kun tiedossa on oikea valintatieto, lomakkeiden kasittely nopeutuu
ja niiden kulkeminen jonkin tietyn vaiheen tai vaiheiden ldpi saavuttaa tavoitteen nopeammin.

Tall6in my6s vapautuu resursseja jonkin toisen tehtivin kayttéon.

3.5.2 Tietojenkasittely henkil6stohallinnossa

Tiedolla on tirked rooli yrityksen toimintaa ohjaavana tekijand. Organisaation tehtidvini voi
olla tuottaa, keriti, varastoida kisitelld ja jakaa tietoa. Tietojenkisittelyn, tiedon litkkeiden ja
muuttumisen, yrityksen tietoprosessien kuvaamisen ja ymmairtimisen ongelmana on kuvatta-
van kohteen alati muuttuva olomuoto. Jossain vaiheessa tieto voi konkretisoitua lomakkeeksi,
tiedostoksi, taulukoiksi tai asiakirjoiksi. Tietovaltaisessa yrityksessd tietotuotantoprosessin ol-
lessa riittavin yksinkertainen on pystytty laskemaan erilaisia tiedon logistiseen kisittelyyn liit-
tyvid vaihtoehtoja, kuten kassalta ja internetin kautta tapahtuvat maksutapahtumat. Tieto-or-
ganisaatiossa toimintaprosessit sisiltdvit tiedon hankintaa, kerddmisti, tiedon tallentamista ja

kasittelyd sekd tiedon julkaisemista. Tietotuotantoprosessin muodostaa kaikki tietojen kisit-
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tely, joka lihtee litkkeelle tilauksesta, tietojen kerddmisesti ja paittyy asiakkaille julkaisuna, kir-
jana, esitelmind jne. Tiedon toinen rooli liittyy johtamiseen, hallintoon ja toiminnan tukipalve-
luihin, joita kutsutaan ohjaustiedoiksi. Ydinprosessien ohjaukseen tarvitaan suuri méari ajan-
tasaista tietoa kuten henkiloston ohjausta, padtdksentekoa ja raportointia varten. (Salmela

2004, 2-3)

”Tietoihin kohdistuvan toimituksen, kuten yhdistelyn, valinnan, uudelleen jirjestimisen tai
laskutoimituksen tai tillaisten toimitusten sarjan suorittamista haluttujen lopputulosten saa-
vuttamiseksi kutsutaan tietojenkasittelyksi”. Tietojdrjestelma on puolestaan “ihmisistd, tieto-
jenkasittelylaitteista, tiedonsiirtolaitteista ja ohjelmista koostuva jirjestelma, jonka tarkoitus on
tietoja kasittelemalld tehostaa tai helpottaa jotakin toimintoa tai tehda toiminta mahdolliseksi”.

(Pohjonen 2002, 4-6)

Organisaation ja tietojirjestelmien ympiristojen vuorovaikutussuhdetta kuvataan kuviossa 4.
Kuvion malli perustuu ympariston, yritysstrategian, tietotekniikan, organisaatiorakenteen, joh-
don tyStehtivien sekd organisaatiossa toimivien henkiléiden, heiddn roolinsa ja organisaa-
tiokulttuurin viliseen jarjestelmdin. Organisaation toiminnan kannalta tehokas ty6skentely
edellyttda ndmi neljd osatekijda eli tehtidvin, teknologian, ihmiset ja organisaatiorakenteen. Yri-
tysstrategia vaikuttaa suoraan organisaatiokulttuuriin merkittavimmin, kuin yksilot tai organi-
saation. Liikkeenjohdon prosessit on sisillytetty kuviossa keskelle pitimadn organisaation toi-

minnan koossa. (Ruohonen & Salmela 1999, 97 ja Scott Morton & Rockart 1983, 12-13)

Liiketoiminnan « Tekninen
ymparisté _/ ymparist6

Tietotekniik

Organisaatio
kulttuuri

Kuvio 4. Strategian ja tietotekniikan asema organisatorisessa muutosprosessissa (Ruohonen &

Salmela 1999, 98)
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Tietojirjestelmien arkkitehtuurin on tarjottava tyokalut toimintayksikon johtamiseen, lisdksi
johdon ty6tehtivien muuttuessa monimutkaisimmiksi tarvitaan johtajien yhteistyohon neu-
vottelutukijirjestelmia, tietolilkenne mahdollistaa my6s organisaation keskushallinnon ja toi-
mintayksikiden yhdistimisen tehokkailla ohjausjirjestelmilld. Tietotekniikalla voidaan tukea
organisaation kehittymistd uusien rakenteiden, toimintatapojen ja tyotehtivien muodostumi-

sessa. (Ruohonen & Salmela 1999, 98-100)

Tietojirjestelmien asemaa ja merkitystd organisaatiossa kasiteltiessd on organisaatiot kaytin-
nollista nihda toimintayksikoind, kuvio 5. Toimintayksikké on kokonaisuus, joka on rajatta-
vissa ympiristOsti, ja jolla on tavoitteensa ja jonka toiminnan seurauksena toimintayksikélle
annetusta syOtteestd syntyy jokin tulos. Toimintayksikon sisdiset toiminnot jactaan kolmeen
toimintoon. Perustoiminnot muodostuvat toiminnoista, jotka mahdollistavat toimintayksikén
olemassaolon, eli tuotteen valmistamiseen liittyvit toiminnot. Ohjaustoimintoja ovat suunnit-
teluun, toimeenpanoon ja valvontaan liittyvit toiminnot, lahinna johdon tehtavit. Tukitoimin-
toihin kuuluvat henkiléstéhallinto, taloushallinto, tietohallinto, tuotekehitys ja huolto. Perus-

ja tukitoiminnot muodostavat toimintayksikon suorittavan toiminnan. (Pohjonen 2002, 8-9)

Kilpailijat

4 '

( TOIMINTAYKSIKKO

Yhteiskunta

[ Ohjaustoiminnot ]

Asiakkaat
Perustoiminnot

BT B
Tukitoiminnot

N /

Alihankinnat Omistajat

Raaka-aineet

Valtiovalta

Kuvio 5. Toimintayksikké (Pohjonen 2002, 9)

Tietojenkasittelyn kannalta toimintayksikkoa tarkastellaan systeemini, jossa joukko vuorovai-

kutteisia komponentteja toimii yhteisen tavoitteen saavuttamiseksi vastaanottamalla syotteitd
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ja tuottamalla niiden pohjalta tulosteita. Prosessinikemys tarkastelee systeemin tuotosten maa-
rittelyd ja tuotosten aikaansaamiseksi tarvittavia raaka-aineita sekd loogisen tason toimintasian-
t6ja tuotoksen luomiseksi. Vuorovaikutusnikemys tarkastelee systeemin ja sen ympiriston vi-
lisid suhteita. Oleellista on mihin ja miten ja milloin systeemi on vuorovaikutuksessa ympiris-

toonsi. (Pohjonen 2002, 10)

Organisaatioiden vilinen verkostoituminen on toimialasta riippumaton kehityssuunta, jota ko-
rostavat kasvavat tarpeet siahkoisille asiointipalvelulle sekéd prosessien ja tietojen lipindkyvyy-
delle. Organisaatio el toimi tdysin ymparistOstadn riippumattomana, vaan organisaatiot toimi-
vat yhid enemmin yhdessa tuottaakseen mairatyn palvelun tai tuotteen. Organisaatiot toimivat
osana arvoketjuja, jotka muodostuvat materiaali- ja logistiikkavirtojen ja niithin kietoutuvien
tietovirtojen ymparille. Arvoketjujen yhdistdjanid toimii tieto, jonka tehokas hallinta edellyttdd
tietojen yhteismitallisuutta seka tietojen hallintaan kéytettivien tietojdrjestelmien sujuvaa yh-

teistoiminnallisuutta. (Kaario & Peltola 2008, 5)

Arvoketjun mukaan yritys on kannattava, jos sen tuottama arvo ylittad arvon luomiseen men-
neet kustannukset. Kilpailutilanteen analysointi perustuu arvoon ei kustannuksiin, kilpailuetu
pohjautuu nithin moniin yksittiisiin toimintoihin, joita yritys hoitaa teknisessi suunnittelussa,
tuotannossa, markkinoinnissa, logistiikassa ja tukitoiminnoissa. (Karlo6f & Helin Loévingsson

2004, 22)

3.5.3 Tietojarjestelmin prosessit

Prosessi on joukko loogisesti liittyvid toimintoja ja resursseja, joita tarvitaan muuntamaan syot-
teet tuotokseksi. Mikd tahansa toiminto tai muutos voidaan kuvata prosessina. (Laamanen &
Tinnila 2009, 61) Sana prosessi on lainattu ruotsin kielen sanasta process, joka perustuu lati-
nankieliseen sanaa processus, eteenpdin astuminen tai edistyminen. (Virtanen & Wennberg

2005, 14-15)

Prosessissa on suunniteltu sarja vaiheita tuottamaan tuotetta tai palvelua. Prosessi, jossa tuot-
teen tai palvelun vastaanottaa ulkoinen asiakas on asiakasprosessi, johtamisen prosessi sisaltaa

johtajien liiketoimintaprosessin toiminnan tukemisen. Ulkoisille asiakkaille nikymattomissa
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olevan palvelun tai tuotteen tuottaminen, jossa on keskeinen tehokkaassa johtamisessa, kut-
sutaan hallinnolliseksi prosessiksi. (Hunt 1996, 3) Yritystoiminnassa voidaan erottaa litketoi-
mintaprosessi ja prosessi toisistaan. Liitketoimintaprosessiksi voidaan kutsua prosesseja, joilla
yritys tekee rahaa, kun taas prosessi voi olla miki tahansa prosessi. Edelleen tunnistetaan ydin-
prosessi kytkettynd ulkoiseen asiakkaaseen seki tukiprosessit, jotka ovat yrityksen sisdisid ja
palvelevat ydinprosessia. Prosessien kehittimisen yhteydessd voidaan tunnistaa nykyinen pro-
sessl, joka toteutuu tilld hetkelld ja edelleen tavoiteprosessi sellaisena kuin se tuloksellisuusta-
voitteiden toteutumisen kannalta pitiisi olla. Ndiden kahden prosessin viliset eroavuudet tuo-

vat esille prosessien muutostarpeet. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 4)

Prosessi voi koskea mita tahansa yrityksen osaa tai muiden organisaatioiden hyotya tavoittele-
vaa toimintaa, uusien innovaatioiden luomista, palveluiden, jirjestelmien, palveluiden tuotta-
mista, palvelutapahtumia, asiakassuhteiden hoitamista tai tukitoimintoja. (Martinsuo & Blom-

qvist 2010, 3)

Organisaation toiminnassa tarvittava tieto nivoutuu aina johonkin kontekstiin, joka tuo tie-
dolle merkityksen ja kdyttétarkoituksen. Tiedon konteksti voi olla melkein mika tahansa orga-
nisaation toimintaa, toimintaymparistéon tai toiminnan tuotteeseen liittyva kohde. Yksi tir-
keimmistd konteksteista, joihin tietosisaltd voidaan liittdd, on organisaation toimintaprosessi.
Organisaatio voidaan luontevasti kuvailla ja mallintaa prosesseina eli toiminnallisina ketjuina,
jotka tuottavat organisaation palvelut ja tuotteet. Prosessimainen ajattelutapa toimii riippu-
matta siitd, onko kyseessa yritys, kuntaorganisaatio tai muu yhteiso. ”Prosessin ominaispiirteita

tiedonhallinnan nakékulmasta ovat mm.
- prosessissa tarvitaan erilaisia ja erimuotoisia tietoja
- prosessissa luodaan, kisitellddn ja muokataan tietoja
- Pprosessiin nivoutuu tietovirtoja

- prosessiin osallistuu erilaisia henkil6- ja organisaatiorooleja, joilla kullakin on oma eri-

tyinen osuutensa prosessissa

- prosessi on jatkuvaa toimintaa”. (Kaario & Peltola 2008, 69)
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3.5.4 Henkilostohallinnon toimintojen prosessit

Ydinprosessit ovat keskeisia yrityksen toiminnalle ja ne liittyvat ulkoisten asiakkaiden palve-
luun. Tukiprosessit avustavat ydinprosesseja ja luovat edellytykset niiden toiminnalle, tukipro-
sesseilla on yleensa vain sisdisid asiakkaita. Tukiprosesseja ovat mm. hallinnolliset toiminnot
kuten henkil6stéhallinto, osaaminen ja toimintojen kehittiminen. Prosessien kehittimisen lih-
tokohtana ovat visiot, strategiat ja toimintaperiaatteet, jotka my6s ohjaavat yrityksen toimintaa.
Prosessien kehittimiselld tihditddn toiminnan tehostamiseen, toiminnan laadun ja palveluta-
son parantamiseen, ongelmatilanteiden hallintaan sekd kustannussdastoihin. Kéytinnossa
tima voi tarkoittaa asioiden uudelleenlaista keskittimistd, pdillekkiisten tyévaiheiden poista-
mista, rinnakkaisvaiheiden lisidmista lapimenoajan nopeuttamiseksi. Usein halutaan lisitd pro-
sessin mitattavuutta, vihentad tarvetta moninkertaisille hyviksynnoille sekéd parantaa kaytetta-

vyytté ja luotettavuutta. (Valtiovarainministerio 2012, 2-3)

Prosessit on 16ydettivd oman organisaation toiminnasta, sen tavoitteista, sen thmisisti ja sen
palveluja kiyttivien ihmisten kokemuksista. (Virtanen & Wennberg, 2005, 78) Prosessin ku-
vaaminen alkaa prosessien tunnistamisesta ja kuvattavan prosessin valitsemisesta. Tamin jal-
keen pditetddn prosessin kiyttotarkoitus ja kuvaustaso seki laaditaan prosessin perustiedot,
jonka jilkeen vaiheessa laaditaan prosessikaavio ja tiytetddn toiminnot-taulukko. (Valtiova-

rainministerio 2012, 4)

Prosessilla ymmarretdin organisaation tavoitteiden mukaista ja toistuvaa toimintaa, jossa voi-
daan kasitelld materiaali- ja tietovirtoja. Tietoa kdytetain, jalostetaan ja tuotetaan prosesseissa,
jotka muodostuvat ihmisten suorittamista tehtivista, ja joilla voi olla ennalta miaritty jirjestys.
Prosessit eivit noudata organisaatiorajoja, kuten esim. tyoeldkejirjestelmin muutoksenhaku-
prosessi on esimerkki monen organisaation yhdistavistd prosessista. Organisaation kuvaami-
sessa prosessildhtoiselld suunnittelulla on keskeinen merkitys, toiminnan uudelleen suunnitte-
lua, virtaviivaistamista tulee edeltdd prosessien tunnistaminen ja kuvaaminen. Prosesseihin kyt-
keytyvit tiedon kayttija-, tuottaja- ja yllapitdjaroolit, jotka suorittavat prosesseihin liittyvia teh-

tavid tai toimenpiteitd. (Kaario & Peltola 2008, 139)
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3.5.5 Henkilostohallinnon tietojirjestelmiprosessi

“Tietotekniikka-arkkitehtuuri on organisaation tietojirjestelmien rakenteesta, toimintasian-
noistd ja edellisten kehittdmiseksi luoduista menetelmistd koostuva malli, jota kiytetdin hy-
vikst liiketoiminnan apuna ja osana sitd ja joka suunnitellaan pysyviisluonteiseksi pitkin aika-

vilin toimintaa varten ”. (Ruohonen & Salmela, 1999, 56)
Tietotekniikka-arkkitehtuurista padtetddn yrityksen strategisella tasolla ja sen osat ovat:
- tietoarkkitehtuuri, jonka avulla médritellddn yrityksen tiedot ja niiden kiyttotavat,
- sovellusarkkitehtuuri mahdollistaa tietojen yhdistimisen kokonaisuuksiksi,
- jarjestelmaarkkitehtuurilla miiritellddn laitteisto ja

- tietoliikennearkkitehtuurin tavoitteena on tietoliikenteen jirjestiminen tiedonsiirtoon,

yhteydenpitoon ja tiedonkasittelyn turvaamiseen. (Ruohonen & Salmela, 1999, 57-60)

Kuntaliiton viitearkkitehtuurin ohjeistus on tarkoitettu kiytettaviksi kunnan henkildstohallin-
non toiminnan ja tietojarjestelmien kehittimisessi. Sen tavoitteena on henkilostéhallinnon
prosessien ja kisitteiden yhdenmukaisuus ja toteutusratkaisujen yhteen toimivuus. Viitearkki-
tehtuurissa on kuvattu, miten henkiléstéhallinnon yleistetyt toimintaprosessit, sidosryhmiit,
roolit, paitiedot ja tietojarjestelmapalvelut toimivat kokonaisuutena. Viitearkkitehtuuri on toi-
mittajaneutraali ja tuoteriippumaton yleistasoinen kuvaus henkil6stohallinnon tavoitetilasta.
Henkilostohallinnon toiminnan kehittiminen, tietojen hallinta ja tietojirjestelmit tulee toteut-
taa viitearkkitehtuurin antamien puitteiden sisélld, kuitenkaan viitearkkitehtuuri ei ole kunnan
henkilostohallinnon arkkitehtuurikuvaus, vaan sitd kaytetian pohjana ratkaisuarkkitehtuurin

kuvauksille ja toteutukselle. (Kuntaliitto 2014, 14-106)

Kuviossa 6 on havainnollistettu henkilst6hallinnon eri prosessiosioista muodostuvat tietoyh-
teydet, riippuvuussuhteet ja niistd tuotettavat erilaiset raportit. Organisaationtietojen hallin-
nanprossista on saatavissa tietoja esim. henkilostohallinnon kaytt66n seké tuotoksia ulkoisille
toimijoille kuten palvelussuhdetiedot, palkkalaskelma ja sidosryhmaraportit tai matkahallin-

nosta maksuaineistot ja kirjanpitotapahtumat taloushallinnolle. (Kuntaliitto 2014, 16)
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Kuvio 6. Henkilostohallinnon prosessi-integraatiomalli (Kuntaliitto 2014, 16)

Henkilostohallinnon tietojarjestelma yhdistid henkilstohallinnon ja henkiléstéhallinnon pe-
rustoiminnot, prosessit ja tietotekniikan. Tietojenkisittelyjirjestelmien kehittyessd yritysten
henkil6stohallinto on muuttunut standardoiduiksi toiminnanohjausjirjestelmiksi, joita ovat
esimerkiksi henkilGtietojarjestelmat, rekrytointijirjestelmat, palkkausjirjestelmit sekd tybajan
seurantaan liittyvat jarjestelmat. (IteWiki, online 28.3.2016) Henkil6ston on hallittava suurem-
pia méaria entistd monimutkaisempaa tietoa ja ymmarrettiva tietosisaltéjen vilisia riippuvuuk-
sia. Tieto ei voi sijaita erillisissd sarakkeissa, pimennossa tai saatavuudeltaan suuren tyon ta-
kana. Piivittdistd tiedonhallintaa on pystyttivd hoitamaan ajasta, paikasta, kaytettdvistd lait-
teista ja kielimuurista riippumattomasti, koska kasvavat vaatimukset ajavat yrityksid etsimadn

parannuksia toimintatapoihin. (Lindén 2015, 9-10)
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4 KONSTRUKTIVINEN TUTKIMUS

Kehittimistehtavin toteuttamisessa on kaytetty konstruktiivista tutkimusotetta, jossa tavoit-

teena on ratkaista kidytinnon ongelma luomalla uusi tuotos.

Konstruktiivisen tutkimuksen maarittaminen

Konstruktiivisen tutkimuksen ldht6kohdat ovat jossakin todellisessa ongelmaksi koetussa ti-
lanteessa. Tavoitteena on kehittidd ongelmaan ratkaisukonstruktio, joka perustuu osittain ole-
massa olevaan tietimykseen ja osittain innovatiiviseen ja heuristiseen tutkimusprosessiin.
Konstruktiivisessa tutkimuksessa itse konstruktion kehittiminen on koko tutkimusprosessin
avainkohta. Tutkimusprosessiin liittyy kiintedsti kehitettdvin ratkaisumallin toimivuuden jat-
kuva testaaminen ja lopuksi tutkimusprosessin tulokset kytketdan aikaisempaan tietimykseen
pohtien samalla ratkaisukonstruktion soveltamisalueen laajuutta. Konstruktiivinen tutkimus
on soveltavaa, teoreettisluonteista analyysia, jossa paittely ja pohdinta ovat merkittavassd roo-
lissa. Teoreettisluonteisen analyysin lisiksi konstruktiivinen tutkimus on toiminta-analyyttista
ja tutkimuksella on vilitdn ja kidytinnollinen empiirinen kytkentd. Konstruktiivisessa tutki-
muksessa edellytetain tutkittavan ilmion syvillistd ymmartimista, jotta tavoiteltu muutos saa-

taisiin vietya ldpi kdytinnon tasolla. (Rohweder 2008, 11)

Konstruktiivinen tutkimus sopii ldhestymistavaksi kehittdmistehtaviin, joissa kehitystyon tu-
loksena syntyy rakenteita, tuotoksia, joita arvioidaan niiden kiytinnon hy6dyn perusteella esi-
merkiksi kirja, koulutusmateriaali tai budjetointijirjestelma ja joka tuo liiketoimintaan ja tie-
deyhteis66n my0s uutta tietoa. Konstruktiivisessa tutkimuksessa on oleellista sitoa kidytinnon
ongelma ja sen ratkaisu teoreettiseen tietoon ja ettd ratkaisu osoittautuu toimivaksi, parhaim-
millaan my6s muualla kuin vain kohdeorganisaatiossa. Tillainen vaatimus tekee lihestymista-
vasta melko haasteellisen. Konstruktiivinen tutkimus on siis suunnittelua ja kasitteellistd mal-
lintamista sekd mallien toteutusta ja testaamista. Kdytinnon toimijat ovat myos aktiivisesti mu-
kana ratkaisun laatimisessa. Konstruktiivinen lihestymistapa korostaa tutkimuksen hyédynta-

jien ja toteuttajien vilistd vuorovaikutusta ja kommunikaatiota. (Ojasalo ym. 2014, 65)
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Konstruktiivisen tutkimusotteen kiytintod

Konstruktiivisen tutkimusotteen ydinkasite, (uusi) konstruktio, on abstrakti kasite, jolla on
suuri, itse asiassa loputon méird mahdollisia toteutumia. Kaikki thmisen luomat artefaktit, ku-
ten mallit, diagrammit, suunnitelmat, kaupalliset tuotteet ja tietojirjestelmiamallit, ovat kon-
struktioita. Niille on tunnusomaista se, ettd ne eivat ole 16ydettyja, vaan ne keksitain ja kehi-
tetddn. Kehittimalld konstruktion, joka poikkeaa kaikesta jo olemassa olevasta, luodaan jotain
aivan uutta: uudenlaiset konstruktiot itsessdin kehittavit uutta todellisuutta. (Lukka, 2001, on-

line 18.10.2015)

Konstruktiivista tutkimusotetta on sovellettu esimerkiksi teknisissa tieteissd, matematiikassa,
lidketieteessa ja litketaloustieteessd. (Rohweder 2008, 11) ”Konstruktiivisen tutkimusotteen
ydinpiirteet edellyttivit, ettd se
- keskittyy tosielimin ongelmiin, jotka koetaan kdytinnossa tarpeellisiksi ratkaista,
- tuottaa innovatiivisen konstruktion, joka on tarkoitettu ratkaisemaan alkuperiinen to-
sielimin ongelma,
- sisaltdd kehitetyn konstruktion toteuttamisyrityksen, jolla testataan sen kaytant6on so-
veltuvuutta,
- merkitsee tutkijan ja kdytinnon edustajan hyvin laheistd tiimimaistd yhteistyotd, jossa
odotetaan tapahtuvan kokemuksellista oppimista,
- on huolellisesti kytketty olemassa olevaan teoreettiseen tietimykseen, ja
- kiinnittda erityistd huomiota empiiristen 16ydosten reflektoimiseen takaisin teoriaan”.

(Lukka, 2001)

Ungelman ja ratkaisun

kaytant inen merkitys

-

\ /
Konstruktio
(ratkaisu ongelmaan)

Kuvio 7. Konstruktiivisen tutkimusotteen keskeiset elementit (Lukka, 2001)
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Kuviossa 7 on kuvattu tutkimusotteen neljd keskeisintd elementtid suhteessa ongelman ratkai-
suun eli ongelman ja ratkaisun kaytinnollinen merkitys, ratkaisun toimivuus kaytinnossa, tut-
kimuksen teoreettinen kontribuutio seki yhteys aikaisempaan teoriaan. Konstruktiiviselle tut-
kimusotteelle on luonteenomaista, ettd tutkijan kokemusperiinen viliintulo on suoraa ja voi-
makasta. Tdssd tutkimusotteessa vaitkuttaminen tosielimaidn on osa menetelmaa itsedin ja siksi
konstruktiivinen tutkimus on luonteeltaan kokeellista. Kehitettyd ja toteutettua uutta kon-
struktiota tulisi tarkastella instrumenttina, jolla yritetddn havainnollistaa, testata tai jalostaa ai-

kaisempaa teoriaa, tai luoda kokonaan uusi teoria. (Lukka, 2001, online 18.0.2015)

Konstruktiivinen tutkimus soveltuu hyvin lihestymistavaksi, kun tehtivind on luoda konk-
reettinen tuotos, esimerkiksi uusi tuote, jirjestelma. Tuotokseksi saadaan merkityksellinen ja
kiytinnossd hyodynnettivi rakenne, joka on uusi ja alempaa parempi ratkaisu todelliseen on-
gelmaan. Konstruktiivisessa tutkimuksessa pyritddn ratkaisemaan aito kdytinnon ongelma,
jossa ongelman ratkaisun avaimia ovat kehittimisen yhteys aikaisempaan teoriaan ja ongelman
ja ratkaisun kaytinnon merkitys. Kyse on lihestymistavasta, jossa toimintatutkimuksen tavoin
pyritdiin muuttamaan organisaation toimintaa ja kiytanteitd. Konstruktiivinen tutkimus on pai-
kallaan, kun ongelmanratkaisuun tarvitaan ehdottomasti my0s teoreettista tietimysti. (Ojasalo

ym. 2014, 66)

Konstruktiivinen tutkimusmenetelma

Konstruktiivisen tutkimuksen lihestymistavalle ominainen piirre on tiivis vuoropuhelukaytin-
noén ja teorian vililld. Kehitetyn ratkaisun toteuttaminen ja kidytinnon toimivuuden ja hyodyl-
lisyyden arviointi ovat keskeinen osa konstruktiivista tutkimusta. (Ojasalo ym 2014, 38) Ta-
voitteena olevaan muutosprosessiin saadaan kuitenkin paremmin tietoa osallistumalla itse toi-
mintoon ja loytamalla prosessiin liittyva piilotieto. Muutoksen atkaansaaminen voi olla ty6ela-

missd vaikeampi kuin muutokseen vaikuttavien tekijoiden selvittiminen. (Kananen 2009, 10)

Konstruktiivisessa tutkimuksessa kiytettivit menetelmit voivat olla kirjavia, koska lihesty-
mistapa ei rajaa pois mitddn menetelmai. Konstruktiivisessa tutkimuksessa on tavoitteena sel-
keisti kehittdd yritykseen jotain uutta, tarvittava aineisto kannattaa kerdtd monin tavoin esi-
merkiksi havainnointia, kyselya, ryhmikeskustelua ja haastattelut. Lisdksi kehittimisty0ssa pai-
notetaan ryhmatyotd. Usein on oleellista tuntea perusteellisesti tuotoksen tulevien kiyttajien
tarpeet, joten tulevat kédyttdjit kannattaa ottaa mukaan kehittdmisprosessiin jo mahdollisim-

man varhaisessa vatheessa. (Ojasalo ym. 2014, 68)
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Konstruktiivisessa tutkimuksessa tutkija tai kehittdjd on aina myds muutosagentti, jonka rooli
vaikuttaa voimakkaasti kohdeymparistossd. Muutosagenttiroolin lisdksi tutkija tai kehittaja voi
olla my6s oppimisprosessin tukihenkil6 tai oppimisen edistiji. (Ojasalo ym. 2014, 68) Kon-
struktiivisessa menettelytavassa korostuu luonnostaan kaksisuuntainen kommunikointi, jossa
empiristinen tutkimuksen osa on lihelld tiimityéskentelya tilanteessa, jossa ratkaistaan alkupe-
riistad ongelmaa. Tutkijan tehtdvind on tuoda aiempaa teoriatietoa prosessiin, jotakin joka on
pullonkaulana heididn omissa tehtivissddn, ja joka on ruuhkauttanut ammattilaiset heiddn ol-

lessa kiireisia muissa tehtavissd. (Lukka, online 30.12.2015)

Konstruktiivisen tutkimusprosessin eteneminen vaiheittain on kuvattu kuviossa 8. Tutkimus-
prosessin vaiheet aloitetaan kiytinnon ongelman etsimisesté tai havaitsemisesta, johon kaiva-
taan ratkaisua. Toisessa vaiheessa selvitetddn yhteistyomahdollisuudet kohdeyritykseen seka
osapuolten sitoutumishalukkuus tutkimukseen. Taman jilkeen hankitaan tutkimukseen tarvit-
tavien tietojen syvillinen tietimys kdytinndssi ja teoriassa, ja timin jilkeen kriittisend vai-
heena innovoidaan ratkaisumalli, johon kehitetddn ongelman ratkaiseva konstruktio. Tamin
jalkeen on mahdollista toteuttaa ratkaisu ja testata ratkaisun toimivuutta. Ratkaisun valmistut-
tua pohditaan sen soveltamisalaa kiytt6on, jonka jilkeen ratkaisu on valmis julkaistavaksi.

(Lukka 2001, online 10.11.2015)

Etsi
relevantti Selvita
ongelma  tutkimusyhieistyd
mahdollisuudet

innovoi Toteuta ja Tunnista ja
Hanki ratkaisumalli &  yostag ratkaisu Pohdi analysol
syvallinen kehita ratkaisun teoreettinen
alheen konstruktio soveltamisalsa kontribuutio
tuntemus

Kuvio 8. Tutkimusprosessi (Lukka 2001, online 10.11.2015)

Ensimmadinen kidytinnon testi ns. “markkinatesti” on erds konstruktiivisen tutkimuksen omi-
naispliireistd, joka nojaa totuuskisitteeseen. Tdssd vaiheessa ratkaisua ”myydaddn” organisaa-
tiolle ohjeistuksella, koulutuksella tai pilottitesteilld. Testausvaiheen jilkeen on pohdittava rat-

kaisun soveltamisalaa analysoimalla tuloksia ja ennakkoehtoja. Mikili konstruktio ldpiisi en-
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simmdisen testin, olisi pohdittava millaisin muutoksin ratkaisu olisi siirrettivissd toisiin orga-
nisaatioihin. Lopuksi tutkijan tulisi analysoida ratkaisun onnistuminen ja reflektoimaan tulosta

aiempaan teoriaan. (Lukka 2001, online 10.11.2015)

Tutkimuksen tavoitteena on tuottaa tietoisesti paitetty ratkaisu, jonka kaikki osapuolet hyvak-
syvit. Tutkimuksen idea tilanteen mirittelystd, toimenpiteiden suunnittelusta ja oppimisesta
viittaa prosessiin, joka rakentuu tietoisesti ja tavoitteellisesti. Refleksiivisyyden muotona tutki-
mus voi tarkoittaa ammatillisen kehityksen yksilotason erittelya, sosiaalisen ryhman sisélla ta-
pahtuvaa pohdintaa ja laajemmin organisaatiotasoista prosessia, jossa asetetaan tietty tietoinen

tavoite ja suuntaudutaan yhteisesti sen mukaisesti. (Kuusela 2005, 54.)
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5 HENKILOSTOHALLINNON SOVELLUKSEN TOIMINTAOHJEISTUKSEN KE-
HITTAMINEN YLA-SAVON SOTE KUNTAYHTYMAN ESIMIEHILLE

Paivittiisten tyotehtavien hoitamiseen kéytetain erilaisia tietojarjestelmia. Tietoteknisten tai-
tojen lisiksi on hallittava useiden eri jirjestelmien sovelluskohtaiset tunnukset ja toimintame-
netelmat. Henkilostohallinnon sovelluksen kayttiminen henkilstoasioiden hoitamisessa tuo

my06s omat haasteensa esimicehille erilaisten lomakkeiden valinnassa ja tiyttdmisessa.

5.1 Kehittimistehtivin toimintaympiristo ja tausta

Kehittimistehtdvin toimeksiantaja on Yli-Savon SOTE kuntayhtymad, joka toimii lisalmen ja
Kiuruveden kaupunkien sekd Sonkajirven ja Vieremin kuntien alueella jirjestden alueiden
asukkaille terveys-, hyvinvointi-, hoito- ja hoivapalveluja sekd ympirist6-, terveysvalvonta- ja
elainladkintapalveluja. Yld-Savon SOTE kuntayhtyman henkil6ston maird on noin 1570, joista

esimiesasemassa toimii noin 55 henkilda.

Yli-Savon SOTE kuntayhtymin organisaatio on jaettu vastuualueittain tehtivaalueisiin, joita
ovat Terveyspalvelut, Hoito- ja hoivapalvelut, Hyvinvointipalvelut, Ympiristo- ja terveysval-
vontapalvelut, Hallinto- ja tukipalvelut. Vastuualueet tuottavat informaatiota taloudellisten ta-

voitteiden saavuttamiseksi.

Yla-Savon SOTE kuntayhtymin strategia on toteutettu vuorovaikutuksessa kuntayhtymin ja-
senkuntien edustajien, vapaachtoisjirjestojen, henkiloston edustajien sekd muiden sidosryh-
mien ja yhteisty6tahojen kanssa. Strategia ohjaa kuntayhtymin toiminnan suunnittelua, tavoit-
teita, padatoksentekoa ja arjen toimintaa. Keskeiseni toimeenpanevana suunnitelmana on pal-
velujen jirjestimissuunnitelma ja vuosittaiset palvelusopimukset. Jirjestimissuunnitelman laa-
timisesta vastaa lisalmen kaupungin organisaatiossa toimiva yhteislautakunta ja jarjestimis-
suunnitelman hyviksyvit kaupunkien ja kuntien valtuustot sekd yhtymavaltuusto. Strategiaa
seurataan hyvinvointikertomuksella, johon siséllytetidn strategian tavoitteita kuvaavat indi-
kaattorit. Ennakointi ja ennaltachkiisevi toimintatapa painottuvat korjaavan toiminnan sijaan.
My0s strategian toimeenpanossa korostetaan kokonaisuuden hallintaa ja arviointia osaopti-

moinnin sijaan. (Kuntayhtymin strategia 2011-2014, online 25.3.2016)
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Strategia sisdltid my6s kuntayhtymin henkilostOstrategian, johon sisiltyy tyShyvinvointi ja
tyokyvyn yllapitiminen. Kasvavaan palvelutarpeeseen ja hyviin johtamiseen kehitetdin uu-
denlaisia toimintatapoja kaikilla toiminnan tasoilla. Onnistumisen edellytyksend on yhteisiin
paamairiin ja luottamukseen perustuva yhteisty6 niin kuntayhtyméin omassa toiminnassa kuin

sen jasenkuntien kanssa. (Kuntayhtymin strategia 2011-2014, online 25.3.20106)

Yli-Savon SOTE kuntayhtymin hallintosddntd6n on kirjoitettu esimiesten tyotehtivit seka
toimivalta esimiestyossa. Yla-Savon SOTE kuntayhtymin viranhaltijaorganisaatio muodostuu
viidestd vastuualueesta, jotka jakautuvat tehtdvidalueiksi ja tehtivaalueet jakautuvat tulosyksi-
koiksi. Hallinto- ja tukipalvelut -vastuualue tuottaa sisiisia palveluita johdolle ja muille vastuu-

alueille. Naihin palveluihin kuuluvat:

- hallinto-, laki- ja talouspalvelut
- asianhallinta- ja tietohallintopalvelut seki kehittimistoiminta
- henkil6sto- ja siséisten sijaisten palvelut

- ruoka-, sitvous-, sairaalateknisen huollon- ja tilapalvelut.

(Yli-Savon SOTE kuntayhtyma, online 6.9.2015)

Hallintosadnndssa on mdaritelty hallintokeskuksen tehtavit, kuntayhtyman toimitusjohtajan
yleiset ja erityiset tehtivit, tulosyksikdiden johtajien tehtdvit sekd muiden viranhaltijoiden ja

esimiesten tehtivit. (Hallintosaanto)

Hallintosadnto6n on kirjoitettu 50. § Muiden viranhaltijoiden ja esimiesten tehtdvit ja edelleen
alaotsikkona ”Tulosyksikon esimies ja lihiesimies (koskee my6s vastuualuejohtajaa ja tehtiva-

aluepiallikko6d):

- toimii tyGnantajan edustajana ja johtaa alaisensa henkil6ston tyotd ja kiyttdd tyonjohto-oi-

keutta
- kayttda henkilostoasioiden osalta toimivaltaa tassd hallintosddanndssa mairatyssa laajuudessa

- johtaa ja kehittad yksikkonsa toimintaa, ja vastaa sille asetettujen tavoitteiden toteutumisesta,

toiminnan raportoinnista ja sisdisestd valvonnasta
- vastaa johtamansa henkiloston tehtivikuvien mairittelystd

- kdy vuosittain kehityskeskustelut johtamansa henkiloston kanssa
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- huolehtii yhteisty6std muiden toimijoiden kanssa
- vastaa johtamansa yksikon henkil6ston, talouden ja toiminnan suunnittelusta ja seurannasta

- vastaa toiden ja tyGvuorojen suunnittelusta, tydbmenetelmien kehittimisesta ja tyotehtivien

jakamisesta, tybhon opastuksesta ja perehdyttimisesta

- vastaa johtamansa henkil6stonsa tyoturvallisuudesta, tydhyvinvoinnista, tyokyvyn yllapidosta

sekd osaamisen yllapitimisestd ja kehittimisesta

- vastaa valmius-, viestonsuojelu- ja pelastussuunnittelusta johtamassaan yksikossi

- huolehtii valittomasta yhteistoiminnasta ja edustuksellisista yhteistoimintamenettelyista
- vastaa tietojen valittimisestd omassa tyOyksikossdin ja koko organisaatiossa

- vastaa henkil6rekisteriasioiden, arkistoasioiden seki tietoturva- ja tietosuoja-asioiden asian-

mukaisesta hoidosta johtamassaan yksikossi

- kdly kuntayhtymissi sovittujen periaatteiden mukaisesti varhaisen valittimisen toimintamallin

mukaiset keskustelut johtamansa henkil6ston kanssa” (Hallintosdanto 2013, 27)

Toimivalta henkil6stasioissa on kirjoitettu hallintosddnnén 62. § Muu ratkaisuvalta henkil6s-

tOasioissa seuraavasti:

”Kuntayhtymin toimitusjohtaja, vastuualueen johtaja, hallintojohtaja, tehtavdalueen paallikko,
tulosyksikon esimies (Iahiesimiehen ratkaisuvalta mainittu erikseen, jos sellaista on) kukin alai-

sensa toiminnan osalta:

- myontia vuosiloman (koskee my6s lahiesimiesta)

- myontia sellaisen virkavapauden ja tydloman, jonka saamiseen viranhaltijalla ja tyontekijalld
on lainsddddnnon tai virka- ja tydehtosopimuksen nojalla ehdoton oikeus sekid perhevapaista

ja muista syistd johtuvat osa-aikaiset virkavapaudet ja tyolomat (koskee my6s lihiesimiestd)

- myontdd harkinnanvaraisen virkavapauden ja ty6loman enintiidn yhden vuoden ajaksi kun-
tayhtymassi sovittujen periaatteiden mukaisesti. Padtdsvalta ei koske tulosyksikon esimiesti ja

lihiesimiestd pl. enintddn 7 piivin yhtdjaksoista harkinnanvaraista virkavapaata / tyélomaa
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- pddttdd koulutukseen liittyvistd virkavapaudesta ja / tai siitd johtuvista korvauksista kuntayh-

tymassa sovittujen koulutusperiaatteiden mukaisesti

- omaehtoiseen koulutukseen myonnettavista harkinnanvaraisesta palkallisesta virkavapaasta

paittda vastuualuejohtaja

- antaa alaiselleen viranhaltijalle ja tyontekijalle virkamatkamaarayksen

- madrai tarvittaessa alaisensa henkiloston lisa-, yli-, lauantai- ja sunnuntaityéhon seka varalla-

oloon (koskee my6s lihiesimiesta)

- paittaa terveydentilaa koskevien tietojen pyytimisesti ja terveydentilaa koskeviin tarkastuk-

siin ja tutkimuksiin méardamisesta alaisensa henkil6ston osalta

- paattad tehtavikuvista ja niiden muutoksista

- paattad kirjallisen varoituksen antamisesta

- paittad palkan takaisin perinnistd kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain (304/03) mukai-

sesti . (Hallintosaanto 2013, 31)

Palkka ja henkilostéhallinnon tiimin muodostavat hallintojohtaja, henkil6stosihteeri ja kuusi
palkkasihteerid. Palkkasihteerien paiasiallinen tehtivd on tyontekijoiden ja viranhaltijoiden
palkanmaksu, tyo6- ja virkaehtosopimusten tulkinta, yhteyden pito sidosryhmiin seka tilastot,

tilitykset ja hakemukset sidosryhmille.

Yla-Savon kaupunkien, kuntien, lisalmen terveyskeskuksen ja Iisalmen aluesairaalan terveys-
palvelut yhdistettiin 1.1.2010 Yli-Savon SOTE kuntayhtymaksi. Yhdistimisvaiheessa palkka-
hallinnon sovellus oli kaikille toimijoilla jo kidyt6ssd, mutta toimintakulttuurit erilaisia. Toimin-
taympariston maarittelyjen luominen, toimintatapojen ja ohjeistuksen yhtendistiminen tapah-
tui kiireiselld aikataululla. T4all6in syntyl muutospaineita ja tarvetta yhteisten toimintatapojen
l6ytimiseen. Henkilostohallinnon sovelluksen kiytt6 on hajautettu koko henkil6kunnan kayt-

toon.
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Henkilostoasioiden hoitamiseen liittyvit asiat alkavat rekrytointi tapahtumasta, jolloin henki-
16n tiedot tallentuvat rekrytointisovelluksen tietoihin ja valintaprosessin kaytettaviksi. Rekry-
tointisovelluksesta ei ole liittymai henkilostohallinnon sovellukseen, jonka vuoksi esimies tal-
lentaa henkil6d koskevat tiedot erikseen henkiléstéhallinnon sovellukseen sovelluslomakkei-
den kautta. Henkilon palvelussuhdetiedot tallentuvat henkiléstohallinnon sovelluksen tietova-
rastoon ja toimivat jatkossa ty6suhteeseen liittyvien muiden tapahtumien ja muutosten perus-
tietoina. Tietovarastosta tiedot ovat kdytettdvissi myos muiden palkanlaskentasovelluksen
kayttoliittymien yhteiskdyttoon, joita ovat tyGvuorosuunnittelu ja tydajan seuranta. Samasta
tietovarastosta voidaan muodostaa erilaisia henkilGstotietoja koskevia raportteja ja tilastoja
johtamisen padtoksenteon raportointiin seka tilastoja ulkopuolisille sidosryhmille, kuten ve-

rottaja ja Kuntieneldkevakuutus.

5.2 Henkilostohallinnon tietojirjestelmapalvelut ja prosessit

Yli-Savon SOTE kuntayhtymain esimiesten tyo vaihtelee péivittdin erilaisten tyotilanteiden ja
henkiléstoasioiden hoitamiseen liittyvien tehtdvien ympirilld. Esimiehet joutuvat tyoskentele-
midn paineen alaisina eri sidosryhmiin pdin, kdyttimain useita eri sovelluksia sekd organisoi-
maan yksikkonsa paivittdiset toiminnot ja kehittimisen. Henkil6ston tyovuorosuunnittelu ja

palkkaustehtavit ovat osa palvittdistd esimiestehtavaa.

Henkilostohallinnon kiytossa olevat tietojirjestelmipalvelut ovat henkilostohallinnon tieto-
jarjestelmapalvelut ja yhteiset tietojirjestelmipalvelut. Tietojirjestelmipalvelujen kaytt6on-
otossa on huomioitava tietojen saatavuus suoraan jirjestelmastd organisaation kayttoon erilai-
siin raportointeihin kuten henkil6stétilinpaatokseen ja henkildstoraportointiin. Tietojarjestel-

mipalvelut on tihin kehittimistehtavain mallinnettu JHS 152 viitearkkitehtuurin mukaisesti.
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Henkilostohallinnon
tietojarjestelmapalvelut

enkiléstosuunnittel Rekrytointi rganlsaaFlotletOJen Tyonteli.atletOJen PaIveIus'suhteen
hallinta hallinta hallinta
(I’y'dajan haIIinta> @aamisen haIIin9 < Palkkaus > <Pa|kanlaskenta> <Matkaha|linta>

Yhteiset
tietojarjestelmdpalvelut

Kayttovaltuushallinta) (Toimialajarjestelmat Taloushallinto Sl Arkistointi
verkkopalkka
Johdon
tietojarjestelma

Kuvio 9. Tietojirjestelmapalvelut jako henkiléstohallinnon ja yhteisiin tietojarjestelmiin (Kun-

taliitto 2014, 73)

Kuviossa 9 on kuvattu tietojitjestelmi palvelut, jotka muodostuvat henkiléstéhallinnon ja yh-
teisistd tietojarjestelmipalvelujen toiminnoista. Henkilostosuunnittelu kasittaa henkilostotar-
peen suunnittelua sekd maarallisesti ettd laadullisesti ja osaamisen kehittimisen. Rekrytointi-
palveluun sisiltyy rekrytointitapahtumien osallistumisiin suunnittelua, henkiléston itsepalve-
luna tapahtuvan rekrytointitoiminta ja naihin liittyvat henkilovalinnat sekd perehdytyssuunni-

telma.

Organisaatiotietojenhallinta sisaltdia mm. rekrytointiin ja palvelussuhteeseen liittyvat organi-
saatiotiedot. Tyontekijitietojen hallinta sisaltda tyontekijin perustietorekisterin yllipidon. Pal-
velussuhteen hallinta muodostuu palvelussuhteen elinkaaresta. Henkiloston tietojirjestelmain
sisaltyy my0s tybvuorojen suunnittelu ja seuranta, osaamisen hallinta sekd palkanlaskennan
madrittelyyn tarvittava palkkauksen maarittely ja tehtdvin vaativuuden arviointi. Naiden lisdksi

tahin ryhmiéin sisiltyy my6s matkahallinta.

Yhteiset tietojarjestelmipalvelut muodostuvat tietotekniikka ympiriston asettamista mairitte-
lyistd, joita ovat kayttajatietojen hallinnointi jarjestelmien kdyttod varten henkilostohallinnon
tiedoista, kdytOssd olevat operatiiviset jarjestelmat, taloushallinnon jirjestelmidn maksuaineis-
ton vastaanottamat henkilst6- ja matkustusmenot seki tiedot kustannuslaskentaa varten.

Palkkalaskelman toimitus tapahtuu sihkoisend kirjepostina ja maksuliikenne hoidetaan verk-
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kopalkkaoperaattorin toimesta. Arkistolain mukaiseen tietojen tallennukseen on kiytossd sih-
koéinen arkistointi. Tietokannasta saadaan aineistoa tiedolla johtamiseen sekd asiahallintatiedot

sidosryhmille.

Yli-Savon SOTE kuntayhtymin palkanlaskennan prosessin kuvaamiseen soveltuu Kuntalii-
ton sivustolta integraatiomalli, kuvio 10. Mallissa on kuvattu prosessiin tarvittavat syotteet,
prosessin vaiheet ja tuotokset. Prosessin varsinainen tarkoitus on ”palkan maksaminen oike-

aan aikaan, oikean suuruisena, lakeja ja sopimuksia noudattaen”. (Kuntaliitto 2014, 57)

Palkanlaskennan prosessista tulee esille my6s esimiesten tehtavid eli henkilostohallinnon so-
vellukseen talletettavat syGtteet, kohdissa palvelussuhteen hallinta, ty6ajanhallinta, palkkaus ja
palkitseminen, henkilon perustietojen hallinta sekd tyénantajan ohjeet. Syotetiedoista muodos-
tuu henkilon palkanmaksuun ja tyosuhdetietoihin liittyvia tietoja, joita ovat henkilétiedot, pal-
velussuhdetiedot eli onko kyseessé vakituinen tai midrdaikainen tyésuhde, poissaolot, ty6ajan-
seurannan ja -suunnittelun tyoaikatiedot, palkanmaksuperusteet sekd palvelussuhteen aikana

noudatettava virka- ja tybehtosopimus.

Palvelussuhdetiedot Palkanlaskenta

Poissaolo Palkkalaskelma . e
- Tyonteki
o p Trontekid (ekine,
Lomapalkkavelka
Maksuaineisto

Tydaikatieto Kirjanpitotapahtuma

® : D Palkka-ajo @ P Tal
ottaminen

Viranomaistilitys
Palkanmaksuperustee Muut tilitykset
o

@

&

Henkilotiedot Arkistoitava aineisto

@

Laskentatunnisteet Palkan

Henkilostomeno

takaisinperinta

b Tréehtosopimukset
Tyonantajan ohjeet ) N(rkaehtosopimukset Ulkoiset
tietovarannot

Kuvio 10. Palkanlaskennan prosessi-integraatiomalli (KKuntaliitto 2014, 58)
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Palkanlaskenta prosessiin liittyy my6s taloushallinnosta saatavat laskentatunnisteet tietojirjes-
telmille, joiden avulla henkil6stémenot kohdistetaan oikeille kustannuspaikoille, sekd saadaan
toiminnan suunnitteluun ja budjetointiin tarvittavat henkilstétiedot ja -menot. Mallissa ei ole
piirretty ulkoisista tyGaikajirjestelmistd tulevia yhteyksid, joiden kautta henkil6stén tyévuorot

suunnitellaan ja kirjataan toteutuneeksi.

Palkkahallinnon rooli tissd prosessissa on tietojen vastaanotto, tarkistus ja palkka-ajon suori-
tus. Prosessin tuotoksena syntyvid tapahtumia ovat henkil6ston palkkalaskelmat, taloushallin-
non tarvitsemat tiedot kuten maksuaineisto, kirjanpitotapahtumat sekd lomapalkkavaraus. Ar-
kistoon tallennetaan arkistoitavat tiedot, lisiksi ulkoisille sidosryhmille toimitetaan viranomais-

tilitykset. (Kuntaliitto 2014, 57)

Palkanlaskennan prosessiin liittyvien syotteiden vastaanottovaiheessa tapahtuu tietojen tarkis-
tus ja oikeellisuus. Tietojen ollessa virheellisid ne palautuvat syotteiden lihtopaikkaan, eli tdssa
tilanteessa esimiehille uudelleen tulkittavaksi. Téhdn korjausvaiheeseen tarvitaan ohjeita seka
sovelluksen lomakkeista, ettd niiden sisdltimista tiedoista. Ohjeen tietosisdllon valmistamiseen

tarvitaan tietoa, joka keritdin palautettavista lomakkeista.

Taman kehittdmistehtavin tutkimusprosessi on konstruktiivinen tutkimusprosessi. Henkil6s-
tohallinnon sovelluksen ohjeen valmistusprosessi voidaan kuvata konstruktiivisella otteella,

jota on kuvattu kuviossa 11.

Kuvio 11. Kehittimistehtivin konstruktiivinen tutkimusprosessi



49

Kehittimistehtdvin ensimmiisend vaiheena havaittiin henkildstohallinnon sovelluksen loma-
kevirheiden toistumisia, joista péiteltiin henkilostohallinnon sovelluksen esimiesten ohjeen
olevan tarpeellinen. Palkkahallinnon henkil6ston kesken sovittiin aineiston, havaintomateriaa-
lin, kerddminen virheellisistd lomakkeista, samanaikaisesti alkoi teoriatietoon perehtyminen.
Kerityn aineiston tulkinta ja soveltaminen kiytint66n mahdollisti mallin kirjoittamisen. On-
gelmaratkaisuun eli ohjeen sisillon ja rakenteen kirjoittamiseen kaytiin vuoropuhelua ja kyse-
lyja, joiden pohjalta tapahtui kehittdmistyon kirjoittaminen ja sisdllon oikeellisuuden tulkinta.

Ohjeen testaukset ja viimeistelyt suoritettiin huolella ennen lopullista julkaisemista.

Kehittimistehtdvin tavoitteena on laatia henkiléstéhallinnon sovelluksen ohje, jonka avulla
sovelluksen lomakkeiden valinta ja lomakekenttien valintatieto valintavalikoista helpottuu. Ke-
hittdmistehtivin prosessivaiheen sy6tteeni toimivat virheelliset lomakkeet ja niissa olevat tie-
tokentit. Prosessin vaiheena on tunnistaa nuo virheelliset tiedot ja vaihtaa ne oikeaan muo-

toon seki tuotoksena tuottaa henkilostohallinnon sovelluksen ohjeistus esimiehille.

5.3 Henkilgstohallinnon sovellus ja sen esittely

Yla-Savon SOTE kuntayhtyman esimiehet kayttavit tyotehtavissaian Sosiaali-ja terveysalan toi-
minnan yllapitoon ja tiedonvilittimiseen useita erilaisia sovelluksia. Potilastietojirjestelmien
lisiksi esimichet tarvitsevat tyGajanseurannan ja henkilgstohallinnon sovellukset tyésuhdeasi-
oiden ja palkkatapahtumien hoitamiseen. Henkil6stéasioiden hoitamiseen esimiehilld on kay-
tossd Populus palkka- ja henkilostohallinnon jarjestelma, josta kdytossd ovat mm palkkahal-
linto, matkalasku-, kehityskeskustelu- ja koulutusosiot seka kehitteilld oleva osaamisenhallinta.
Populus toimii web-tekniikalla internetin verkkosivuilla, jolloin se on kiytettavissa kaikissa

tyOpisteissa ja kaikilla ty6asemilla seki tarvittaessa myo6s etityoskentelyssa.

Populus-sovellus on CGI (Consultants to Government and Industry) tuotteisiin kuuluva hen-
kilostohallinnon sovellus. CGI on perustettu vuonna 1976 Kanadassa ja yritys on toiminut
Suomessa yli 40 vuotta. CGI toimittaa julkishallinnolle tietojirjestelmid ja tuntee julkisenhal-
linnon toiminnan ja tarpeet. CGlL:n palvelut ovat sihkoisen asioinnin palveluja, vuorovaikut-
teisia sekd mahdollistavat tiedon yhteiskdyton eri tietojirjestelmien kesken. (CGI, online

3.4.20106)
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Henkilostohallinnon sovelluksen lomakkeet on tehty tiedon kerdamistd varten ja niiden ra-
kenne on suunniteltu ennalta. Lomakkeella olevat kysymykset ja ohjeet ovat lomakkeen tayt-
tajad varten, eikd lomakkeella ole organisaatiolle varsinaisesti merkityksellistéd tietosisaltoa en-
nen kuin se tiytetddn. Aidosti sihkéinen lomake voidaan tiyttdd ja palauttaa sihkoéisia kanavia
pitkin. Sdhkoisen lomakkeen kentit voivat sisiltda laskentaa ja muita automaattisia tiedonka-
sittelytoimenpiteitd. Sdhkoisen lomakkeen kenttiin halutaan usein tuoda dynaamisesti tietoa
taustajirjestelmistd ja niistd voidaan myo6s vieda tietoa taustajarjestelmiin. Tietojen saaminen
suoraan taustajarjestelmiin mahdollistaa ty6laiden rutiinityévaiheiden oikomisen, kun tietoja ei

tarvitse siirtdd kisin. (Kaario & Peltola 2008, 54)
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Kuvio 12. Henkilon palvelussuhteen kuvaaminen tyonkulkuprosessina sovellusjirjestelmain

Henkilgstohallinnon sovelluksen lomakkeen toimintaprosessi Uuden henkilén palvelussuh-
teen tietojen sy6tolld kuvataan kuviossa 12. Palvelussuhteen alkaessa esimies tallettaa henki-
16stéhallinnon sovelluslomakkeelle uuteen palvelussuhteeseen tulevan henkilén perustiedot.

Lomake tallentuu jarjestelman “Tuulikaappiin” eli tietokantaan, palkkatoimiston luettavaksi ja
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tarkastettavaksi. Mikili tiedot ovat virheellisid lomake palautetaan esimichelle korjattavaksi,
oikein tdytetty lomake talletetaan henkilostohallinnon sovelluksen tietojirjestelmidin. Taman
jalkeen henkil6- ja palvelussuhdetiedot ovat myos tyévuorosuunnittelu jirjestelman kaytetta-

vissd.

Henkil6stohallinnon sovelluksessa kasitellaan henkilstbasioiden hoitamiseen erilaisia lomak-
keita useita kymmenid piivittdin. Henkiléstéhallinnon sovelluslomakkeiden kisittely etenee
palkkahallinnon tarkistusten kautta palkanmakuun sovelluksen tietovarastoon tallennettavaksi,
kuten kuviossa 12 esitettiin palvelussuhdelomakkeen hyviksyminen tyonkulkukaaviona tai ta-
kaisin esimiehelle korjattavaksi. Virheellisid lomakkeita palautetaan esimichille korjattavaksi
useita paivittain. Henkilokayttajit, joilla on sovellustunnukset, voivat tehdi esimiehelleen hy-
viksyttavaksi lomatoivomuksia, erilaisia poissaolohakemuksia, matkalaskuja seki henkil6tieto
muutoslomakkeita. Henkil6kayttijille asti palautuvista lomakkeista ei ole palkkahallinnolla sel-

kedi kuvaa, ovatko esimiehet tiyttineet tai korjanneet osan naistd lomakkeista.

Kuviossa 13 kuvataan hyvin yleiselld tasolla tietojen liikkuminen tietojirjestelmien ja niitd oh-
jaavien henkil6ryhmien vililldi. Henkil6n ja esimiehen vilinen yhteys tietovirran litkkumisessa
on kuvattu ohuella viivalla, kun taas esimiesten ja palkkasihteereiden valinen litkenndéinti on
runsaampaa. Kuviossa valinta Kylld / Ei tarkoittaa tulevan tiedon oikeellisuuden tarkistusta.
Tiedon liikkumista syOtteena ja tuotoksena tapahtuu myo6s eri sovellusten ja esimiesten pro-
sessoimana. Tdmi kuvio kertoo mihin tiedon litkkumisen kohtaan pyritddn saamaan keven-

nysta.

Poissaolot
Lomat
Matkalaskut
Koulutukset

Sovellukset

Palvelussuhteet Lisatyot

Tydsopimukset

Kuvio 13. Tietoprosessien liikkuminen palkkahallintojirjestelmin ympirilld
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5.4 Henkilostohallinnon sovelluksen lomakkeet

Henkilostohallinnon sovelluksen esimiesvalikko muodostuu neljastd paivalikosta, joiden alta
16ytyy kahdesta yhteentoista alavalikkoa ja ndiden alta vuorostaan useita erilaisia lomakkeita ert
tilanteisiin. Lomakkeet on jaettu asiakokonaisuuksina omiin ryhmiinsi ja valintalistojen ni-
mesti voi padsaintoisesti hahmottaa minka tyyliset lomakkeet 16ytyvit valikoiden alta. Sovel-
lus itsessddn el ohjaa lomakevalintojen tekemiseen muutoin kuin piiotsikoiden avulla. Oikean
lomakkeen valitseminen on joskus hankalaa, koska on tiedettivd mitkad lomakkeella olevat ja
taytettavat tiedot vaikuttavat mihinkin palkkausasiaan. Esimerkiksi koulutusta koskevia lomak-
keita poissaolot ja muutokset valikossa on neljissi eri kohdassa, riippuen koulutuksen luon-
teesta. Samoin palvelussuhteen muutostiedoista on tiedettivd mitkd asiat palvelussuhteella
muuttuvat ja valittava lomake kolmesta vaihtoehdosta tai tehtivd uusi palvelussuhde poissa-
oloineen. Virheellisin tai puutteellisin tiedoin tdytetyt lomakkeet vaikuttavat palvelussuhde- ja

palkkaustietojen, tilastojen ja raporttien oikeellisuuteen.

Esimiesten esittimiin henkilstohallinnon sovelluksen toimintoihin liittyviin kysymyksiin lo-
makevalinnoista ja valintojen vaihtoehdoista palkkasihteerit pyrkivit antamaan ohjeistusta pu-
helimitse, sihkSpostitse sekd yrityksen sisiisilld ohjeilla. Ohjeistusta on lyhyelld aikaa voitu
antaa useasti, jopa samasta aiheesta, koska esimiehet ovat voineet unohtaa annetun ohjeen tai
kommunikaatiossa on tapahtunut tulkintavirhe. Henkilostohallinnon sovelluksen kirjallinen
ohjeistus on jadnyt kiireiden ja usein toistuvien sovellus versiopdivitysten vuoksi osittain hoi-
tamatta. Esimiesinfoissa annetut tietoiskut eivit vilttimittd jad mieleen ja uusien asioiden

omaksuminen ei valttamitta onnistu suuren ’informaatiotulvan’ keskella.

Palkanmaksuun menevit tapahtumat tarkistetaan ennen varsinaista maksatusta. Lomakkeilta
puuttuvat ja virheelliset tiedot ovat aiheuttaneet lomakkeiden palauttamisen, korjaamisen ja
uudelleen tiyttimisen. Palautettujen ja puutteellisten lomakkeiden odottelu ja korjaus aitheuttaa

seki esimiehille ettd palkkasihteerille ylimaéraista tyota.
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5.5 Kehittamistehtavan aineiston hankinta

Palkkahallinnon henkiléstén mielesta henkiléstohallinnonsovelluksen esimiesohjeistuksen
péivittiminen ajan tasalle olisi tarpeellista lomakkeiden aiheuttamien sekaannusten ja viivis-
tysongelmien vuoksi. Suunniteltaessa aineistonhankintaa henkildstéhallinnon toimintaohjeis-
tuksen pohjatietoja varten, vathtoehtona olivat puhelimitse esitettyjen kysymysten kirjoittami-

nen lomakkeille tai henkilostohallinnon sovelluksen virheellisten lomakkeiden tulostaminen.

Tietojen hankintamenetelmi toteutettiin tulostamalla henkil6stohallintosovelluksen virheelli-
siksi havaitut lomakkeet ajalta 1.6. — 18.11.2014. Lomakkeista kerittivi tieto rajoittui lomak-
keen nimeen ja siind esiintyvdan virheeseen, muita tietoja lomakkeesta ei keritty. Lomakkeita
tulostivat kaikki palkkasihteerit, jolloin otanta kattaa kaikki Yli-Savon SOTE kuntayhtymin
palkanlaskennan alueet. Vuosilomien aikana toiminta on hiljaista ja virheellisten lomakkeiden

tulostus on vahaista.

Esimiehille jarjestettiin marraskuussa henkil6stohallintosovelluksen ja ty6aikasuunnittelun in-
fotilaisuus. Tilaisuuteen ilmoittautumisen yhteydessa pyydettiin ennakkoon lihettimain hen-
kilostohallinnon sovelluksen kiytt66n liittyvia kysymyksid. Néiden ennakkokysymysten tar-
koitus oli ohjata my6s infotilaisuuden esityksen sisaltéd. Ennakkokysymyksid ei kuitenkaan
tullut, jolloin esityksen sisaltéd suunniteltiin puhelimitse tulleiden ohjetiedustelujen ja loma-
kehavaintojen pohjalta. Esimiespiivilla 18.11.2014 esiteltiin henkilostohallinnon sovelluksen
toimintaa lomakevalintojen ja valintakohtien tiydentimisestd ja valinnoista. Tilaisuuden yh-
teydessi palkkasihteereille esitetyt palkkaustapahtumiin liittyvit kysymykset kirjoitettiin muis-
tiin (liite 2). Kehitysehdotukset kitjattiin ylos, ja lihetettiin sovellusasiantuntijalle kommentoi-

tavaksi.

5.6 Henkilostohallinnon virheellisten lomakkeiden kasittely ja virheiden analysointi

Henkilostohallinnon sovelluksesta palkkasihteerit tulostivat palkanlaskentaan tulevia lomak-
keita, joissa esiintyi tietovirheitd yhteensd 140 kpl. Mikali nima virheelliset lomakkeet olisi tal-

letettu palkanlaskentajirjestelmiin tarkistamatta, olisi osalle henkil6stod tullut palkkatapahtu-
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miin virheellista tietoa seki virheellisid palkanmaksutapahtumia. Virheellisten lomakkeiden ka-
sittelyn aloitin numeroimalla ja jirjestelemilla lomakkeet aiheittain mappiin seka tarkistamalla

lomakevirheet. Virheettomia lomakkeita ei kisitelty lomakehavainnon aikana.

Lomakevirheet kirjasin MS Excelin taulukkolaskenta sovelluksen ty6kirjaan, tarkoituksena
saada selville lomakkeiden ja virheiden maira seka olisiko lomakkeilla samankaltaisia lomake-
kenttd virheitd. MS Excelin taulukosta sain alustavasti tiedon lomakkeiden ja virheiden mai-
ristd. MS Excelilld en onnistunut saamaan MS Excelin pivot-taulukon muodossa haluamiani
raportteja, joten turvauduin kdyttimaan tilasto-ohjelman analysointia. Ryhmittelemalld lomak-
keet asiakokonaisuuksien mukaan tilasto-ohjelmalla saisin selville missd asiakokonaisuuksissa

esiintyi eniten virheita.

Aineiston sy6ton jalkeen tarkistin lomake kohtaisesti, sainko samat virhemaarat kuin MS Ex-
celin taulukkoon sy6tettdessd. Virheiden médrd nousi 174:std 196:44dn, joten tiedot oli tarkis-
tettava uudelleen. Siirsin SPSS:ddn tallentamani tiedot MS Exceliin ja lasketin taulukon loma-
kemairit, niissd esiintyneet virheet sekd lomakekohtaiset virhemairit uudelleen. Taman jil-
keen vertasin tiedot tulostetuista virhelomakepapereista. Tdssd kohdin tuli tarkistettua tulos-

tettujen lomakkeiden ja virheiden mairin luotettavuus.

Kerityt lomakkeet, joissa esiintyi kappalemairillisesti eniten virheitd, koskivat koulutuslomak-
keita. Koulutustiedot raportoidaan vuosittain henkilostotilinpaatoksessa. Koulutuslomakkeen
tayttavit koulutukseen lihtevit henkilot. Heilld ei valttimittd ole tietoa minkilaiselle lomak-
keelle ja mitd tietoa lomakkeisiin on kirjattava. Lomakkeiden sisillon epaselvyyttd esiintyy

my6s etsittdessd lomakkeita sovelluksen valikoista.

Koulutuslomakkeet jakaantuvat tiydennyskoulutus-, koulutus- ja osapiivin poissaololomak-
keisiin. Taydennyskoulutuslomakkeilta puuttuivat usein osapiivikoulutuksen tunnit ja sisdinen
koulutus oli anottu ulkoisena koulutuksena. Puuttuvia tietoja olivat koulutuksen nimi, jarjestija
ja paitkkakunta seka esimiehen hyviksymispaatos koulutukseen osallistumisesta ja korvatavista
kustannuksista. Lisaksi 16ytyi paallekkiisia koulutuslomakkeita. Koulutuslomakkeissa eniten
virheitd esiintyi koulutuksen poissaolon syykoodissa eli osapiivikoulutuksia oli anottu koko-

péivan kestdviksi. Jonkin verran esiintyi tulkinnallisia epdselvyyksid, milloin haetaan tdyden-

nyskoulutusta ja milloin se onkin muuta koulutusta.
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Henkil6ston palvelussuhde lomakkeilla esiintyi virheellisid kohtia palvelussuhteen luonteeseen
kuuluvissa maarittelyissd, maksuryhmissa, palkkatyypeissa sekd madriaikaisuuden perusteissa.
Maksuryhmalld mairitellddn tehtivikohtaisen palkan muodostuminen tunti- tai kuukausipal-
kan mukaisesti, jolloin virheellisistd valinnoista johtuen palkka voi tulla maksuun vidrin perus-

tein tai palkkaa ei muodostu ollenkaan.

Sairaus- ja perhevapaalomakkeissa esiintyi pienid puutteellisuuksia lisdselvitysten osalta. Muut
poissaoloilmoitukset, jotka liittyvit esim. omaehtoiseen koulutukseen, tyénohjaukseen tai tyo-
ajanvapaaseen, olivat vadralld lomakkeella tai poissaolon syyssa oli virheellisyytta ja joitakin

lomakkeita huomattiin puuttuvan kokonaan.

Kustannustenjako tuotti ongelmia kustannustenjakoprosentin mairittelyssd, koska prosentti
ei voi olla pienempi tai suurempi kuin 100 maaritellylle palvelusajanjaksolle. Koska kustannus-
tenjakolomake muodostuu kahdesta eri lomakeosasta, olisi oltava tarkkana sekéd prosentin ettd

voimassaolopiivien suhteen.

Osa-aikaisuuden muutos tehtiin vaarille palvelussuhteelle ja vairilld tunneilla. Samoin palve-
lussuhteen muutos lomakkeilta oli kiytetty virheellisesti. Osapiivin poissaolosta oli tehty pail-
lekkiinen poissaolo tapahtuma ja poissaolo tunnit puuttuivat. Tulkintavirheitd esiintyy myo6s
tilanteissa, jolloin henkil6 jad osa-aika elidkkeelle tai anoo osittaista hoitovapaata. Niissa tilan-
teissa olisi oltava tarkkana, ettei palvelussuhdetietoihin jda virheellisyytta, eikd palkanmaksu
muodostu vaarilld tyaika tunneilla. Tiedot tallentuvat my6s Kuntien elikevakuutuslaitokselle

tilastoitaviin tietoihin.

Esimiesinfosta kerityt kysymykset kisittelivat osaksi kerattyja lomakevirheita, joita olivat tyo-
ajan muutokset palvelussuhteessa, poissaolokoodien valintaan liittyvit seikat ja poissaolojen
selitteet. Infotilaisuudessa pohdinnan aihealueet kisittelivit koulutusasioita, KVTES tulkintoja
matkustussdannoistd ja poissaoloista sekd tyGajan muutokseen liittyvid seikkoja sovelluksen

nakokulmasta.

Niille kahdelle tiedon keriilyvaiheelle, virheelliset lomakkeet ja esimiesinfo tilaisuuden kysy-
mykset, nousivat esille erityyppiset sovellukseen liittyvat ongelma-alueet. Lomakevalinnoissa
sekaannusta aiheuttavat samankaltaisten lomakkeiden kayttiminen, eli valttimatti ei eroteta
mitd lomaketta tulisi kdyttdd. Keskusteluissa pddpaino oli henkilstasioiden hoitamiseen liit-

tyvissa tulkinnoissa sovelluksen nikékannalta.
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Aineiston analyysi ja tulkinta

Henkilostohallinnon sovelluksesta tulostetuista lomakkeista on analysoitavissa lomakkeittain
virheelliset lomakekentit ja virheiden miéarit. Henkilostohallinnon sovelluksesta tulostettiin
11 erilaista lomaketyyppid, joissa virheitd esiintyi 140 lomakkeella yhteensd 196 kpl. Taulukossa
1 on yhteenveto henkil6stohallinnon sovelluksesta tulostetuista virheellisistd lomakkeista. Lo-
makkeen nimi sarakkeessa on tulostetut lomakelajit ja lomake mairi kentissd niiden lomake-
lajien kappalemairit. Virheiden maidrd sarakkeessa kerrotaan lomakelajeilla olleet virheiden

madrit. Lomakkeen nimi kertoo my6s aihepiiristd, joita lomakkeella tullaan kisittelemaan.

Uusi palvelussuhde lomake tiytetddn avattaessa henkildlle palvelussuhde. Palvelussuhde voi
olla vakituinen tai méirdaikainen. Henkilon palkkaukseen liittyvia henkil6- ja palkkatietokent-
tid on lomakkeella useita. Virheellisia palvelussuhde lomakkeita tulostettiin 28 kpl ja niissd oli
yhteensd 49 lomakekenttivirhettd. Palkkatietolomakkeella muutetaan vain palkkaukseen koh-
distuvia tietoja, joista tulostettiin vain yksi virheellisen tiedon siséltavd lomake. Taydennyskou-
lutuslomakkeita tulostettiin virheellisind 44 kpl, joista 16ytyi 51 virhettd. Lomakkeita on valit-
tavana kaksi vaihtoehtoa ja niistd on vield valittava osa- ja kokopiivikoulutus. Poissaolo, sai-
raus lomakkeita 16ytyi 8 kpl, yksi virheellinen kohta jokaisessa lomakkeessa. Perhevapaat lo-

makkeiden tdyttimisessa esiintyi virheitd 18 kpl 11 lomakkeella.

Osapiivapoissaolot olivat suhteellisen selkeitd lomakkeita, 3 lomaketta ja jokaisessa yksi virhe,
kun vuorostaan muu poissaolo lomakkeet, 13 kpl sisilsivat 18 virhettd. Naissd lomakkeissa
poissaolon valintatieto aiheutti monipuolisuudellaan sekaannusta. Kustannustenjako lomak-
keet, 6 kpl, aitheuttavat lomakkeiden kustannustenjako merkinnissia 12 ongelmallista kohtaa.
Osa-aikaisuuden muutoksia tehtiin 6 kpl virheellisin tiedoin ja palvelussuhde muutoksia vas-

taavasti kaksi kappaletta.
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Taulukko 1. Henkil6stéhallinnon sovelluksesta tulostettujen virheellisten lomakkeiden ja 16y-

dettyjen virheiden yhteismaarit

Lomakkeen nimi Lomakkeiden  Virheiden
madiri kpl madiri kpl
Uusi palvelussuhde 28 49
Palkkatieto 1 1
Tdydennyskoulutus 44 51
Poissaolo, sairaus 8 8
Perhevapaat 11 18
Osapiivan poissaolo 3 3
Muu poissaolo 13 16
Kustannustenjako 6 12
Osa-aikaisuuden muutos 6 6
Palvelussuhteen muutos 2 2
Koulutus 18 30
Summa 140 196

Henkilostohallinnon sovelluksesta tulostettujen lomakkeiden virhetaulukoita (liite 1) tutkitta-
essa tarkemmin voi havaita osan virheista johtuvan siitd, ettei lomaketta ole tiytetty oikein ja
tarkistusvaiheessa ei ole kiinnitetty tiytettivien kenttien tietosisaltd6n huomiota. Henkilostolta
tulevat tiydennyskoulutuslomakkeet voivat olla virheellisid, koska lomakkeita taytetddn har-
voin, my0s atk-taidoissa voi olla kehittimistd sekd lomakkeen tiyttdohje puuttuu. Osassa vir-
heistd on havaittavissa, ettei lomakkeille talletettuja tietoja ole vilttimitta osattu epailld vir-

heellisiksi ja osa lomakkeista on kiireessa hyviksytty, vaikka niissd on puutteita ja virheita.

Virheitd voi tulla lilan nopeasta lomakkeen tayttaimisestd, jolloin lomaketta tietokoneen niy-
tolld vieritettidessd kursoria ei ole siirrytty pois valintaruudulta. Niissa tapauksissa sivua rulla-
tessa alaspiin kursori on edelleen valintaruudussa ja valittavat kenttitiedot vaihtuvat. On my6s
niitd lomakekohtia, joissa ei ole ymmarretty taytettivin kentin tarpeellisuutta, ja jitetty tiedot
pois esim. osapiivapolo tunnit. Esimerkiksi niista kohdista voisi lomakkeille lisita turkoosike-
hykset taytettdvin kentin ympirille, kuten esimerkiksi Uusi Palvelussuhde -lomakkeisiin on

laitettu.

Virheellisen lomakkeen valintaan vaikuttaa my6s lomakkeiden samankaltaisuus ja se ettd sa-
mankaltaisia lomakkeita on useammassa kohdassa. Lomakkeen kenttid tiytettdessa el ymmar-
retd niiden kokonaisvaikutusta, vaan ajatellaan asiaa suppeammin. Tall6in esim. kahden tunnin
osapiiva koulutusta voidaan hakea kokopaivikoulutuksena. Vaikutus on nihtavilld koulutus-

tilastoissa, tyGajanseurannan kautta tulevissa tyOtunneissa tuntien pdiva- /viikkokertymain ja
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lisi-/ ylityotunteihin. Lisidksi on huomioitava etti “koulutukseen kiytettyd aikaa ei lueta tyo-
ajaksi, ellei kysymyksessd ole ty6nantajan itsensi jirjestima vilittomisti virka-/tyGtehtivien
hoidon kannalta vilttimiton ja tyon opastukseen rinnastettava koulutus, josta viranhaltija ei

voi virka-/tybtehtividin laiminlyémitti kieltiytyd”. (IKVTES 2014, 48)

Lomakevirheiden mairastd voi paitelld niiden tyollistivan vaikutuksen, seki esimiesten ettd
palkkasihteereiden tyossi. Kiireellisind ajankohtina lomakkeiden tiyttimisessa voi esiintyd epi-
varmuutta, tiytetty valintatieto osoittautuukin virheelliseksi ja esimies saa lomakkeen uudel-
leen tiytettaviksi. Henkilostohallinnon virheelliset lomakkeet aiheuttavat ylimairaista tyota ja
stressid, vievat aikaa muilta tehtaviltd ja saattavat kiireisimpana aikana aiheuttaa epdvarmuutta
osaamisessa, joka vuorostaan voi vaikuttaa tyohyvinvointiin. Tyon keskeytyminen vaikuttaa

tehtdvin tyon lopputulokseen, joka vuorostaan lisad ajankiyton ongelmia.

5.7 Henkilostohallinnon sovelluksen toimintaohjeistuksen laatiminen

Ohjeistuksen pohjana kiytettiin toiminnassa olevan sovelluksen Esimiesvalikon rakennetta,
seki CGI sovellustoimittajan kasikirjaa. Sovellustoimittajan kisikirja on rakenteeltaan yleis-
luonteinen, laaja ja sisiltdd toimintaohjeita sovelluksen osioihin, jotka eivit ole kiytossd tai
eivat ole radtiloity yksistdan Yli-Savon SOTE kuntayhtymin kiyttéon. Lisdksi sovelluksen
valintavalikoiden tietojen tdytt66n vaikuttavat yrityksen oma toimintapolitiikka ja sopimukset,
mikaili ei ole kyse valtakunnallisista sopimuksista, esim. ty6aikamuotojen valinta, poissaolojen

syykoodien monipuolisuus seki talletettavien lomakkeiden sisaltévaatimukset.

Esimiesohjeen kirjoittamisen aloitin pohtimalla sisillysluetteloa ja virhelomakkeista esille
nousseita virheellisia kohtia. Vertasin tulostettuja lomakkeita (taulukko 1) sovelluksen esimies
valikkoon. Valikosta rajasin ohjeistukseen otettavaksi vain ne kohdat, jotka sisalsivat paivittai-
sessd tyOssa kaytettdvid lomakkeita, ja joista muodostui ohjeistuksen lopullinen rakenne ja si-
sillysluettelon pohja. Ensimmiinen raakaversio kasitteli tekstia ja sovelluksen toimintojen oh-
jeita liittyen lomakkeiden tayttimiseen, korjaamiseen ja perumiseen. Seuraavassa vaiheessa kar-
sin ohjeesta turhia kohtia pois ja keskityin niithin toimintoihin, joissa lomakevirheisiin nahden

tuntui olevan eniten ongelmia seka lisdsin kuvia sovelluksen valikoista.
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Annoin ohjeen luettavaksi ja kommentoitavaksi palkkasihteereille 25.3.2015. Korjasin raaka-
versioon saadut parannusehdotukset ja lisisin ohjeistukseen lomakevirheista tehtyjen lisaha-
vaintojen mukaiset tdydennykset. Korjausten jilkeen palkkasihteerit tarkistivat ko kohdat ja
annoin ohjeen 14.4.2015 satunnaisesti kymmenelle esimiehelle koelukuun ja testaukseen. Koe-
luvusta sain kaksi palautetta, joista toinen palaute tuli sanallisesti ja toinen kirjallisesti. Sanalli-
sen palauteen pohjalta korjasin ohjeesta tulkinnallisia virheitd. Kirjallinen palaute antoi positii-
visen kuvan ohjeistuksen tarpeellisuudesta. Niiden lisiksi ns. monistuskoneen luona kiydysti
kaytavakeskustelupalautteesta sain konkreettista palautetta ohjeistuksen tarpeellisuudesta ja

vinkkeja korjattavista tulkinnallisista kohdista.

Toukokuun loppupuolella lihetin ohjeistuksen sihkopostitse kolmelle esimiehelle koetestat-
tavaksi kdyttoon ja samalla pyysin lomakevalintoja tehdessé tutustumaan ohjeen toimivuuteen.
Koska palautetta e tullut, kyselin muutamalta esimicheltd oppaan sisdllon toimivuutta puheli-
mitse. Vastaajat totesivat ohjeen olevan tarpeellinen ja katsauksen perusteella se naytti hyville
ja toimivalle. Palkkasihteerit tarkistivat kertaalleen ohjeiden toiminallisuutta ja ohjeeseen lisd-
sin kesikuussa voimaan tulevan uuden tyéehtosopimuksen muutoksen. Ennen kuin ohjeistus
annettiin talon sisidiseen jakeluun, tarkistivat palkkasihteerit uusi palvelussuhde- lomakkeen

ohjeistuksen ty6aikamuotojen ja lomakoodien oikeellisuuden.

Ohjeistus laitettiin  Yli-Savon SOTE kuntayhtymin sisdiseen Intra verkkoon jakeluun
9.6.2015. Esimiesten henkilostohallinnon sovellusohjeistus toivotaan tulostettavan virillisena
vihkona, jolloin 39 sivuisesta ohjeesta tulee seka ulkonddlti etta kaytettivyydeltddn kaytinnol-

lisempi. Ohjeistus on luettavissa my6s sahkoisesti.

5.8 Toimintaohjeistuksen sisdltd

Henkilostoasioiden toimintaohjeistus esimiehille on kirjoitettu vain niistd henkilostohallinto
sovelluksen lomakkeista ja valintavalikoista, joiden katsottiin olevan havainnoitujen lomake-
virheiden kautta paiviisessa henkilst6asioiden hoidossa tarpeellisia. Ohjeistuksen sisdltod ke-
vennettiin sovelluksen toimintaruuduista otetuilla kuvilla, jolloin mielikuva tiytettdvin lomak-

keen kohdista jad paremmin mieleen eika liallisella tekstilld tukahduteta kayttdjaa.

Henkilostohallinnon toimintaohjeistus rakentuu viidestéd valikon pdakohdasta noudattaen osit-

tain palkanlaskentasovelluksen esimiesten profiilin padvalikkoa. Pddvalikon Ylldpidot valikosta
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vain neljd ensimmidistd valikko valintaa otettiin ohjeeseen, joita olivat palkkatapahtumat, loma-
ajat ja hyviksynti, poissaolot ja muutokset sekd uusi palvelussuhde / henkil6. Sisillysluette-
losta tuli kuvion 14 mukainen, jolloin padotsikoiden alta 16ytyvit asiakokonaisuudet ryhmitel-

tynd viiteen padotsikkoon.

Ohjeistuksesta jitettiin pois koulutukseen ja matkustamiseen liittyvit asiakokonaisuudet,
koska niistd on jo ailemmin tehty ohjeistuksia. Sovelluksen esimiesvalikossa on myds muita
asiakokonaisuuksia kuten raportointi, kehityskeskustelu, poissaolokeskustelu, joita ei kisitelty
tassd ohjeessa, koska keskityttiin vain virhelomakkeiden kautta esiintyviin ohjeistettaviin koh-

tiin.

Kuviossa 14 on kuvattu henkil6stohallinnon sovelluksen ohjeistuksen siséllysluettelo. Siséllys-
luettelo jakaantuu 5 padotsikkoon. Jokaisen padotsikon alle on sovelluksen ohjeita tai lomake-

valinnat asiakokonaisuuksittain otsikoituina.



61

1 VALIKKO 2
L8 O HIBIER sy domeortinsors momseesssmsmmsabiseorts ons Fosi IR aTHsrod b N e AV AN O e S AR B A e S A A SRS 2
L2 KAYTTAJA o.oviiriersasinnsinererasasesaerssasessssnssseresssnesssssnssssessessenssensssssesssnssssonsssssesansaensasssossessnninses 2
B ] e A R e O AR A S A e DR P S ST o 2

2 PAAVALIKKO (ESIMIES) 3

2.1 PALKANLASKENTARYHMAN VALINTA
2:2 BYVERSYNTA i iciranssssnssvssisivsvaimasrinsins
2.2.2 Sahkopostiviesti hyviksymdttémistd
2.3 VarahyVaksyja..........covuesvincinssneenns

2.4 Tuulikaapista palautettu lomake % 3]

3. YLLAPIDOT 7
L P ALK AT A A I <. e e oS e T e R T R o s 7
3.2 LOMA-AJAT, KALENTERIJA HYVAKSYMINEN ..ccoveeiersissnsersessonseserasssaranssarsessessassnsssssases R v s A e SR 8
3.2.1 Lomien sydttdminen / suunnittely....................... ” RO 9

L il T T o 0 e e T | N e e e V) B At S L R S eI Ao .10
B2 3. LOMICIY PETUIMMNEIY ... imsiiinsisiisisrermiminrssopbasosssisssss s o e R G s e 10

3.3 POISSAOLOT IA MUUTOKSET ..o taseniaisissiisivonsssssn sbonsasisssedsssssdosss sais souteiudbasaistisonss sols sainasssisssisavmmvosivins well
3.3 L LOMOKKEIIBN SRIGUS .. ..o unmsiii o smsaisiasnssssssnisassnsssssssnsp i iosiosvome s bnion i nvonisaess s oo ismbes b i oshsmsmbesasstsdsnssiiaiin 12
3.3.2 Uuden 10maKKEEn SYOGULG YICISEL.........ccccovrirsreesieesessessessessssnsssnsassssssssssssenssssenssssssessnssassessessssenssssssesessessensanes 12

3.3.3. Henkildn perustiedot (henkilo-lomake) jo Henkilon perustiedot ilman koulutustietoja (henkilo2 ~lomoke) 13

3.3.4. Palvelussuhteen tiedot (DAISU-IOMEOKE).............ccccirinicriericsniiasnssssisssisiessssssssessonsesssntstansassstsssassinssasiassense 13
3.3.5 Kustonnustenjoko (KUSHIOKO)........ccvismissoxssassnsasccsorssoomssisisossssssonessososarsssonsiss B N 15
3.3.6 Osa-aikaisuuden muutos (osaaik) 16
3.3.7 POIKON MUULOS {DOIKKD) viccvsiviiviintomimmnibissisiosiiabonsinssiasisin s oo e e iy 17
B POISSAOLOT  civissasiaissatinsbasesaasvos o s o me oA S RN OO e SR eSS s SNt 19
3.4.1 Poissaolon hylkddminen jo palauttamien........ 20

3.4.2 Uuden poissaolon syottéminen.
3.4.3 Poissaolon peruminen....

3.4.4 Sairaus (sairaus).............
3.4.5 Koulutus lomakkeet ...........c.couuvne..
3.4.6 Lokisaateinen taydennySKOUIILUS (EYTKOUI).........c...cvveivirereerersmemreisssssisessessosesssseseenssssasmsasssnsessasesensasssesssne 24
3.4.7 Perhevapaa (perhe) .........c.cccccuunnnne.
3.4.8 Poissaolo ilmoitus (POI0)..........cccruvusvvricurnrnensiirinsians
3.4.9 Osapdivan poissaolot (0SAPOIO).......c...cureeeeiveserinniessesisssseseesssssans
4 UUSI PALVELUSSUHDE {HLOP) 29
(o QAT P TT T e e Al eSO e el et TSI el e R O it AU L0 NG 0 DS et Y .29
4.2 UUS! PALVELUSSUHDESOPIMUS LOMAKKEELTA TYOSOPIMUKSEEN 1..uveueersstiseisssessssesesessansrassnssessasssssesesessasesesssssssssssanssssssssans 36
e T OB OPIMUS i vsssiiaiins N o a b B s e e G e S P S ST S N USSR SN SR e e S e v 37
S SELAUKSET 39

Kuvio 14. Henkil6stéhallinnon sovelluksen ohjeistuksen sisillysluettelo



62

Otsikot 1 Valikko ja 2 Piidvalikko (Esimies) sisaltavit yleisluonteisia ohjeita nithin padkohtiin
joista katsottiin olevan hyotya esim. uusille esimiehille jotka eivit ole kayttineet sovellusta.
Ohjeistettavia kohtia olivat profiilin vaihto henkil6kéyttijastd esimicheksi sekd palkanlaskenta
ryhmin vaihto. Hyviksynta 2.2 olisi hyvi aloittaa sovellukseen liittyvit paivin tehtavat eli tar-
kistetaan palkkatoimistosta palautuneet lomakkeet ja hyviksytdan henkilostoltd tulevat lomak-

keet.

Ylldpidot 3, otsikon alta 16ytyvit paivittiisessa tyOssa tarvittavat lomakkeet, joita esimiehet
joutuvat hyvaksymain, muuttamaan, palauttamaan tai tekemén puolesta. Lomakkeet on ryh-

mitelty siséillysluetteloon sisdllon mukaisesti neljadn tyosuhdeasia kokonaisuuteen.

Palkkatapahtumat 3.1, linkistd voidaan syottaa palkanmaksuun menevia tapahtumia, joita ovat
esim. ajokilometrit ja erilaiset palkkiot. Loma-ajat valikossa 3.2, on ohjeistus vuosilomista eli
lomien tallettaminen sovellusjirjestelmain, lomakalenterin nikyvyys sekd lomien peruminen

ja hyviksynta.

Poissaolot ja muutokset 3.3, valikko sisiltdd henkilon palvelussuhteeseen liittyvid tapahtumia
eli muutoksia palvelussuhteessa. Valikosta 16ytyvit henkilon perustietojen-, palvelussuhteen-,
palkan — ja kustannustenjaon muutoslomakkeet. Lomakkeista Palvelussuhteen tiedot (palsu),
Palkan muutos (palkka) ja Osa-aikaisuuden muutos (osaaik) atheuttavat pientd sekaannusta,
koska jokaisella lomakkeella on henkilon ty6suhteeseen liittyvid mairityksia. Lomakkeilla ol-
vien kenttien tdydentimiseen on sovellustoimittaja tehnyt keltaiset ohjeistuskentit, mutta

yleensa ne ohitetaan lukematta.

Poissaolot 3.4, valikko muodostuu useammasta erityyppisestd poissaolo -valinnasta. Sovelluk-
sen lomakkeet on ryhmitelty kuuteen padryhmain ja erilaisille poissaoloille on omat lomak-

keensa. Poissaolojen ryhmittelya on avattu myos ohjeeseen esim.
Sairaus = sairaudet, tapaturmat, ammattitaudit

Perhevapaat = lapsen sairaus, ditiysvapaat, hoitovapaat, isyysvapaat, tilapiinen hoito-

vapaa, 50- ja 60-vuotispdivit
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Valikon tassd kohdassa olist KVTES tuntemuksesta apua, koska poissaolot ovat osaksi lakiin
perustuvia. Esimiesoppaaseen on useimmin kaytetyt ja sekaannusta aiheuttaneet kohdat oh-
jeistettu tarkemmin sovellusohjeen kohdat 3.4.5. - 3.4.8. Ohjeessa neuvotaan myo6s lomakkei-

den peruminen, hylkddminen ja palauttaminen.

Koulutuslomakkeet 3.4.5, on kerrottu erilaisista koulutuslomakevalinnoista koulutuksen omi-
naisuuksien mukaisesti. Koulutukset voivat olla kokopdivin ja osapiivin kestivid, tiydennys-
koulutuksia seki ulkoista ja sisdistd koulutusta. Esim. koulutus ulkoinen tunteina 16ytyy osa-
péivan poissaoloista 3.9.4 (osapolo) ja lakisddteiselle tiydennyskoulutukselle 3.4.6 (taydkoul)
16ytyy sekid koko- etti osapiivikoulutuksen lomakkeet. Koulutuslomakkeella 3.4.5, anotaan
my06s osapdivi ja kokopiiva koulutuksia. Nama kolme lomaketta aiheuttavat lomakevalin-

noissa sekaannusta.

Perhevapaisiin liittyvat poissaolot joita ovat mm. lapsen sairaus, ditiys- ja isyysvapaat haetaan
perhevapaat (perhe) 3.4.7 lomakkeella. Riippuen anottavasta vapaasta, ohjeistuksessa on ker-
rottu lomakkeelle tiydennettivistd asioista sekd niihin liittyen viittaukset KVTS:n pykiliin.
Poissaolo ilmoitus (polo) 3.4.8 ja osapiivin poissaolo (osapolo) 3.4.9 lomakkeista on kirjoi-
tettu ohjeet lomakevirheistd havaittujen kohtien osalta. Muilta osin itse lomakkeiden poissa-

olokoodit seliteteksteineen ohjaavat valitsemaan oikean poissaolon syyn.

Uusi palvelusuhdetiedot (hlop) 4.1, lomakkeelle tiytetdan palvelussuhteeseen tulevan henkil6n
perus-, palvelussuhde-, palkkaus- sekd kustannustenjakotiedot. Uuden henkilon tietojen
syottd on ohjeistettu henkildtunnuksen syottamisestd lahtien, kiyden lapi kaikki edelld maini-
tut kentinosat tayttimisohjeineen. Ongelmalliset kohdat tilla lomakkeella ovat vaihtelevia. Lo-
makekeriilyn tuloksena 16ytyi 28 lomaketta ja 49 virheellistd valintaa. Mikali henkil6lla on use-
ampia maariaikaisia palvelussuhteita, ja entistd lomakepohjaa kiytetdan mallipohjana, on lo-
maketta tdytettiessa oltava tarkkana, ettei sekoita tulevan palvelussuhteen tietoja aikaisempien

palvelussuhdetietojen mairityksiin.

Selaukset valikko 5, sisaltda selailumahdollisuudet henkiléiden, palvelussuhde-, palkka- ja pois-
saolotapahtumien, palkkaerittelyiden seké keskeytysten ja lomien selaukseen. Koska selaukset
valikko on vain katselua varten, ohjeessa opastetaan vain mistd selauskohdat 16ytyvit, ja mita
tietoja ndistd valikoista on mahdollista tulostaa. Esimerkiksi “Henkil6t-kohdassa voidaan
nihdi ja selata henkiliden palvelussuhde ja palkkatietoja. Niitd ei kuitenkaan yllapideta tistd

kohtaa vaan Lomakkeet-kohdassa”.
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Ohjeistuksen kokonaisuus on pyritty pitimdin mahdollisimman yksinkertaisena ja selkeina,
viltetty kirjoittamasta monisanaisia tdydentdmisohjeita. Lisiksi on pyritty henkilostohallinnon

sovelluksesta otetuin kuvin kertomaan tiaydennettivien lomakekenttien avainkohdat.
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6 POHDINTA

Julkisenhallinnon toiminnan tavoitteena on tyydyttid yhteiskunnan sille asettamat palveluteh-
taviat. Omistajat ovat asettaneet tavoitteet, joiden mukaan organisaation ylimman johdon teh-
tivini on ohjata toimintaa taloudellisesti ja tehokkaasti annettujen resurssien mukaisesti. Yri-
tyksen strategiassa mairitellddn toiminta-ajatus, miksi yritys on olemassa ja mitd tehtivaid se
tayttdd, yrityksen arvot kertovat mitd arvoja organisaatiossa noudatetaan ja visio kertoo, min-

kalainen yritys on muutaman vuoden kuluttua. (Kauhanen 201, 14-20)

Yrityksen strategiassa méaritellddn toimenpiteita ja padtoksid, joiden avulla yrityksen resurssit
kohdistetaan hallintojirjestelmin toimintoihin yhdessi vision, mission ja arvojen avulla. Hen-
kil6stojohtaminen ja henkiléstohallinto ovat osa henkilOstOstrategia ja osa yrityksen toiminnan
ydintd, joiden avulla yhteniistetidn toimintaperiaatteita ja -tapoja. Kehittimistehtivin teoria-
osassa olen avannut nimi kisitteet, jolloin kokonaisuus henkiléstéhallinnon toiminnasta ja
sen prosesseista tulevat tutuimmaksi. Toiminta pitda sisillidn toimenpiteitd ja tehtiva alueita,
jotka eivit ole suurempien yritysten toiminnassa enia itsendisid irrallisia prosesseja vaan kuu-

luvat yhteen kokonaisuuteen, henkilostohallintoon.

Esimiesty6 on haasteellinen tehtiva, joka vaatii vastuullisuutta, organisointi taitoaja, karsival-
lisyyttd ja mielikuvitusta selvitikseen paivittaisita tilanteista. Osa esimiesten tehtavista kasittaa
henkil6ston asioiden hoitamisen, tydehtosopimuksen ja paikallisten sopimusten tuntemisen ja
soveltamisen. Padtoksen tekoon ja henkilostoasioiden hoitamiseen kiytetddn tietojirjestelmia.
Tietojarjestelmin kayttimiseen tarvitaan myos tietoa siitd, minkalaista tietoa sovellukseen tal-

letetaan, mihin tarkoitukseen tieto tarvitaan ja mikd on tiedon lopputulos.

Esimiesten tyotehtivit sisaltavat hyvin paljon henkiloston palkkaukseen, tyosuhteeseen ja
poissaoloihin liittyvia asioita. Kiireisen ja jatkuvan muutospaineen alla tyoskenneltdessa ei valt-
tamattd pystytd seuramaan ja omaksumaan kaikkia ajankohtaisia ohjeita niiden vaatimalla ta-
solla. Ohjeistuksia el myOskain saa olla litkaa, koska aika ei riitd niita lukemaan, eika runsaasta
ohjeiden kirjosta vilttimatta 16yda tarvittavaa tietoa. Esimiesten ja palkkahallinnon tyoskente-

lyn helpottamiseksi kirjoitettiin henkildstoasioiden sovelluksen toimintaohjeistus nykytilaan.

Henkil6stohallinnon sovelluksen ohjeistuksen tarkoituksena on poistaa ongelmat, jolloin lo-

makkeet sekoittuvat hyvin herkisti toisten saman siséltoisten lomakkeiden kanssa, tietojen
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tayttdmisessi ei lomake anna ohjaavuutta vaan tiytettivit kohdat on tiedettivd. Uusien kausi-
tapahtumien ja palvelussuhde muutosten kohdistaminen oikealle palvelussuhteelle aiheuttaa
vililla sekaannusta. Virheellisten lomakkeiden palauttaminen viivistyttdd tyosuhdetietojen
mairittelyjd, ja useimmiten nima lomakkeet tulevat tiydennettivaksi juuri palkanmaksun kii-
reisimpénd aikana. Henkiloston tyGsuhteet eldvat suuressa organisaatiossa paivittiin ja muu-

toksia tulee jatkuvasti, ja ne ovat jopa ennakoimattomia.

Kehittimistehtdvi antoi konkreettisen kokonaiskuvan niistd sovelluksen lomakkeiden ongel-
makohdista joiden, parissa esimiehet tyoskentelevit. Palkkasihteerit eivat kaytid sovelluksen
esimiesvalikkoa, jolloin sovelluksen esimiesnikyma, valittavat lomakkeet ja sovellusoikeudet
eivit ole olleet ainakaan kehittdmistehtivin kirjoittajalle aivan selkedt. Tamin tehtivin my6ta
on ymmirrys ongelmaisiin kohtiin laajentunut ja esimiesten kayttamat lomakendkymit tulleet
tutummaksi. Puhelimitse annettava ohjeistus on joskus ongelmallinen, jos ei puhuta sovelluk-
sen lomakkeista ja lomakevalinnoista samoilla sanoilla, eli ei ymmirretd onko kyseessi mika
lomake ja mikid kohta. Tdssd kohden tulee esille ohjeen tarpeellisuus liittyen ajankdyton hallin-
taan seka tyotehtivien mielekkddseen organisointiin. Henkildstohallinnon lomakkeita voi tdyt-
tad ja korjata myos silloin kun sovelluksen tukihenkil6t eli palkkasihteerit eivit ole tavoitetta-

vissa.

Kehittimiskohteina nousivat esille henkil6ston kouluttaminen henkil6ston lomakkeiden tayt-
taimiseen, tdydennyskoulutus- ja koulutuslomakkeiden eroavuus ja merkitys, uuden palvelus-
suhde lomakkeen tdyttiminen sekd lomakevirheisti esille nousseet virheellisimmat osatekijit,

joiden kohdalla tarvitaan lisiohjeistusta.

Niiden lomakkeiden tiyttimisohjeistuksen lisiksi on havaittavissa myos KVTES:n sisdllon
tulkintaan liittyvid ongelmia. Olen kuullut sanottavan etta “lakipykilda osaa tulkita vain sen
kirjoittanut henkil6” ja totean sen pitivin paikkansa. Esimerkiksi lapsen sairastuessa Tilapii-
nen hoitovapaa lapsen hoidon jarjestimiseksi myonnetadn dkillisesti sairastuneen lapsen hoi-
don jirjestimiseksi. Lapsen ollessa sairaalassa paivin kestivissd hoitotoimenpiteessi, huoltaja
ei vol saada palkallista vapaata ko. piivalti, koska lapsenhoito on tilléin jirjestetty. (IKVTES
Luku V39 §; 1 mom.) Toinen tulkinnallinen kohta liittyy koulutuspiivan pituuteen ja mika siitd

on tyOajaksi luettavaa aikaa. (KVTES LUKU 11I; 4 §; 2 mom; kohta 3)
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Kehittimistehtdvin tutkimuskysymykseen, ”Millainen ohjeistus mahdollistaa henkilostohallin-
non sovellusten lomakkeiden tdyttimisen virheettomasti”, saatiin vastaus ohjeistuksen sisil-
lysluettelosta ja ohjeistuksessa olevilla lomakkeiden ohjevalinnoilla ja valintakohtien tiydenta-
misohjeilla. Henkilostohallinnon sovelluksen ohjeen sisillysluettelo on rakennettu lomakkeen
kayttbominaisuuksien mukaisesti viiteen padosaan, jonka alle on koottu valikon asiakokonai-
suus. Valitun lomakkeen tiydentimisohjeeseen on kiytetty visuaalista ilmettd eli selkedlld ku-
valla pyritdan ohjaamaan lomakkeen tietojen tiydentdmistd. Ohjeen kokonaisuutena on pyritty
pitaimaan yksinkertainen kevyt linja. Kehittimistehtdva oli henkilostohallinnon sovelluksen
ohjeen kehittiminen, tehtiviksi annettu tyo saatiin valmiiksi ja ohjeistusta kiyttivit esimichet
ja palkkasihteerit, jolloin ty6é on saavuttanut sille asetetun tavoitteen. Taysin aukottomaksi vir-

hetilanteita ei saada, koska kukaan ei ole virheeton, eiké taydellistd ohjeistusta voida tehda.

Kehittimistehtdvin tuloksen tarpeellisuutta on pohdittu sen tuoman hyédyn kannalta, johon
muutamat esimichet ovat todenneet ohjeistuksen olleen tervetullut ja selked. Samaa ohjetta
kayttavat myos palkkasihteerit antaessa opastusta puhelimitse. Ohjeistuksen myo6td sovelluk-
sen lomakevalinta helpottui, virheellisid lomakkeita palautetaan vihemmain ja yhteinen kieli
16ytyi lomakevalikoihin. Toisaalta esimiehet joutuvat myo6s ratkaisemaan kysymyksia, joihin
ohjeistuksella ei pystytd antamaan vastausta, ndissd tapauksissa asiaa pohditaan my6s palkka-

sihteeritiimissa ja pyritian auttamaan asian ratkaisemisessa.

Tutkimuksen arviointi

Konstruktiivisen tutkimuksen tieteellisyyden ehtoja ovat yleistettavyys, kriittisyys ja edistyvyys.
Tutkimuksen siirrettdvyys kertoo, tutkimustuloksen soveltamisesta my6s muualla vastaavissa
organisaatioissa, kriittisyys ja edistettdvyys saavutetaan ohjeistuksen testauksilla sen kdytinnol-
lisyydestd ja toimivuudesta kaytinnossi. (Rohweder 2008, 13) Tassa kehittimistehtivissd tdyt-
tyivit tyolle annetut konstruktiivisen tutkimuksen tieteelliset ehdot, ty6é on osittain siirretta-
vissd eli ohjetta voidaan kidyttdd vastanlaisissa organisaatioissa, joissa on kiytOssd saman ohjel-
mistotoimittajan henkiléstéhallinnon sovellus. Tyon sisilto on tehty kriittisesti, testaamalla ja
tarkastamalla kaikki ohjeeseen kirjoitetut kohdat ja itse ty0, eli ohje on kiytinndssa toimiva ja

samalla edistdd organisaation yhtendistd toimintaa.
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Tutkimuksen mittauksen hyvyyttd ja luotettavuutta kuvataan kasitteilld validiteetti ja reliabili-
teetti, jotka muodostavat mittarit kokonaisluotettavuudesta. Mittauksen kokonaisluotettavuu-
teen vaikuttaa myos esim. tulosten kisittelyvirheet tietoja syGtettiessa, mittaukseen vaikuttavat
mittausvirheet kisitteissd, katovirheet otannan perusjoukossa. Validiteetti kuvaa missd méaarin
on onnistuttu mittaamaan juuri sitd, mitd pitikin mitata. Tehtiinké mitéd luvattiin ja sithen lii-

tettyjen selitysten, tulkintojen yhteensopivuutta. (Tuomi 2007, 150)

Tutkimuksessa kaytettyjen lomakkeiden kerddmisestd keskusteltiin palkkahallinnossa. Aineis-
ton keruu tapahtui tarkistamalla jokainen lomake, joka otettiin vastaan henkiléstéhallinnon
sovelluksen tietojirjestelmadn. Vain virheelliset lomakkeet tulostettiin paperille. Lomakkeita
kasittelivit ainoastaan palkkasihteerit, jotka tiesivit, mikd lomake oli virheellinen ja mika virhe
niissé esiintyi, jolloin tyon validiteetti tayttyi. Lomakkeisiin merkittiin virheellinen kohta ja toi-

mitettiin kehittdmistehtdvin kirjoittajalle laitettavaksi kansioon.

Lomakkeiden lajittelu, numerointi, tallentaminen tietojirjestelmain sekd analysointi jaivat
my0s kehittimistehtivin kirjoittajan tehtdviksi. Aineiston tarkistin tilasto-ohjelmalla, tauluk-
kolaskentaohjelmalla sekd vertasin saatuja tuloksia kansiossa oleviin lomakkeisiin. Lomaketar-
kistus oli toistettava saatuani erisuuruisen virhemairan ensimmaisessa laskennassa ja tekemani
kisittelyvirhe tuli korjattua. Sovelluksen ohjeistus on kirjoitettu ndiden lomakevirheiden poh-
jalta, jolloin tehtiin mitd luvattiin. Tutkimuksen mittaus tdyttaa luotettavuuden kriteerit. Ke-
hittdmistehtivina ollut sovellusohjeistus valmistui sille annetussa tavoiteajassa ja sisdlto tiyttaa

sille asetetut tavoitteet.

Tutkimuksen toistettavuus tarkoittaa mittausten pysyvyytté eli toistettaessa saadaan samat tu-
lokset eli tulokset eivit johdu sattumasta. Mittari voi olla validi ja omata korkean reliabiliteetin,
mutta ilmié muuttuu ajan mukana. Tutkimuksen toteuttaminen uudelleen samassa kohderyh-
missd on ongelmallinen, koska mittausaika ja -ilmié muuttuvat, jolloin stabiliteetti eli ajassa
mittaamiseen ei enad kiinnitetd huomiota. (Kananen, 2009, 89) Tama kohta kertaluontoisessa

opinnaytetOissa ei tule tdyttymadn toistettavuuden kannalta.

Kehittimistehtdvin sisdltévaliditeettina tulivat esille tulostetuilla lomakkeilla esiintyneet vir-
heet. Luotettavuus ohjeen valmistamiseen kerityn pohjatiedon kohdalla pohjautuu palkkasih-
teereiden useamman vuoden tyckokemukseen ja kerittyjen virhelomakkeiden sisiltéon. Lo-

makkeet on talletettu ja tarkistettu useampaan kertaan. Ohjeistusta on testattu jokaisen ohjeen
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kohdalla esimerkein sekd kyseenalaistettu enti jos, ja voiko olla toisin- kysymyksin seka palk-
kasihteereiden kesken keskustelemalla. Tutkimus voidaan toistaa tulostamalla lomakkeita hen-
kilostohallintosovelluksesta, vertailua eri aikajaksoille voidaan tehdd, mutta vastaavia tietoja el
voida saada, koska tulostustilanne on aina kertaluontoinen. Lisiksi kehittimistehtivi tehdain

tasta atheesta vain kerran.

Tissi kehittimistehtivassd oli huomioitava my0s eettisyys ja yksityisyydensuoja. HenkilGsto-
hallinnon sovelluksen virheellisid lomakkeita kerittiin ainoastaan lomakkeen nimen ja siind
esiintyneen virheen tiedoilla. Lomakkeista ei keritty mitain tietoa, joka yksiloisi lomakkeen
jollekin tietylle osastolle, esimichelle tai lomakkeen tayttdjille. Lomakkeista ei mydskdin ke-
ritty paivamaarid. Liitteend 1 olevista virhetaulukoista ei ndy muuta tietoa, kun lomakkeen

nimi ja virheellinen lomakekohta.

Oma kehittyminen

Kehittimistehtdvin valmistumisen my6td oma osaaminen vahvistui sekd ammatilliseen osaa-
miseen ettd tyon kehittdmistehtdvissd kasiteltyjen asioiden osaamiseen. Kehittdmistehtivin
my6td minulle avautuivat esimiesvalikon kautta sovelluksen valintojen oikeat nimedmiset, mita
lomaketta milloinkin tulisi kayttad sekd yhteisymmarrys esimiesten kokemissa tietojarjestelema
haasteissa. Opastettaessa esimiehid valitsemaan oikeat lomakkeet ja oikeat valintakentit, on
tarked puhua sovelluksen kohdista niiden oikeilla sanoilla ja nimilld. Tiedon oikeellisuuden
vuoksi on hyvi tuntea ohjeistus, ettei anna virheellista tietoa sovellukseen, jonka ominaisuuk-

sia el tdysin tunne.

Taman kehittdmistehtavin myotd opin ymmartimain kuinka laaja kisite on henkilstéhallin-
non toimintaymparisto seka miten henkilon tyosuhteen elinkaari liikkuu henkilostéhallinnon
prosesseissa. Prosessien ymmirtiminen toi myos haasteen timin kehittimistyon mallintami-
seen. Prosessit ovat syotteitd, joiden avulla prosessin vaiheista tulee tuotoksia. Henkil6tietojen
syOttiminen jirjestelmiin mahdollistaa henkilon tietoihin tapahtuvien muutosten tallentumi-
sen ja toteutumisen tuotoksena esim. lomatapahtumat, palkkalaskelmat. Prosesseja voi tehdi
kaikista henkil6stohallinnon tyGvaiheista ja tehtdvisti, jolloin joutuu ajattelemaan prosessin
vaiheet, toimijat, tehtivit ja tuotokset. Prosessi ajatteluun kuuluu my6s prosessin tarkoituksen

midrittely.
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Konstruktiivinen tutkimusote oli my6s uusi, josta en ollut aiemmin lukenut. Konstruktiivisen
tutkimusprosessin vaiheet sopivat hyvin kehittimistehtivin toteuttamiseen. Kehittimisteh-
tavd on auttanut ajattelemaan henkiléstohallinnon toimintaympiriston ja prosessiajattelun ko-

konaisuudessaan laajemmin.

Opintoihin sisiltyneet tyéelimin kehittimisosaamiseen ja johtamisosaamiseen liittyneet opin-
tojaksot olivat pohjatietona kehittimistehtivin asiakokonaisuuden hahmottamisessa ja ohja-
sivat hakemaan oikeantyylistd tietoa kehittimistehtivin teoriaosaan sekd lomakevirheiden tu-

losten analysoimiseen.

Tulevaa kehittamista

Kehittimistehtdvin teoriaosan sisiltod kirjoittaessa, joutui pohtimaan sekd esimiesten ettd
palkkasihteerien tyon sisaltoa ja toimintaymparistod. Esimiehet tyoskenteleviat monien erilais-
ten kehittdmis- ja ohjaustehtivin ymparéimind. Palkkahallinnon tyén luonne on muuttumassa
ohjaavaksi ja neuvoa-antavaksi yksikoksi, timan lisdksi on my6s nousemassa yhi tirkeimpain
rooliin erilaisten tilastointien ja raporttien tuottajana. Tietojirjestelmit kerddvit henkil6stostad
erilaista tietoa, jota hyodynnetdidn henkil6ston kehittdmiskohteisiin. Tulevia kehittimistoimen-
piteitd ovat erilaiset raportoinnit. Henkilosto6n liittyvia erilaisia henkil6storaportteja pyyde-
tain palkkahallinnosta toiminnan kehittimisen ja seurannan kannalta yha useammin ja moni-
puolisemmin. Sovelluksesta saadaan pdf ja excel muotoisia raportteja, joiden lisaksi raportoijan
kayttoonottaminen ja raporttien sisillon muokkaaminen tarvittavan tiedon mukaisiksi olisi

valttimatonta ldhiaikoina. Valitettavasti tihidn el oikein tahdo 16ytyd aikaa.

Tissa tyossa el kerdtty tietoa missa yksikossa ja milld aikavalilld virheellisid lomakkeita esiintyi,
kuitenkin tima tieto ohjaisi tulevia koulutustarpeita juuri nithin tySpisteisiin, joissa tietoa hen-
kilostohallinnon sovelluksesta tarvittaisiin eniten. Henkil6stohallinnon sovelluksen koulutuk-
set voisi suunnata pienemmille ryhmille, jolloin osallistujien vuorovaikutus auttaisi avaamaan

sovelluksen ongelmaiset kohdat ymmarrettiviin muotoon.

Jos aloittaisin tdmén tyon kirjoittamisen uudelleen, pohtisin palkkahallinnon toiminnan pro-
sesseja ja muutoksia my0s digitaalisessa ympiristossd. Henkilostohallinnon sovelluksen hen-

kilostokayttdjien ohjeistuksen kirjoittaminen toisi selkeyttd lomakkeiden valintaa ja tdydenti-
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miseen my0s henkilokayttéjille. Kerdtyistd lomakkeista voi havaita lomakkeiden valinnan ole-
van henkilokayttéjillekin ongelmallista esimerkiksi koulutuslomakkeiden ja lomakkeilla olevien

syykoodien valinnat.

Lisdksi aloittaisin tyon prosessoinnin pohtimalla tyon eri vaiheista, eli vertailemalla tyohén
liittyvid prosessivaiheita eri kehittimismenetelmiin. Kehittimistehtavan kehittimismenetelma
vol vaihtua tyon edetessi, kuten tissd tyossi. Aloitin tyén pohdinnan ja suunnittelun toimin-
tatutkimuksen tutkimusotteella, mutta tyon edetessd havaittiin kehittdmistehtdvin prosessin
noudattavan konstruktiivista tutkimusotetta. TyOssd el esiintynyt toimintatutkimuksen omi-
naisuuteen liittyvda kehityksellistd spiraalimaisuutta vaan lihestymistapana on tiivis vuoropu-

helu kiaytinnon ja teorian vililld tutkijan osallistuessa itse toimintaan.
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Lomakkeet 1-11
Lomake nro 1. Uusi palvelussuhde Hlop

49

Palkkatel Vaaralon Paallekke Yhteensd
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
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0
0
0
0
0
0
1
0
0
0
0
0
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Lomake nro 2. Palkkatieto, Palktie

Lomake Paallekkaisy Yhteensa

1

2

Lomake nro 3. Taydennyskoulutus, Taydkoul

Lomake Pa&éllekkd Osaptunn Paatosker Koulutust Plajikust Paatéskus Koulutluo Poissaolo: Yhteensa

51

20

44




Lomake nro 4. Poissaolo, Sairaus, Posal

4 0 0 0 1 0
4 0 1 0 0 0
4 0 1 0 0 0
4 0 0 0 0 1
4 0 0 1 0 0
4 0 0 0 0 1
4 0 0 1 0 0
4 1 0 0 0 0
8 1 2 2 1 2

Lomake TarpeetolPaaillekkd Paatoske Poissaolo Liitemerk Yhteensa

[ Y Y N EN Y

Lomake nro 5. Perhevapaat, Perhe
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Lomake Nimi Poissaolc Poissaolc Liitemerk Todistliit Lapsensy Lapsensz Selityspu Yhteensq
5 0 0 0 0 1 1 1 1 4
5 0 0 0 0 0 0 1 0 1
5 0 0 0 1 0 1 1 1 4
5 0 0 0 0 1 0 0 0 1
5 0 1 0 0 0 0 0 0 1
5 0 1 0 0 0 0 0 0 1
5 0 0 0 0 0 0 0 1 1
5 0 1 0 0 0 0 0 0 1
5 0 0 0 0 1 0 0 0 1
5 1 0 0 0 0 0 0 0 1
5 0 0 1 0 0 0 0 1 2

11 1 3 1 1 3 2 3 4 18

Lomake nro 6. Osapiivin poissaolo, Osapolo

6

1

0

0

6
6
3

0
0
1

1
0
1

0
1
1

Lomake Vaaralor Padllekk Koulutus Yhteensd

1

1
1
3




Lomake nro 7. Muu poissaolo, Muupolo

Lomake Vairdloma Poissaolos'Lomakepu Selvitettav Hyviksyja Yhteensa
7 1 0 0 0 0 1
7 1 1 0 0 0 2
7 0 0 1 0 0 1
7 0 0 0 1 0 1
7 0 0 0 1 0 1
7 0 0 0 0 1 1
7 0 0 0 1 0 1
7 1 1 0 0 0 2
7 1 1 0 0 0 2
7 0 1 0 0 0 1
7 0 0 1 0 0 1
7 0 1 0 0 0 1
13 4 4 2 3 1 14
Lomake nro 8. Kustannustenjako, Kustjako
Lomake KustlakoPiVoimoloail Yhteensa
8 1 1 2
8 1 1 2
8 1 1 2
8 1 1 2
8 1 1 2
8 1 1 2
6 6 6 12

Lomake nro 9. Osa-aikaisuuden muutos, Osaaik
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Lomake  Ps.loppupv OsaKokoaik Tunnit Lomakeput Lisdtiedot Yhteensa
9 1 0 0 0 0
9 0 0 1 0 0
9 0 0 0 0 1
9 0 1 0 0 0
9 0 0 0 1 0
6 1 1 1 1 1

[0 R N =

Lomake nro 10. Palvelussuhteen muutos, Palsumuu

Lomake Ps.loppuVaaralon Yhteens:
10 0 1 1

10 1 0 1

2 1 1 2
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Lomake nro 11. Koulutus, Koulutus

Lomake Vaarilom Paatoskel Koulutust Paatosku: Koulutusl Yhteensa

11

11

11

11

11

11

11

11

11

11

11

11

11

11

11

11

11

11

30

13

11

18
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ESIMIESPAIVILLA ESITETYT KYSYMYKSET

Populus piiva 18.11.2014

Lasna 62 henkiloa

Milloin varahyvaksyja linkki tuli?
Miksi kuolleita tyontekijoita ei voi poistaa henkilSluettelosta+
Kun ty6aika muuttuu jaksotySksi, pitddko kidydd muuttamassa?

Pystyyké ohjelmaa kehittimain, etti epdpitevyysprosentti tulee tyosopimuslomak-

keelle automaattisesti?
Mika on hlop-lomake?
Onko yleistyoaika natsan alla?

Kuinka ldheinen vainajan pitiisi olla ettd saa palkallisen siunauspiivin, onko niin jos

kauempi sukulaissuhde niin yksityisasia palkaton?
Milloin kaytetain 20 aktiivivapaa?

Missa kaytetddn tyoajan tasausvapaata?

10. Jos osa-aikatyontekiji tekee kolme viikkoisessa jaksossa yhden kokopiivin, voiko siir-

tad seuraavalle jaksolle?

11. Jos on esimiehen luvalla saikku, pitdako olla diaknoosi?

12.

13.

14.

15.

16.

Onko sairausloma palkallinen palkaton, esimiesko ratkaisee?
Kerrotko lisad ladkinnallisistd tutkimuksista.

Tyoterveysladkiri / tydterveyshoitaja kiynti onko aina tyGaikaa?
Kuinka lyhyestd koulutusajata tehtidva anomus?

Miten pitkéksi ajaksi koulutusaika katsotaan?



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

20.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
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Palauta ABC kuva tyématkoista

Ajopiivakirjasta tehddan matkalasku, miten saadaan nakyviin alv-osuus?
Koulutus, milld lomakkeella milloinkin anotaan?

Kun ei ole johdon tasolla tulkittu tdydennyskoulutus / muu koulutus on hankalaa?
Voiko olla maksamatta paivirahaa jos oikeuttaa?

Miten kun joku toinen maksaa ja joku toinen ei maksar

Onko nippi tuntumaa, milloin pdivarahaa ei ole maksettu?

Mita kaikkia pitdd skannata koulutusmatkalaskun liitteeksi?

Enti jos ty6 yksikossa el ole skannaavaa kopiokonetta?

Liitetdanko skannattu Populuksen matkalaskuun?

Alkuperaista taksikuittia ei siis tarvitse lahettaa?

Kun on oppisopimuskoulutus, niin pitdako vield sekin skannata vaikka on jo sielld

koulutus osiossa liitteend se ohjelma?

Mista alkaen pitad skannata liitteet?

Koulutusmatka alkaako kotoa vai ty6paikasta?

Joku lihtee omalla autolla, mutta maksetaan halvimman mukaan, niin ei tule kuittia?

Eik6é mallin mukaan tarvitse laittaa kustannuspaikkaa ja toimintoa?



