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sen vuosilomahakemuksen suunnittelu-, kayttéonotto- ja kehittamistoimin-
toihin. S&hkdisen vuosilomahakemuksen kayttoonoton l&dhtokohtana on
kayttéjien, prosessien ja tekniikan yhteisvaikutus kayttéonottoprosessissa.

Opinnéaytetydssa on kirjallisuuden pohjalta selvitetty toiminnan muutoksen
vaikutusta toimijaan sek& toiminnan muuttamista prosesseja kehittamalla.
Opinnaytetyossa sahkdisen vuosilomahakemuksen kayttéonoton kuvaami-
nen on tutkimusmenetelmaltdén toimintatutkimus ja sitd tuetaan kayttoon-
otosta kertovalla Kirjallisuudella. Sahkoisen vuosilomaprosessin kéyttdja-
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Vuosilomaprosessin kehittdminen osana henkildstopalveluiden toiminnan muutosta
Case: Hameen ammatillisen korkeakoulutuksen kuntayhtyma

1 JOHDANTO

”Kaikki virtaa” néin viittasi jatkuvaan muutokseen Filosofi Herakleitos
500-luvun lopussa ennen ajanlaskun alkua. (Viitala 2004, 88.)

Virtauksesta tulee mieleen joki, sen rauhallinen liike kohti seuraavaa joen
mutkaa. Matka jatkuu samaa rauhallista tahtia ilman huolia. Voimme jopa
nostaa airot veneeseen ja antaa vain mennd. Valitettavasti ymparistomme
ei kuitenkaan ole luotu niin, ettd matka voisi olla aina tasaista. On olemas-
sa korkeuseroja, mitka vaikuttavat joen virtausvoimakkuuteen. Siksi koh-
taamme aina valilla koskia, jolloin tuttuun ja turvalliseen vauhtiin tulee
muutos, vauhti kiihtyy. Veneessa olijat voivat hieman jopa pelata, mikali
ryske kay aina vaan kovemmaksi. Miten minun kay?

Herakleitos viittasi lauseellaan siihen, ettd maailmassa ei ole mitéan pysy-
vaa ja kuinka oikeassa han olikaan. Varsinkin nykyajan tyéelaméssa muu-
tos on jatkuvaa ja vauhti vaan kiihtyy. Kiihtyvyytta on osaltaan lisannyt
teknologian suomat mahdollisuudet seka kokoajan kasvavat tehokkuus- ja
laatuvaatimukset.

Héameen ammatillisen korkeakoulutuksen kuntayhtymén henkildstopalve-
lut saapui kosken reunalle tietoteknisten jarjestelmienséd kanssa vuonna
2007. Tasaista ja rauhallista matkaa oli tehty jo jonkin aikaa ilman sen
kummallisempia tietoteknisid kehitystoimenpiteitd. Prosessit kaipasivat
paivittdmista eivatka jarjestelmétkddn vastanneet niille asetettuja strategi-
sia tavoitteita. Matkan saatossa myos henkilokunta oli ikdantynyt.

Mité pitempaan matka on tasaista sitd suurempi koski on edessa. Nain ol-
len henkildstopalveluissa paatettiin laskea airot veteen ja alkaa tehda t6ita
uuden Kkurssin saavuttamiseksi. Tavoitteeksi otettiin kokonaisvaltaisen
HRM-tietojarjestelmén rakentaminen. Tyo alkoi HRM-
esiselvitysprojektilla vuonna 2007, jossa kuvattiin nykytilanne ja laadittiin
kehityssuunnitelma jatkoa varten.

Kehityssuunnitelman yhten& kohtana oli henkildstopalveluiden manuaalis-
ten tyovaiheiden vahentaminen. Kaytanndssa tama tarkoitti sahkoisien lo-
makkeiden kayttoonottoa. Opinndytetyoni aiheena onkin yhden lomak-
keen, sahkdisen vuosilomahakemuksen, kayttdonotto. Tavoitteenani on
kuvata misté joki alkoi, mihin se péattyi ja mitd mieltd olivat matkustajat.

Pienikin koski voi olla suuri riippuen siitd, paljonko pitad veneilystd. Muu-
tosprosessissa varsinkin “’kehittdjdn” voi olla vaikea omalta innostuksel-
taan ndhda asiaa toisen silmin. T&st4 syystd opinndytetyoni teoriassa on
tietojarjestelman kayttoonoton lisaksi késitelty toiminnan muutosta myos
tyontekijoiden nakokulmasta. Tarkastelun Idhtokohtana oli oma tydyksik-
koni, jossa tietojarjestelman kayttoonotto aiheuttaa suurimmat muutokset.

Kappale kaksi, toiminnan muutos, onkin oppina itselleni ja toivottavasti
myo6s muille “kehittdjille”, jotta muistaisimme nykyisten seka tulevien ke-
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hitysprojektien aikana pitéa huolta, ettd tyokavereillamme on pelastusliivit
paalla ja ettd he kaikki ovat mukana veneessa. Yksin soutelu on varsin tyl-
séa.

1.1 Keskeiset kasitteet

3T on tietoteknisen toiminnan kolme perustekijaé; toimija, toiminta ja
tekniikka.

3K on tietojarjestelman kéayttoonoton kolme keskeistd toimintoa; kuvaus,
koulutus ja kaytto.

3T3K on kehittajiensa mukaan inhimillinen tietojarjestelman kayttoonot-
tomalli.

Vuosilomalain piiriin kuuluvat, ovat henkil6ita joiden palvelussuhtee-
seen sovelletaan kunnallista yleista virka- ja ty6ehtosopimusta tai heille
tehdyssa palkkaussopimuksessa on madritelty vuosilomat vuosilomalain
mukaan. Paasaantoisesti muut kuin opetushenkiléstd kuuluvat vuosiloma-
lain piiriin. Ainoana poikkeuksena on metsaalan opetushenkil®sto, jolla on
my0s vuosilomat.

Kayttédja on tassé tydssé vuosilomanhakija sekd vuosiloman hyvéksyja.

Henkilostopalvelut kasittdd kyseisessa organisaatiossa tydskentelevat
henkilot.

Tyodntekijan elinkaari kuvaa tyontekijaan kohdistuvia toimintoja hanen
palvelussuhteensa aikana aina tyontekijan rekrytoinnista palvelussuhteen
paattymiseen.

WebTallennus on ohjelmisto, jonka avulla vuosiloma anotaan, hyvaksy-
taan tai hylataan seké siirretdan palkanlaskentaohjelmaan.

Prima on palkanlaskenta ohjelma, johon vuosilomatiedot tallennetaan.

Citrix mahdollistaa ohjelmistojen etédkaytdn. Ohjelmistoon on siis mah-
dollista paasta esimerkiksi kotoa késin.

Muutoksenaalto-malli, kuvaa tyontekijan tunteita ja toimintaa muutok-
sessa

Henkilostoportaali on HAKKYn henkilokunnalle tarkoitettu internet si-
vusto.

Lomanmaaraytymisvuosi on 1.4 — 31.3. valinen aika, jolloin lomavuo-
den lomapdivat ansaitaan. Esimerkiksi 1.4.2009 - 31.3.2010 ansaitaan
vuosilomapaéivat 1.4.2010 alkavaan lomavuoteen.
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Lomavuosi on lomanmaéraytymisvuotta seuraava vuosi. Esim. loman-
maéaraytymisvuoden 2009 - 2010 lomavuosi on 2010.

Paperillinen vuosilomahakemus on paperi-lomake, jolla vuosilomat ha-
ettiin ennen sahkoista vuosilomahakemusta.

Sahkoinen vuosilomahakemus on WebTallennus-ohjelmassa oleva vuo-
silomahakemuslomake.

ISO on kansainvélinen standartisoimisjarjesto, joka tuottaa kansainvalisia
standardeja.

HRM, Human resource management, henkildstdjohtaminen

Kehittamisen kehda on HAKKYssa kaytdssa oleva laadunvarmistuksen
kuvaustapa toimintakokonaisuudessa tai prosessissa.

1.2 Tyon tavoite

Opinndytetyon tavoitteena on selvittdd miten toimintaa kehittdmallé ja tie-
totekniikkaa hyvéksi kayttamélla voidaan parantaa henkildstopalveluiden
eri prosesseja. Tydssa kuvaan vuosilomahakemisen muutosprosessin pape-
risesta lomakkeesta séhkdiseksi. Liséksi tutkin sahkoisen lomakkeen kay-
tettavyytta.

Ty0 vastaa kysymyksiin:
e Miten prosesseja kuvataan, kehitetddn ja arvioidaan, kayttajat huomi-
oiden, kun kyseessa on tietojarjestelman kayttdonotto?
e Mitd onnistuneessa muutosprosessissa on otettava huomioon?
e Miten kayttdjat vaikuttavat tietojarjestelman kayttéonottoon?
e Miten tietojarjestelmé otetaan kayttoon hallitusti?
e Miten varmistetaan prosessin jatkuva kehittdminen?

Tyoni lahtokohtana on tietoteknisen toiminnan kolme perustekijaa (3T);
toimija, toiminta ja tekniikka. Téassé tydssa toimijalla tarkoitetaan séahkdi-
sen vuosilomahakemuksen kayttdjad seka hyvaksyjaa ja lisaksi henkilos-
topalveluiden henkilékuntaa. Toiminnan muutoksen kohteena on vuosilo-
mahakemusprosessi, mikd muutetaan sahkdiseksi siihen tarkoitetulla tieto-
jarjestelmélla eli tekniikalla.
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Tekniikka (tyovaline)

Toimija  * Toiminta

KUVA 1 Tietoteknisen toiminnan kolme perustekijaa (Nurminen, Reijonen, & Vuorenhei-
mo 2002, 8).

Kuva havainnollistaa tietoteknisen toiminnan perustekijoiden valista suh-
detta. Ennen tietojarjestelmén kayttdonottoa pitdd tunnistaa prosessi (toi-
minta) ja maarittdd prosessin kulku, jotta organisaatiossa olisi yhtendinen
toimintamalli. Prosessien muuttaminen tietotekniikan avulla seka uuden
tietojarjestelman kayttoonotossa ja kehittdmisessa on suuri merkitys myos
jarjestelman kayttajalla. Kayttdjien (toimija) kautta tietojérjestelmé voi
saavuttaa sille asetetut tavoitteet.

Tietojarjestelmén kayttdonotto on aina muutos. Opinnaytetyossani kasitte-
len varsin laajasti kéyttdjan tuntemuksia muutosta kohtaan seké esimiehen
tehtdvia muutoksessa, koska koen niiden merkityksen olevan kaikista vai-
kuttavin tietojarjestelman kayttddnoton onnistumiseksi.

Kuvaan sahkoisen vuosilomahakemuksen kéayttoonoton lisdamalla perus-
tekijoihin (3T) kayttoonottoon liittyvia toimintoja (3K); kuvaus, kaytto ja
koulutus, 3T3K-mallin mukaisesti. 3T3K-malli on kehittajiensd mukaan
inhimillinen tietojarjestelman kayttédnottomalli. Mallin on kehittanyt Tu-
run yliopiston tietojarjestelmalaboratorio Laboriksen ryhma.

Sahkoisen vuosilomaprosessin kayttéonoton katson paattyneeksi, kun pro-
sessi on kytketty osaksi laadunvarmistusjarjestelmaa. Talléin prosessilla
tulee olla mittarit, joiden avulla voimme aika ajoin arvioida prosessin toi-
mivuutta sekd tehdd paatoksia korjaustoimenpiteista sekd jatkokehittami-
sesta.

1.3 Tyodn sisaltd

Kaésittelen tydssd ainoastaan séhkodisen vuosilomahakemuksen kayttoonot-
toa kayttajien nakokulmasta. Kéyttdjia ovat vuosilomahakijat, hyvéksyjéat
sekd henkilostopalveluiden henkilokunta. Rajaan tydsséni pois samanai-
kaisesti suoritettavan séhkoisen tydsopimuksen seka viranhoitomaarayk-
sen kayttoonoton ja virkavapaahakemuksen. Tydssani en myoskaan kuvaa
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enkd ota kantaa jarjestelmén tietotekniseen suunnitteluun, liittymiin enk&
asennukseen.

Toiminnan muutos -kappaleessa, avaan muutos-késitettd sen muotoja seké
luokitteluita. Kappaleen paatekijané ovat toimijat eli kayttajat. Kappaleen
punaisena lankana on muutoksenaalto-malli, jossa on kolme eri vaihetta:
muutosvastarinta, surutyo ja varsinainen muutos (Arisalo & Sallinen 2008,
56, 69, 71). Kéytan samaa mallia niin tyontekijan muutosprosessia kuva-
tessani, kuin myods esimiehen roolia méarittdessani. Kappale on kirjoitettu
enimmaékseen henkilostopalveluiden nakokulmasta, vaheksymatta kuiten-
kaan muutoksen vaikutuksia vuosilomanhakijassa ja hyvaksyjéassa.

Taman jalkeen selvitdn perustekijakolmion toiminta-kohtaa (kts. kuva 1),
eli tassd tydssa prosesseja ja niiden vaikutusta kokonaisuuteen. Tietojar-
jestelmén kayttoonotossa on tarkedd, ettd prosessi on selvitetty tarkkaan,
jotta toiminta on yhdenmukaista ja hankittava jarjestelma varmasti tukee
haluttuja tekijoita.

Neljannessé kappaleessa kerron tyossé kéaytettavista tutkimusmenetelmisté
seka perustelen niiden valintaa.

Varsinaisen kayttéonoton késittelen kolmen kappaleen avulla. Kappaleet
ovat tietojarjestelman kayttéonottoprosessin mukaiset, eli strateginen
suunnittelu, kayttoonotto seké jatkuva kehittdminen.

Ensimmaiseksi kasittelen prosessin strategisen suunnittelun, joka alkoi
HRM-esiselvitysprojektista vuonna 2007. Projektin tavoitteena oli luoda
kokonaisvaltainen HRM-tietojarjestelmakuvaus seka kehityssuunnitelma
jatkokehittdmista varten.

Toiseksi tietojarjestelman kayttéonoton, eli varsinaisen kayttoonoton ku-
vaan 3T3K-mallin mukaisesti. Lisaksi kayttoonottovaiheessa kerron myos
mittarit joiden avulla prosessia voidaan mitata ja arvioida.

Tietojarjestelméan kayttonoton viimeisessa vaiheessa tehd&an suunnitelma
tietojarjestelman jatkuvalle kehittamiselle. Uutta suunnitelmaa ei sahkoi-
selle vuosilomaprosessille tarvitse tehdd, koska HAKKYn laadunvarmis-
tusjarjestelmassa kaytetddn prosessien arviointiin ja paivittdmiseen kehit-
tamisen keha -tyokalua.

1.4 Toimeksiantaja

Teen opinndytetyoni Hdmeen ammatillisen korkeakoulutuksen kuntayh-
tyman (HAKKY) henkiléstopalvelun osastolle. HAKKY yllapitad Ha-
meen ammattikorkeakoulua (HAMK), sek& sen yhteydesséd toimivaa am-
matillista opettajakorkeakoulua, liikenneopetuskeskusta sek& Hameen
ammatti-instituuttia (HAMI) HAKKY 14 on toimipisteitd Hdmeenlinnassa,
Forssassa, Riihimaelld, VValkeakoskella sekd Hyvink&alla. (www.hamk.fi)



Vuosilomaprosessin kehittdminen osana henkildstopalveluiden toiminnan muutosta
Case: Hameen ammatillisen korkeakoulutuksen kuntayhtyma

Alla olevassa kuvassa (kuva 2) on esitetty HAKKYn johtamisjarjestelméa
ja paaprosessit HAMKin nakdkulmasta. HAKKY 114 (kuvassa 2 Yllapitaja)
on yhteinen ylin hallinto ja johto, joka p&attdd yhtyman, ammattikorkea-
koulun, ammatillisen opettajakorkeakoulun ja ammatti-instituutin toimin-
tojen ja talouden strategisista linjauksista ja toimintapuitteista.

HAMK:Iin osalta ylint4 paatosvaltaa pitdd HAMKIin hallitus. HAMIssa on
oma hallituksensa. HAMKIin hallituksen puheenjohtajana toimii rehtori.
Rehtori my6s johtaa ammattikorkeakoulun toimintaa, samoin kuin HA-
MiIn rehtori johtaa instituutin toimintaa.

HAKKYn toiminnot ja johtaminen perustuvat prosessiorganisaatioon ja
prosessijohtamiseen. Padprosesseja ovat koulutus- ja opetus sek& tutki-
mus- ja palveluprosessit. Yhteiset palvelut (kuvassa Tukipalvelut) toimi-
vat paaprosessien tukiprosesseina. KT-keskukset ovat toimijoita. Henki-
l6stopalvelut kuuluvat yhteisiin palveluihin (kuvassa tukipalvelun tulosyk-
sikkd).

Yllapitaja

HAMKIn hallitus

!

Koulutusprosessi

QOpetusjohtaja
KT-keskus
KT-johtaja
msi Knull_lluso_hjelma-
Tutkimusjohtaja johtajat
— tutkimuspéallikot

Tukipalvelut
Johtaja, paaliikot

EEE

Tukipalvelun tulosyksikot Hen kilbstijpalvelut

KUVA 2 Johtamishierarkia ja paaprosessit HAMKin nékdkulmasta (mukaillen
www.hamk.fi)

HAKKYn strateginen johtaminen perustuu HAMK Strategiaan, mika on
muodostunut yhtymévaltuuston hyvaksyman taloussuunnitelmaan 2009-
2011 kohdista visio”, “toiminta-ajatus” sekd “toimintaa ohjaavat arvot”.
HAMIlla on omat strategiasovellukset, jotka laaditaan rinnan ammattikor-
keakoulun Biotalouden koulutus- ja tutkimuskeskuksen strategian kanssa.
(HAMK taloussunnitelma 2009-2011, 2008) Nain ollen voidaan todeta
HAMK Strategian antavan suuntaviivat koko yhtyman toiminnalle.
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HAMK strategia

Henkildstdstrategia

Kehittdmis- ja toteuttamissuunnitelmat

KUVA 3 HAMK strategian muodostuminen (HAMK Strategia 2009, 2008)

HAMK strategia koostuu kolmesta osasta koulutus-, T&K- ja henkil9sto-
strategiasta. Naihin kolmeen strategiaan perustuvat niin KT-keskuksien
kuin my6s Yhteisten palveluiden eri yksikdiden kehityssuunnitelmat ja
niit4 toteuttavat tavoitesopimukset. Yhteisten palveluiden osalta tavoiteso-
pimusta kutsutaan palvelusopimukseksi. Henkiléstopalveluiden palvelu-
sopimuksen neuvottelevat padjohtaja ja henkilostopaallikko.

Palvelusopimuksessa sovitaan yksikon toiminnan keskeisimmat kehitté-
mistarpeet sekd tavoitteet sopimuskaudeksi. Sopimuksen avulla HAMK
Strategia jalkautetaan toimintayksikkaoihin, joissa se kehityskeskusteluiden
avulla viedaan aina tyontekijatasolle saakka.

Palvelusopimus koskee yksikén paaprosesseja, jotka ovat henkiloston rek-
rytointi, perehdyttdminen, palkka- ja palvelussuhdeasiat, kehittdminen se-
ka tyokykyisyyden yllapito. Henkilostopalveluiden paaprosessit on maari-
telty tyontekijan elinkaaren (Liite 1) kautta. Elinkaari alkaa rekrytoinnista
ja siita, kun henkild perehdytetddn organisaation toimintaan. Henkild saa
palkkaa- ja palvelussuhdeneuvontaa tyosuhteensa ajan, lisaksi hanen toi-
mintaansa ja osaamistaan kehitetddn vastaamaan ympariston vaatimuksia.

Organisaatiolle, ja tietysti myds tyontekijalle, on edullisempaa, mitéd pit-
kakestoisempi tyontekijan elinkaari on ja siksi tyokykyisyyden yllapito on
yksi téarkeistd henkilostopalveluiden prosesseista. Tyontekijan elinkaari
loppuu tyGsuhteen péattymiseen, joko madréajan paatyttyd, henkilon irti-
sanouduttua tai henkilon siirryttyd eldkkeelle. Nama edella mainitut toi-
minnot on siséllytetty palkka- ja palvelussuhde prosessin alle, eli tydsuh-
teen paattymisprosessia ei pidetd yhtend yksikon paéprosesseista.

Toiminnan tavoitteista laaditaan tavoitetaulukko palvelusopimuksen liit-
teeksi. Taulukosta ilmenee sovitun tavoitteen tehtdvaalue, keskeiset toimi-
jat, toimenpiteet, tulostavoite, asiakas, aikataulu seka tehtavan vastuuhen-
kilot. Henkilostopalveluiden palvelusopimuksessa 2009 on yhdeksi kehit-
tdmiskohdaksi madritelty henkilostopalveluiden lomakkeiden s&hkdisté-
minen ja prosessien tarkempi kuvaaminen seka niihin liittyvien ohjeistuk-
sien kehittdminen.
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Henkilostopalvelu-yksikko sijaitsee Hameenlinnassa Visaméen kampuk-
sella. Henkiléstopalveluissa tydskentelee talla hetkelld henkilostopaallik-
ko, henkilostosihteeri ja henkildstosuunnittelija seké neljé palkkasihteerié.
Viimeisen vuoden aikana on kaksi palkkasihteerié jaanyt elakkeelle. Va-
jaus on hoidettu toiden uudelleen jakamisella sek& sahkoisilla lomakkeilla.

Henkilostopalveluiden toiminnallisuutta on tutkittu osana Yhteisten palve-
luiden asiakastyytyvéisyyskyselya joulukuussa 2008. Kyselyn kohderyh-
méaa olivat KT-keskuksissa toimivat KT- sek& koulutusohjelmajohtajat.
Tutkimustulokset antavat kuvan henkilostopalveluiden nykytilanteesta.
Henkilostopalvelut sai kyselysté keskiarvolta hyvan (4) arvosanan. Henki-
Iokunnan asiantuntemus ja palkanlaskennan virheettdmyys ovat saaneet
parhaimmat arvosanat.

Heikoin arvio tuli muutoksista tiedottamisesta. Tama tieto on hyodyllinen
mietittdessd vuosilomaprosessin muutosviestintaa.

TAULUKKO 1 Yhteisten palveluiden asiakastyytyvaisyystutkimuksen tulokset henki-
I6stopalveluiden osalta

1 2 3 4 5
0% 6,3% 18,8% 43,8% 31,3%
0 1 3 7 5
2.2 Muutoksista tiedottaminen (ka: 3,5; yht: 6,3% 6,3% 37,5% 31,3% 18,8%
16) 1 1 6 5 2
6,7% 0% 33,3% 46,7% 13,3%
1 0 5 7 2
2 4 henkilokunnan asiantuntemus (ka: 4,062, 0% 0% 18,8% 56,3% 25%
yht: 16) 0 0 3 9 4
6,3% 0% 18,8% 43,8% 31,3%
1 0 3 7 5
. —_— 3,8% 25% 25,3% 44 3% 24 1%
ka: 3,823; yht: 79 3 5 20 a5 19

Kyselyn avoimessa osassa kysyttiin kehitysideoita palvelun parantamisek-
si. Yhtend ehdotuksena oli toimintojen sahkdistaminen. Tama yksi lause ei
kuitenkaan ole ainoa perustelu kaynnistaé vuosilomahakemuksen muutos-
prosessi. Lause antaa kuitenkin positiivisen viestin siitd, ettd muutostarvet-
ta on havaittu myos kentalla.

Yhteisten palveluiden asiakastyytyvéisyyskyselyn tulokset ovat hyva poh-
ja toimintojen kehittdmiselle. Kun vastaava kysely toteutetaan seuraavan
kerran, voimme jonkin verran péatella uusien prosessien vaikutusta henki-
I6stopalveluiden kokonaiskuvaan. Pelkéstaan tutkimalla tyytyvéisyytta tie-
tojarjestelmiin, emme saa luotettavaa kuvaa siitd, mika vaikutus tietojar-
jestelmilld on henkiléstopalveluiden palvelun laatuun kokonaisvaltaisesti.

Uuden tietojarjestelman kayttoonotto saattaa vaikuttaa Kyselyn kohtiin
muutoksista tiedottaminen, ohjeistuksen ajantasaisuus, henkilékunnan asi-
antuntemus seka palveluasenne.
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2 TOIMINNAN MUUTOS

Toiminnan muutos -kappaleessa kuvataan toiminnan perustekijéiden toi-
mija -kohtaa.

Tekniikka (tyévaline)

Toiminta

KUVA 4 Toimija toiminnan perustekijan& (Nurminen, Reijonen, & Vuorenheimo 2002, 8).

Késittelen toiminnan muutosta ja sen vaikutuksia tyontekijaan seké esi-
mieheen. Kasittelytapa on ehka dramaattinen varsinkin, kun kyseessa ei
tasséd tapauksessa ole fuusioituminen tai massiiviset irtisanomiset. Oletan,
ettd kiyttdjd ei mieti “miten minun kdy?” tayttdessdén sdhkdistd vuosilo-
mahakemusta paperisen sijaan.

Tilanne on kuitenkin toinen, kun asiaa katsoo henkildstopalveluiden nako-
kulmasta. Heille muutos on huomattavasti suurempi ja vaikutukseltaan
voimakkaampi. Kun nykyiset tyotehtévat, opitut rutiinit, helpottavat hen-
Kireiat muutetaan sahkoisiksi, saattaa pelkona olla, ettd tyd muuttuu tyl-
séksi ja yksitoikkoiseksi. Onko se sitd, mitd haluan tehdd? Onko minun
taitoni tietojen tallentajana ollut merkityksetonta? Mitd merkitysta tyollani
on tdman jalkeen?

En kuitenkaan halua vahéatellda kayttajien kokemaa muutosta, koska en
tunne heidan tyokentdssédén tapahtuvia muita muutoksia. HAKKYssa on
viime vuosina otettu kdyttdon monia uusia jarjestelmid, ne ovat vaikutta-
neet joidenkin tyotehtéviin enemman ja toisien vdhemman. Uusina tieto-
jarjestelmind mainittakoon opetuksen ja ohjauksen suunnittelu- ja hallinta-
jarjestelmé SoleOps ja matkalaskuohjelma TEM. Na&in ollen my6s henki-
I6stopalveluiden ulkopuolella voi myds olla henkilGité, joille sdhkdinen
vuosilomahakemus on muutoksena raskas.

Jatkuva muutoksessa eldminen, uusien jarjestelmien opetteleminen ja li-
séksi vield perustydn hoitaminen siind samassa, saattaa koetella tyonteki-
jan &érirajoja. Silloin ei enda ole kysymys siité, kuinka tarked vanha pape-
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rinen vuosilomahakemus olikaan, vaan silloin yritetaan pitad yll& hallin-
nan tunnetta. Tuolloin pienellda muutoksella voi olla suuret vaikutukset.

Sahkaisen vuosilomahakemuksen kayttoonottoon vaikuttaa osaltaan se,
miten aikaisemmat kayttoonotot on hoidettu. Tutkimuksia kayttajatyyty-
vaisyydesté ja ohjelmistojen kayttéonotosta HAKKY'ssa ei ole suoritettu,
joten aikaisempien tietojarjestelmien kayttoonottojen vaikutuksia kaytta-
jiin on vaikea arvioida.

2.1 Muutos

Muutoksesta on tullut pysyvé ilmi6 organisaatioissa, joiden menestys riip-
puu paljolti niiden kyvystd sopeuttaa toimintaansa muutosten edellyttami-
en vaatimuksien mukaisiksi. (Kvist & Kilpia 2006, 16.)

Muutos alkaa silloin, kun organisaatiossa on riittavasti negatiivista tyonto-
voimaa, eli muutospainetta pois vanhasta toimintamallista tai tarpeeksi po-
sitiivista vetovoimaa kohti uutta tapaa toimia. (Martola & Santala 1997,
20.) Muutos on aukko nykyisen toiminnan ja uuden toiminnan valilla.
(Lamséa & Hautala 2005, 186.) Muutos kaynnistyy, kun muutoskynnys yli-
tetddn jommankumman tai parhaassa tapauksessa molempien tekijoiden
yhteisvaikutuksesta.

Yleisin negatiivinen muutokseen ohjaava tyontdtekija on organisaation
huono tulos. Positiivisia vetotekijoitd ovat esim. kansainvélistyminen sek&
teknologiset mullistukset. (Martola & Santala 1997, 20.) Muutosprosessin
ja organisaation jasenten kannalta on elintarkead, ettd on olemassa aito ja
perusteltu tarve muutokseen. (Ldmsa & Hautala 2005, 186.)

El&m& on muutostarina, jossa omat valinnat ja ulkoiset pakotteet vuorotte-
levat. Itse valitut muutokset koetaan positiivisina haasteina seka aktiivise-
na vaikuttamisena omaan eldamaén. Ulkoinen muutos puolestaan synnyttaa
ldhes aina jonkinasteista muutosvastarintaa, jolloin energia suuntautuu
prosessin alussa vanhan puolustamiseen ja sailyttdmiseen. Pakon edessa
on vaikea ndhda muutoksen mielekkyyttd. (Tammi 2007, 3.)

Ihmisen tarve sopeutua lievittdd muutosvastarintaa ja kasvuprosessi alkaa
suuntautua eteenpéin uuden vision varassa. Lopulta ihminen paatyy véhi-
tellen uuteen rutinoitumiseen ja sen myo6td tyon hallinnan tunteeseen.
(Tammi 2007, 3.)

2.2 Muutoksen eri muodot

Muutoksia voidaan luokitella usealla eri tavalla. Anderson & Anderson ja-
kavat organisaation muutokset kolmeen perusluokkaan niiden syvyyden
mukaan: pieni muutos, uudistus ja muodonmuutos (Kvist & Kilpid. 2006,
26).

10
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Pieni muutos eli parannus on toiminnan kehittdmistd ilman suurempaa
organisatorista uudelleenjarjestelya. Pieni muutos kuvaa jonkin olemassa
olevan asian kuten prosessin tai tyokalun parantamista. (Kvist & Kilpia.
2006, 27.)

Haluan t&ssa kohtaa muistuttaa, ettd muutos ja parannus eivét ole syno-
nyymejd, vaikka edellisesta kappaleesta saattaa sen ké&sityksen saada.
Muutos ei aina pakosti ole parannus, toisinaan muutos saattaa saada ai-
kaan ihan muuta kuin parannusta. Hyvin yleista tdmé& on silloin, kun pa-
rannettava prosessi leikkaa lapi useamman yksikon. Parannusta suunnitte-
leva yksikko saattaa parantaa omaa toimintaansa, mutta miten kdy proses-
sin loppupéasséd. Parannus on saattanut lisatd ja hankaloittaa loppupééssa
prosessia olevien ty6td. Esimerkiksi talloin muutos ei ole parannus.

Keskisuurimuutos eli uudistus on parannusta monimutkaisempi muutos.
Uudistuksessa ei paranneta vanhaa, vaan korvataan olemassa oleva jolla-
kin uudella. Esimerkiksi uuden tietojarjestelman kayttdonotto on uudistus.
Uudistusta varten maaritellaén tavoitetila, johon paasemiseksi luovutaan
vanhasta toimintatavasta. (Kvist & Kilpia 2006, 27.)

HenkilGstopalveluissa suoritettava HRM-tietojarjestelman kayttdonotto on
laadultaan uudistus. Tietojarjestelman kehittamisesta on perustettu projek-
ti, jolla on tavoitteet ja aikataulu. Projektin myo6ta henkildstopalveluissa
tehdaan todennakdisesti myds pienempimuotoisia parannuksia, koska pro-
jektin vaikutus on suuri.

Kvist ja Kilpid (2006, 29) listaavat seuraavia henkilostoon liittyvid haas-
teita uudistuksessa:

e tarvittavaa osaamista puuttuu

e ihmiset kokevat, ettd heille ei kerrota tarpeeksi, ja tulevia toimenpiteita
tulee peléta

muutoksen tarkoitusta tai saavutettavia hyotyja ei ymmarreta

ihmiset eivat halua muuttaa vanhaa toimintatapaa

uuden taidon tai toimintatavan opettelun aloittaminen on jahmeé&a
ihmiset pelk&avat, ettd uudesta tilanteesta ei selvitd

Listan mukaiset haasteet ovat hyvin pitkalle samat, joita olen itse listannut
séhkdisen vuosilomahakemusprosessin riskeiksi. Uuden séhkdisen vuosi-
lomahakemuksen kayttdonotossa yhtend suurena riskind naen vaikeuden
luopua vanhasta toimintatavasta. Tyontekijat ovat tottuneet anomaan vuo-
silomansa paperilla koko organisaation olevassa olon ajan. Varsinkin niille
tyontekijoille muutos voi olla vaikeampi, jotka eivét tydskentele péivittain
tietokoneella. Toisena yhtd merkittdvana riskina pidan uuden toiminnon
kayttoonoton jahmeyttd. Paljonko on varaa lipsua ja antaa tyontekijoille
lupa kéyttdd vanhaa vuosilomahakemusta? Jos tan&éan antaa luvan yhdelle,
montako kysyjaa on huomenna oven takana saman asian tiimoilta?

Kolmas Kuvistin ja Kilpian (2006, 29) muutoksen perustasoista on suuri
muutos eli muodonmuutos (transformaatio). Muodonmuutos on muutok-
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sen tasoista monimutkaisin ja vaatii radikaaleja muutoksia, ajattelutavassa,
yrityskulttuurissa ja kayttdytymisessa.

Henkilostopalveluiden alkuperédinen henkilokunta, eli ne tyontekijat, jotka
tyoskentelivat HAKKYyn liittyneiden oppilaitoksien palkkasihteereing,
ovat mielestani kokeneet muodonmuutoksen. Heidan alkutaipaleensa
HAKKYssé alkoi siirtymisell&d omista toimipisteistadn keskitettyyn henki-
I6stéhallinnon osastoon. Talldin on mielestani muuttunut ajattelutapa, yri-
tyskulttuuri, tyokaverit ja kayttaytyminen hyvin radikaalisti.

Anderson & Andersonin kolmijaon lisaksi muutokset voidaan jakaa myos
ulkoisiin ja siséisiin muutoksiin. Ulkoiset muutokset ovat organisaation
ulkoisessa toimintaympaéristosséa tapahtuvia, kuten kansainvalistyminen ja
muuttoliike. Sisdiset muutokset taas puolestaan organisaation omaan So-
siokulttuurilliseen, tekniseen ja poliittiseen jarjestelm&én ja toimitan liitty-
via tekijoita, kuten henkiloston ikaantyminen, uuden teknologian kéyt-
toonotto, johdon vaihtuminen ja organisaatiorakenteen muuttuminen.
(Lamsé & Hautala 2005, 28.)

Henkilostopalveluiden muutostarve on lahtdisin yksikon sisaltd. Projektin
alussa vuonna 2007 yksikon keski-ikd oli noin 48 vuotta, mika kaytannos-
sé tarkoitti sita, ettd yli puolet henkilokunnasta saavuttaa elakeian kymme-
nen vuoden sisalla. Suurien ika&luokkien jaatya eldkkeelle ei ole takeita
osaavan tydvoiman saatavuudesta, joten on etsittava ratkaisuja teknologian
puolelta.

Toisaalta teknologian hyédyntaminen henkilostopalveluissa ei ole pelkés-
tdan varautumista elakoitymiseen ja tulevaisuuden mahdolliseen tyovoi-
mapulaan, vaan mygs toiminnan tehostamista ja yhdenmukaistamista.

Muutosprosessit vaihtelevat kestoltaan, laajuudeltaan, voimakkuudeltaan
seka tarkoituksellisuudeltaan ja yllatyksellisyydeltdan (Viitala 2004, 88).
Varsinkin kun puhutaan uuden tietojérjestelmén kayttdonotosta, yllatykset
ovat arkipaivaa. Mita laajempaa ja kokonaisvaltaisempaa jarjestelméaéa ol-
laan ottamassa kayttoon, sitd haastavampi on jarjestelmén suunnittelu- ja
kayttoonottoprosessi. Epdonnistuminen kayttddnottoprosessissa voi johtaa
suuriin taloudellisiin menetyksiin. (Kettunen & Simons 2001, 7.)

2.3 Muutoksen vaiheet

Kehittajalle on erittdin tarke&& tiedostaa muutosvaiheet tyontekijan néko-
kulmasta ja siten my0ds kyeté ohjeistamaan esimiestda muutostilanteen oh-
jaamiseen. S&hkoisen vuosilomahakemuksen kéyttdonottoprojektin aikana
olen huomannut muutoksen vaikutukset vahvemmin henkil6stopalvelui-
den osastolla ja sen henkilokunnan keskuudessa, kuin mitd vuosilomaha-
kemuksen kayttdjien keskuudessa. Tat4d huomiota tukevat myos jalkeen-
pain esitettavat tutkimustulokset kayttajatyytyvaisyydestéa.

Muutostilanne on aina riskitekija tyontekijan tydmotivaatiolle ja sitoutu-
miselle. IThmisen ajattelulle ja toiminnalle on tyypillista halu ja tarve séi-
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Iyttdd hallinnan tunne. Muutostilanteissa ihminen kuitenkin joutuu usein
passiiviseksi tiedonsaajaksi ja siten tilanteeseen, jossa hén ei voi vaikuttaa
asioihin. Tamé& romuttaa illuusion asioiden hallitsemisesta ja aiheuttaa tur-
vattomuutta seka epdvarmuutta. (Sundvik 2006, 122-123.)

Muutoksen eri vaiheista kertovat teoriat pohjautuvat pitkalli Kurt Lewinin
1950-luvun  alussa esittelem&dn sosiaalisen  muutoksen  malliin.
Sosiaalisella toiminnalla on tapana rakenteistua, muuttua rutiineksi ja
kéytanteiksi. Organisaation ty0 saattaa ndin helpottua, mutta kaikki rutiinit
ja kaytanteet eivat aina toimi tarkoitetulla tavalla. Olojen muuttuessa myos
rutiineja ja kaytanteitd tulee muuttaa. (Heikkinen, Rovio & Syrjala 2007,
28.)

Kurt Lewin (1951) kuvasi sosiaalista muutosta metaforalla, joka on
peréisin termofysiikasta. Esimerkiksi, kun jonkin ty6n organisointia
muutetaan, se pitaa ensin sulattaa (unfreezing). Toimintaa tarkastellaan ja
pohditaan sen perusteita. Sulatuksen jalkeen on muutoksen (changing)
vuoro. Kun uutta kaytantéa on kokeiltu ja testattu riittdvasti se jaadytetddn
(freezing) eli kehitetyt kdytdnteet vakiinnutetaan. (Heikkinen, Rovio &
Syrjala 2007, 28; Hannus 1997, 121; Viitala 2004, 90, 208.)

Hannuksen (1997, 122) mielesta termi jaadyttdminen ei ole taysin pateva.
Hénen mielestddn toiminnan j&adyttdmisen sijaan pitdisi 10ytaa
dynaaminen olotila, jossa valmiudet uusiin muutoksiin ja toiminnan
jatkuvaan uudistamiseen ovat paremmat kuin nykytilassa. Nainhé&n se on,
eihdn muutos pysahdy yhden tietyn muutosprosessin jalkeen. Jo
pelkastadn toiminnan jatkuva kehittdminen aiheuttaa pienid muutoksia
lahes jatkuvasti. Onko tyopaikoilla ikina ollut ja tuleeko koskaan olemaan
jaatynytta, stabiilia, olotilaa? Toisinaan emme vain huomaa
toiminnassamme tapahtuvia pienid muutoksia, joita tassa kohtaa on
parasta kutsua henkilokohtaisiksi rutiineiksi.

Mielesténi tyon pitaa siséltéa tietyn méaaran rutiineita, jotta tyo ei tuntuisi
jatkuvalta pinnistelyltd. Olen kuitenkin huomannut ongelman rutiineissa
silloin, kun organisaatiossa useampi henkild tuottaa samaa palvelua, kuten
henkildstopalveluissa. Henkilokohtaiset rutiinit ja kéytanteet aiheuttavat
helposti organisaatiossa pitkalla aikavélilla eriarvoista palvelua eri KT-
keskusten valilla, riippuen palkkasihteerista.

Henkilokohtaisien rutiineiden muodostumiseen vaikuttavat mielesténi
tyontekijan arvot, tavat, mieltymykset. Prosesseja kuvatessa nadméa
henkil6kohtaiset ~ tavat  tulevat  selkedsti esille. Varsinkin
henkildstohallinnollisessa tydssa vaikutusta on silla katsooko osastolla
tyoskentelevd  tyontekija “edustavansa” muita tyontekijoitd  vai
tyonantajaa. TyOskentelytapohin toisena vaikuttajana katson olevan
henkilon palvelualttius. Toinen voi katsoa velvollisuudekseen viedé
palvelu huomattavasti pitemmalle, kun taas toinen katsoo velvollisuuden
tayttyneen jo paljon aikaisemmin. Siksi organisaation kannataisi tehd&
Lewinin mukainen toimintojen sulattaminen, muuttaminen sekd
jaadyttaminen tietyn valiajoin pelk&stdan palvelunlaadun kannalta.
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Kuvaan seuraavaksi muutoksenaaltomallin Arisalon & Sallisen (2008, 68.)
muutosvaihdeiden ja termien mukaan. Samaista teoriaa ja mallia hieman
erilaisin sanoin ja muodoin ovat kuvanneet myds Martola ja Santala
(1997, 104) seka Hyppanen (2007, 229)

Arisalo & Sallinen (2008, 68) erottelevat muutoksesta (changing) kolme
paavaihetta: muutosvastarinta, surutyd ja varsinainen muutos. Kuvassa 5
on kuvattu ndmé& muutoksen paavaiheet ja eri vaiheille tyypilliset tunteet
seka Kurt Lewinilta peréisin olevat sitoutumisen asteet.

Suurissa muutoksissa ihminen kay lapi nelja perustunnetta: pelon, vihan,
surun ja ilon. Vasta kaytyadn lapi ndma tunteet ihminen on sinut
muutoksen kanssa. (Arisalo & Sallinen 2008, 41; Kvist & Kilpia 2006,
130.)

Muutoksen perusvaiheet voidaan jakaa kahdeksaan sitoutumisen astee-
seen. Nama asteet ovat sabotointi, vastustaminen, luopuminen, neutraali-
suus, hyvéksyminen, tekeminen, yhteisty0 ja omistautuminen. Kasitteita

ovat jatkokehittdneet Johtamistaito-opiston johtaja Reijo Korhonen seké
tutkintojohtaja Unto Pirnes (Arisalo & Sallinen 2008, 70-71.)

VIHA ILO

2.Vastustaminen ¥ 8.0mistautuminen

7.Yhteistyo

6.Tekeminen

' ¢ 5.Hyvaksyminen

__1.Sabotointi 7 4.Neutraalisuus ika

PELKO SURU

KUVA5 Muutoksenaallon kolme péaévaihetta, kahdeksan sitoutumisen astetta seka perus-
tunteet (mukaillen Arisalo & Sallinen 2008, 56, 69, 71.)

2.3.1 Muutosvastarinta

Kaikkien luonnollisten organismien luonnollinen reaktio on vieraiden asi-
oiden hylkiminen. T&ssé suhteessa organisaatio toimii kuin ihmisen keho,
sen vanhat toimintatavat pyrkivat estiméan uusien toimintatapojen tun-
keutumista reviirilleen. Kyseessa on siis aivan luonnollinen hylkimisreak-
tio. (Laamanen 2001, 270.) Muutostilanteet koettelevat yksilon minén pe-
rusrakenteita, joiden varassa ihmisen henkinen tasapaino ja hyvénolontun-
ne sijaitsevat. (Jarvinen 2001, 55.)
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Vuosilomaprosessin kehittdminen osana henkildstopalveluiden toiminnan muutosta
Case: Hameen ammatillisen korkeakoulutuksen kuntayhtyma

Muutoksen ensimmadinen vaihe, muutosvastarinta, on muutokselle erittdin
tarked ja tarpeellinen. Tassd kohdassa pelko muuttuu Kritiikiksi. Muutos-
vastarinta kertoo myos siité, etta tyontekija ei ole valmis muutokseen eik&
hén pakosti selvia siitd ilman tukea ja ohjausta. (Arisalo & Sallinen 2008
72))

Talle vaiheelle on tyypillistd halu torjua ja kieltad tapahtunut seka aktiivi-
nen puolustautumisen tarve. Taustalla ajatus, ettd muutos voidaan vield
perua ja siten kaikki muuttuu jalleen hyvaksi. (Tammi 2007, 4.) Tyonteki-
jat vastustavat tilanteita, jotka kokevat riskiksi (Bunker 2005, 11.)

Sitoutumisen muutoksessa muutosvastarinta jakautuu kahteen vaiheeseen
sabotointiin ja vastustamiseen. Ensimmaisessé vaiheessa ollaan muutos-
aallon alussa kohdassa pelko. Sabotoimalla ihminen ottaa ensimmaista
kertaa kantaa muutokseen, yrittden estaa sen toteutumisen. Vastustamises-
sa noustaan pelosta vihaan. (Arisalo & Sallinen 2008, 72.)

Sabotointi- ja vastustamisvaiheen kédyvat lapi ne henkilét, jotka eivat ole
toivoneet ja odottaneet muutosta. Vasta rekrytoiduilla henkil6illa ei sabo-
tointi- ja vastustamisvaihetta ole pakosti ollenkaan, vaan he siirtyvét suo-
raan kehittdmisvaiheeseen. (Arisalo & Sallinen 2008, 73.)

Virtapuro (2006, 119) vastustaa muutosvastarintatermin kaytt6d, koska
hénen mielestaan se luo mielikuvan taistelusta ja puolustamisesta. Mieli-
kuva johtaa harhaan siit4, ettd toiminnan takana olisi tietoisia valintoja ja
jonkinlainen toimintastrategia. Muutos ei ole tydnantajan hydkkéys tyon-
tekijoitd kohtaan, eika tyontekijoiden ajattelussa ja toiminnassa tapahtuvat
muutokset kosto tyénantajaa kohtaan.

Olisi mielenkiintoista tietdd mita mieltd Virtapuro on sitoutumisen muu-
tostermeistd? Sabotointi ja vastustaminen ovat mielestani termeind varsin
rajut kuvaamaan tyontekijoiden tuntoja muutostilanteessa. Olen Virtapu-
ron kanssa samaa mielta siitd, ettd muutokseen reagoinnissa on kyseessa
niin tydnantajan kuin tyontekijdn puolelta sama ajatus halu sdilyad hengis-
sd ja turvata oma tulevaisuus.” Jatkan kuitenkin muutosaallon lapi k&dymis-
ta suunnitelmieni mukaan, koska malli mielestani avaa parhaiten ihmisen
sitoutumista muutokseen.

Henkilostopalveluiden osastolla on oman muutoksensa aiheuttanut henki-
I6kunnan vaihtuvuus ja vdheneminen. Tdma on lisdnnyt ja muuttanut jal-
jella olevien palkkasihteerien ty6td. Naiden muutoksien liséksi uudet tieto-
tekniset ratkaisut ja jatkuva séhkdistdminen ovat osaltaan lisdnneet tyon
henkistd kuormittavuutta ja jatkuvaa kaaoksen tuntua. Muutosvastarintaa
suoraan sahkoista vuosilomahakemusta kohtaan en ole havainnut.

Kayttgjatyytyvaisyystutkimuksen tuloksista voidaan hahmottaa ryhman
mahdollinen suuruus henkiltn ian, palvelusvuosien seka tietokoneen kayt-
tokokemuksen avulla. Tutkimustulosten perusteella sabotoijien ja vastus-
tajien maara nayttad jaavan hyvin vahaiseksi. Tosin tutkimukseen ei saatu
vastauksia niiltd henkiloitd, jotka kayttavéat tietokonetta harvemmin kuin
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kerran kuussa. Ndin ollen sabotoijien ja vastustajien mé&éran arviointi pe-
rustuu oletukseen.

2.3.2 Surutyd

Muutoksen toisessa vaiheessa, surutydssa tai vanhasta tavasta pois oppi-
misessa, tyontekija siirtyy vihasta ja uhmasta surutyon pohjalle. Tédssa
vaiheessa tyontekija tarvitsee aikaa. Arisalo & Sallinen (2008, 69.) kuvaa-
vatkin tilannetta ldheisen menettamiseen, silloin my6s ihminen tarvitsee
aikaa ja tukea toipuakseen.

Suruty6 jakautuu muutoksenaaltomallissa my6s kahteen sitoutumisen vai-
heeseen luopumiseen ja neutraalisuuteen. Luopuminen on aallon tunteissa
vihan ja surun vélilla. Surutyd on vanhasta pois oppimista. Ihminen kokee
talloin tulevaisuutensa epédmaardisend ja kokee itsensa turvattomaksi.
Tyontekijan on aloitettava surutyd ja hyvaksyttava tosiasiana se, ettd muu-
tos toteutuu. (Arisalo & Sallinen 2008, 74.)

Laamanen (2001, 265.) kuvaa surutyon jalkeistd pohjaa kehittdmistyon
kuolemanlaaksoksi. Hanen mukaansa sen ylitse padsee vain vahvalla us-
kolla muutoksen hy®6tyihin.

Tietojérjestelméan kayttoonoton onnistumisella on tdssa kohtaa erittdin
suuri merkitys. Mikali kayttoonoton aikataulu ei pidd, niin kuin meidan
tapauksessamme kavi, saattavat tyontekijét turhautua. Mitd kauemmin yk-
sittdisen muutoksen toteuttamisen kanssa kuluu aikaa, ennen kuin se alkaa
tuottaa tulosta, sitd vaikeampi on yllapitdd keskittymistd ja innostusta.
(Viitala 2004, 96.)

Henkilostopalveluissa sahkdistamisen tarkoituksena on helpottaa tyonteki-
joiden ty6kuormaa. Toisin sanoen muutos perusteltiin tyontekijoille helpo-
tuksena tyokuormaan. Aikataulun viivastyminen tietoteknisista syista on
kuitenkin aiheuttanut sen, ettd sanaa “helpotus” ei en&é pideté positiivise-
na asiana vaan vitsina.

Suruty6-vaiheessa organisaation kokeneemmat tyontekijat, jotka ovat
kéyneet 1&pi aikaisempia muutoksia, saattavat nousta muutoksen tukipila-
reiksi. He eivét lamaannu muutosten edessd, vaan pystyvat keskittyméén
oleelliseen. (Arisalo & Sallinen 2008, 74.) Tdma on mahdollista vain jos
aikaisemmat muutokset on hoidettu hyvin, eikd tyontekijoille ole jaanyt
sanasta muutos huonoa mielikuvaa.

2.3.3 Uuden oppiminen

Uuden oppimisen vaiheessa tyontekijé siirtyy surusta iloon. Uuden oppi-
misen eli muutoksen toteuttamiseen paastdan vasta sitten, kun vastarinta
on murtunut, vanhoista toimintamalleista on luovuttu, niitd on surtu ja
niista on pois opittu. Tassd vaiheessa tyontekijat yleensa havaitsevat, etta
vanhasta luopuminen oli tarpeellista.
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Ilon merkki muutoksen toteutumisesta ei ole itsestdanselvyys, joskus ilo
saattaa jaada kokematta, vaikka muutos toteutuisikin. Syit4 tdéhdn voivat
olla mm. uudet muutokset, jotka kaatuvat paalle. llo poikkeaakin muista
muutoksen tunteista siind, ettd se saatetaan usein jattdd huomioimatta ja
siirtaa taka-alalle. (Arisalo & Sallinen 2008, 63.)

Henkilostopalveluissa vuosilomahakemuksen sdhkdistdminen ei aiheutta-
nut suurta ilon juhlaa. Tama ei ollut siksi, ettei sdhkdistdminen olisi onnis-
tunut vaan siksi, ettd yksi lomake ei vield vaikuta tydkuormaan halutulla
tavalla. Luvattu helpotus ei ole vield toteutunut. Vuosilomaoikeuden pii-
riin kuuluvat ovat jakautuneet eri palkkasihteereiden kesken hyvin epéta-
saisesti. Helpotusta on tullut sille, jolla vuosilomapiiriin kuuluvia on
enemman. Opetushenkildstolla ei ole vuosilomaa metsdalaa lukuun otta-
matta, joten niill& palkkasihteereillg, joilla on padsaantoisesti opettajia las-
kettavinaan, eivat ole helpotusta tyéhonsé vield saaneet. Vuosilomahake-
muksen jalkeen séhkoistettdva virkavapaahakemus toivon mukaan keven-
tdd palkkasihteereiden tyokuormaa tasaisemmin ja sen jalkeen voimme
iloita.

llon tunnetta tulisi vaalia. Jos muutoksen loppuun saattamista pidetaan it-
sestadnselvyytend, muutoksen toteuttamiseen osallistuneet saattavat kokea
sen oman tyopanoksensa mitatdintina. lhminen tarvitsee, jonkinlaisen pééa-
tepisteen, jonka aikana on sallittua hengéhtaa ja iloita ansaitusti saavutuk-
sesta. Hetken ei tarvitse olla kahvitilaisuutta pitempi, kunhan juhlahetki on
aito: ihmisten ansiosta saavutettujen tulosten merkki. (Arisalo & Sallinen.
2008, 63.)

Aidon muutoksen perusta on oppiminen, joka johtaa ajattelun ja kayttay-
tymisen muutokseen. Tama tarkoittaa, ettd ihmisen on hyvaksyttava muu-
tos myos tunnetasolla. (Arikoski & Sallinen 2008, 7.)

Pelkka tieto ja tiedostaminen eivét vield saa aikaan sitoutumista. Uudis-
tukseen tai kehittamistyéhon sitoutuminen edellyttdd myds mielekkyyden
tai tarpeellisuuden ymmartdmistad (Jarvinen 2001, 58.) Siind vaiheessa,
kun ihminen ymmartad muutoksen tarpeellisuuden ja véalttaméattomyyden,
voidaan alkaa keskustelemaan siitd, mitd muutoksen aikaansaaminen vaa-
tii. Téassa vaiheessa alkaa muutoksen etujen ja haittojen punnitseminen.
Ihminen toimii kuin vaaka, joka lopulta kallistuu muutoksen hyvaksymi-
sen tai hylk&&dmisen puolelle. (Laamanen 2001, 262-263.)

Hyvaksymistasolla ihminen alkaa toimia aktiivisesti, joko muutosta vas-

taan tai sen puolesta. Voimakkain sitoutuminen syntyy omakohtaisesta
kokemuksesta. Tallainen kokemus voi olla esimerkiksi voimakas hyoty-
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kokemus  kokeilun  seurauksena. (Laamanen 2001, 262-263.)

Tietda

Ymmartad

Hyvaksyy

KUVA 6 Sitoutumisen voimakkuus (Laamanen 2001, s.262)

Sitoutunut henkild hyvaksyy tavoitteet ja tekee toitd niiden eteen itsendi-
sesti. Esimiehen tulisi maarittad selked tavoite ja antaa sen jalkeen vapaut-
ta oivaltaa ja ymmartdd. Toiminnan kehittymistd seurataan viestinnan ja
palautteen avulla. (Hyppénen 2007, 142.)

2.4 Esimiehen rooli muutoksessa

2.4.1 Esimiehen vaikutus muutokseen

Monet johtajat hallitsevat muutoksen rakenteellisen puolen, he osaavat
luoda visioita, uudistaa, rakentaa strategioita ja niin edelleen. Hyvin usein
ndma johtajat eivat kuitenkaan huomioi muutoksen inhimillista puolta,
tyontekijaa. Mité tyontekijat tarvitsevat paastédkseen irti vanhasta, luodak-
seen toivoa uuteen ja oppiakseen. Liian usein he eivét johda ihmisia taval-
la joka heijastuisi heidan ymmartamisestadn. (Bunker & Wakefield 2005,
8.)

Toisin kuin rakenteellisia muutoksia, joita voidaan késitella abstraktisti,
organisaation ulkopuolella, on ihmisten muutosjohtaminen késiteltava si-
salta kasin. Ne esimiehet, jotka minimoivat tai jattavat kokonaan huomiot-
ta tyontekijoiden voimakkaita tunteita muutosta kohtaan, riskeeraavat ko-
ko muutoksen perustan. Taydellisetkin strategiat epdonnistuvat, mikali
tyontekijat eivét ole sitoutuneita ja halukkaita osallistumaan. (Bunker &
Wakefield 2005, 9.)

Esimiehen tehtaviin, rooliin ja kdyttaytymiseen vaikuttaa hanen toimintan-
sa kehittdmisprojektissa. Mikéli esimies on kehittdjén roolissa, eli hanelld
on positiivista tydontévoimaa muutosta kohtaan, hanen ei tarvitse itse kay-
da l&api muutoksenaallon syvimpié syovereitd, vaan on heti alaisiensa tu-
kena.
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Hyvin usein hén kuitenkin on muutoksen ohjaajana myds itse muutoksen
kohteena. (Jarvinen 2001, 57) Tasta syystd esimiehen ensisijainen tehtava
on itse ymmartéa ja hyvéaksya muutoksen tarpeellisuus seka tiedostaa oma
sitoutumisensa. (Maginn 2005, 13; Kouki 2008). Séhkdisessa vuosiloma-
hakemusprosessissa tamé tarkoittaa KT — keskuksissa seké yhteisten pal-
veluiden yksikdissa toimivia esimiehid. Heidan toimintaansa séhkoinen
vuosilomahakemus vaikuttaa yhté paljon, kuin heidén alaisiinsa. Silti hei-
dan tulee kyeta elamaan itse muutoksessa samalla kun tukevat ja ohjaavat
alaisiaan.

Esimies vaikuttaa alaisiinsa siind miten hén saatelee omaa ajatteluaan.
Ajatukset eivét tule itsestdan, vaan niihin liittyy aina vaikutuksia (Sundvik
2006, 27). Esimies ohjaa tydyhteison tunnetilaa omalla asenteellaan ja
esimerkeilld&n (Tammi 2007, 5).

Esimies toimii yksikkonsa roolimallina (Maginn 2005, 13). Esimiehen
roolissa onkin ratkaisevaa se kiinnittddko han huomiota toiminnassa ilme-
neviin poikkeamiin vai katsooko h&n toimintaa Iapi sormien (Laamanen
2001, 108). Toisin sanoen esimies on henkil6né se joka edesauttaa uuden
toimintamallin jalkautumista yksikkdonsa. Han voi valita helpon ja rauhal-
lisen tien eikd puutu asioihin. Esimies voisi ajatella mm. ettd, “samahan se
nyt on hakeeko tydntekija ne vuosilomansa paperisella vai sahkoisellé lo-
makkeella. Pddasia on, ettd ilmoittaa poissaolostaan esimiehelle.” Silloin
kuitenkin kannattaa Laamasen (2001, 108) mukaan pyséhtyd miettimaan.
Voiko joku henkil6 omaa etuaan tavoitellakseen toimia valittamatta yhtei-
sistd sopimuksista?

Vaikutusvaltaisten yksiloiden mielipide muokkaa ryhmén mielipidettd,
néin organisaation johdon voidaan katsoa johtavan ajattelua ja mielipitei-
den muodostumista yksikdssdén. Organisaatiota johtavien henkilGiden
ajattelu ja oppiminen on jossakin maarin edellytys koko organisaation
ajattelulle ja oppimiselle. (Viitala 2004, 95.)

Maginnin (2005, 13) mukaan tyontekijat eivat ainoastaan seuraa esimie-
hensa reaktiota ja mielipidettd muutoksesta, vaan myos sita toimiiko esi-
mies sanojensa tarkoittamalla tavalla.

Mielesténi esimiehen ajatuksien, asenteen seka toiminnan merkityksen ko-
rostamiseen sopii hyvin markkinoinnista tuttu lause ”Et pysty myymaéin
sitd mihin et itse usko”. Mikali esimies ei itse usko tai nde muutoksen hy0-
tyja, hanen on vaikea saada alaisensa ajattelemaan toisin.

2.4.2 Esimies mukana muutoksen aalloissa

Muutoksen johtaminen edellyttad kappaleessa 2.3 esiteltyjen yksilon kéyt-
taytymisen lainalaisuuksien ymmartdmista. Tyontekijat eivat ole koneita,
joita voi siirrelld paikasta toiseen tai ohjelmoida kayttdytymaan uudella
tavalla. Kyse on kahden osapuolen vuorovaikutuksesta. (Jarvinen 2001,
62.)
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Esimiehen tavoitteena on saada tyontekija sitoutumaan muutokseen. Tama
tehtdva vaatii esimieheltd erilaista reagointia muutoksen erivaiheissa.
Esimiehen on tarked tiedostaa missa vaiheessa tyontekijan muutos ja si-
toutumien on. Johtamistaidon opiston johtaja Seppo Kouki (2008) on li-
sannyt esimiehen tehtdvia jo tutuksi tulleeseen muutoksenaaltomalliin (kts.
myos kuva 5.)

2.Vastustaminen 8.0mistautuminen
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KUVA 7  Esimiehen rooli eri muutoksen vaiheissa (Kouki 2008)

Muutosvastarinta-kohdassa esimiehen on selvitettava ja tuotava jatkuvasti
esille tosiasiat muutoksen tarpeellisuudesta. (Kvist & Kilpia (2006, 172)
Riittavalla ja avoimella tiedottamisella sek& henkil6lle tarkeiden asioiden
korostamisella sabotointi ja vastustaminen saattaa jaada vahaisemmaksi ja
kestoltaan lyhyemmaéksi. Avoimuudella lisatddn ymmarrettavyyttd, miké
on tarpeellinen kokemus ihmiselle. (Arisalo & Sallinen 2008, 73.) Oikean
tiedon levittdminen mahdollisimman avoimesti ja laajalle auttaa hallitse-
maan muutosta. Myds aito vuoropuhelu tuottaa usein kestévia tuloksia.
(Viitala 2004, 95.)

Kun asiat jatkuvasti muuttuvat, on ihmisten vaikea hahmottaa itse&dan suh-
teessa kokonaisuuteen. Tydntekijén pitdd tuntea prosessi, jotta han pystyy
kytkeytym&an mukaan niin, ettd hdnen omat tavoitteensa tuntuvat jarkevil-
ta ja hyvilta. (Kouki 2008)

Muutoksen alkuvaiheessa on tarkeda saada ihmiset analysoimaan ja ym-
martdm&an muutosta omalta kohdaltaan. Tdssa vaiheessa kannattaakin ko-
rostaa muutoksen merkitysta ja niitd ongelmia mitd muutoksella korjataan.
Hyddyllinen tapa on my0s esittdd tunnuslukuja, jotka kertovat muutoksen
tarpeellisuudesta. (Laamanen 2001, 270.)

Tyontekijat kokevat muutoksen yksilollisesti (Bunker & Wakefield 2005,
10.), siksi esimiehen pitéd osata kuunnella ja olla kiinnostunut jokaisesta
tyontekijastadn yksilond. Esimiehen tulee olla herkk& ihmismielelle ja
kiinnostunut huolehtimaan ihmissuhteista.
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Vaikeissa muutostilanteissa héneltd pitdisi 10ytyd myos kykya paikata
kommunikaatiokatkoksia, menetettya turvallisuuden tunnetta ja luottamus-
ta. Tamén kaiken hoitamiseen on ensisijaisen tarkedd, ettd esimiehelld on
terve itsetunto (Viitala 2004, 96.) kestdmaan muutoksen aiheuttamaa Kri-
tiikkia.

Johtaminen muutoksessa vaatii vahvaa tilannejohtamista. Esimiehen on
tiedostettava ne tilanteet, jolloin vaaditaan vahvaa autoritdérista johtamista
ja milloin pehmedmpéd& ohjausta ja aikaa asian siséistamiseen. (Viitala,
2004, 95.) Toisinaan tyontekijoille on annettava aikaa sopeutua. Esimie-
hen tulee muistaa, ettd sopeutumisaika on eripituinen eri ihmisillg, eiké
niité joilla sopeutuminen kestad kauemmin, saa tuomita. (Bunker & Wake-
field 2005, 19.)

Jarvisen (2001, 62) ja Arisalon & Sallisen (2008, 69) mukaan muutosta tu-
lisi suunnitella yhdessa niiden kanssa, joita se ensisijaisesti koskee. Muu-
toksen kannalta on tarkead, ettd muutoksen kohteena olevat kokevat, ettd
heiddn mielipidettadn arvostetaan ja kaytetdan hyodyksi kehittdmistoi-
menpiteitd suunniteltaessa. Vaihe siséltdd hyvin paljon energiaa, mik&
kannattaa valjastaa muutoksen edistdmiseen vastustamisen sijaan.

Mielesténi tyontekijoiden mukaan tulo kehitysprojektiin riippuu hyvin pal-
jon kehitysprojektin luonteesta. Uuden tietojarjestelman suunnittelussa ja
maéarittelyssa pitad ottaa huomioon ne henkilét, jotka uuden jarjestelman
kanssa ovat tekemisissa. Mielestani jarjestelman suunnittelun ja varsinai-
sen kayttdonoton véliseen tydhdn tyodntekijoita tulee sitoa mahdollisim-
man vahan. Tietojdrjestelmia testauksessa tulee esiin aina ongelmia, jotka
saattavat vaikuttaa tyontekijoiden luottamukseen tietojérjestelmaan koh-
taan tulevaisuudessa. Kun néita ongelmia alkaa ilmestyé roppakaupalla li-
séd, eivat tyontekijat mielestani padse pois muutosvastarinnasta tai ainakin
he viipyvét surun aalloissa pitempaan. Innostusta on vaikea pitéa ylla on-
gelmien edessé.

Nadler (1998) on yksi maineikkaimpia muutoksen hallinnan asiantuntijoi-
ta. Hanen mielestddn haastavin vaihe muutoksenaallossa on jaadyttamis-
vaihe (freezing) Varsinaisen muutoksen jalkeen henkilostéa tulisi ohjata ja
tukea ottamaan uudet toimintamallit kayttdon. Tassé vaiheessa rakentava
palaute tuottaa hanen mielestdén parhaan tuloksen. Han pitdad myos puhu-
malla johtamista tarkednd, koska vain harva ihminen pystyy muuttamaan
syviélle juurtuneita kaytanteita kerran kuullun muutosviestin avulla. (Viita-
la 2004, 97.)
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3 TOIMINNAN KEHITTAMINEN PROSESSIEN AVULLA

Edellinen kappale kasitteli toiminnan muuttamisen perustekijoiden toimi-
jaa. Seuraavaksi siirrymme toiminta-kohtaan. Toiminnalla tarkoitetaan
téssa ty0ssa prosessia.

Tekniikka (tyovaline)

Toimija

KUVA 8 Toiminta (prosessit) toiminnan perustekijand (Nurminen, Reijonen, & Vuoren-
heimo 2002, 8).

Prosessien kuvaaminen ja maarittdminen on tarkeaa, varsinkin jos toimin-
nassa on havaittavissa erilaisia kaytanteitd. Prosessikuvaukset ovat tyoka-
lu, jolla saadaan toiminto selkeytettyd seka yhdenmukaistettua.

Prosesseja kuvaamalla ja tutkimalla pystytddn myos hahmottamaan toi-
minnan kokonaisuus, havaitsemaan kehitettavét kohdat ja toimintoihin liit-
tyvat osaamisvaatimukset. Tietojarjestelmien kayttdonoton ja kehittdmisen
kannalta prosessien tunteminen on térkead, jotta hankittava tekniikka tu-
kee prosessia.

3.1 Prosessien kehittdminen

Laamasen (2001, 41) mukaan organisaatiota kehitettdessa kannattaa orga-
nisaatio ajatella eldvéksi biologiseksi olioksi. Jotta organisaatio pysyy,
koossa tarvitaan tukiranka. Prosessit ovat tdma tukiranka. Organismi ke-
hittyy ja kasvaa. Johtajat ja kehittdjat toimivat puutarhureina ja ohjaavat
ravinnetta ja valoa niihin kohtiin, joissa tarvitaan kehitystd. Rangan ympé-
rille alkaa kasvaa solukkoa, jonka ansiosta organisaatio vahvistuu ja voi

hyvin.

Prosessikasite juontaa juurensa kemiallisista prosesseista. Niissd sarja re-
aktioita synnyttéa tietyn uuden lopputuloksen. Lecklinin (2006, 123) mu-
kaan organisaatiossa prosesseilla tarkoitetaan joukkoa toisiinsa liittyvia
tehtévid, jotka yhdessa tuottavat organisaation toiminnan kannalta hyddyl-
lisen tuloksen. Hannus (1994, 41) méarittdd prosessin puolestaan toisiinsa
liittyvien toimintojen ja tehtdvien muodostamaksi kokonaisuudeksi, joka
alkaa asiakkaan tarpeesta ja paattyy asiakkaan tarpeen tyydyttdmiseen.
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Kun taas Laamasen (2001, 21, 121) mukaan prosessi on joukko toisiinsa
liittyvia toistuvia toimintoja ja niiden toteuttamiseen tarvittavia resursseja,
joiden avulla syo6tteet muutetaan tuotteiksi.

Prosessiajattelussa lahdetaéan liikkeelle asiakkaasta ja hdnen tarpeistaan.
Mietitadan, millaisilla tuotteilla ja palveluilla (output) ne voidaan tyydyttéaa.
Suunnitellaan prosessi (toimenpiteet ja resurssit), joilla saadaan aikaan ha-
lutut tuotteet ja palvelut. Selvitetddn, mita syotteitd (input, tietoja ja mate-
riaalia) tarvitaan prosessin toteuttamiseen ja mistd ne hankitaan (toimitta-
jat) (Laamanen 2001, 21) Toinen tarkea tiedon ja prosessin valinen yhteys
on prosessin suorituskyky. Téssd yhteydessd puhutaan usein operatiivisten
tavoitteiden asettamisesta ja suorituskyvyn mittaamisesta.(Laamanen &
Tinnild 2008, 29.)

Prosessien kehittdminen on merkittavé keino parantaa liiketoimintaa seka
yrityksen tulosta. Monet johtamisen mallit kuten laadun hallinta (Quality
Management), Six Sigma (laatujohtamisen tyokalu), toimintojohtaminen
(Activity Based Management), liiketoimintaprosessien johtaminen (Bu-
siness Process Management) sekd kevyt toiminatatapa (Lean Manage-
ment) perustuvat prosessien analysoimiseen seka niiden parantamiseen.
(Laamanen & Tinnila 2009, 5.)

Toiminnan kehittdmisen vaiheita Laamanen (2001, 50) kuvaa neljalla p&a-
vaiheella. Aluksi prosessit on tunnistettava. Tama luo perustan organisaa-
tion kehittdmiselle. Toisessa organisoidaan kehitystyo ja kuvataan kehitet-
tavat prosessit. Hankalin vaihe on ottaa askel kuvauksista kdytdnnon toi-
mintaan. Vuosilomaprosessissa tdma hankala vaihe on tietojarjestelman
kayttoonotto, jolloin paperille piirretty prosessi konkretisoituu kéytdnnos-
S&.

Avainprosessien tunnistaminen

Prosessien kuvaaminen

Toiminnan organisointi prosessien mukaiseksi

Prosessien jatkuva parantaminen

KUVA 9 Prosessin mukaisen toiminnan kehittdmisen vaiheet (Laamanen 2001, 50).

Kaésittelen seuraavassa kahdessa alakappaleessa prosessien tunnistamista
ja prosessien kuvaamista.

Toiminnan organisointi prosessien mukaiseksi on késitelty kappaleessa
kaksi. Kyseessé oleva organisointi edellyttdd, ettd ihmiset tiedostavat,
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ymmartavét ja hyvaksyvat uuden prosessin (Laamanen 2001, 97.) Naissa
asioissa esimiehella on ratkaiseva rooli.

3.2 Prosessien tunnistaminen

Organisaatiosta voidaan erottaa monia erilaatuisia ja —tasoisia prosesseja.
Ne ovat hierarkisesti eritasoisia ja niitd kuvatessa onkin tarkeda pyrkia
lilkkumaan yhdell& tasolla kerrallaan. (Hokkanen 2006, 172.)

Prosessit toimivat organisaation kehittdmisen rakenteena. Ne antavat or-
ganisaatiolle punaisen langan, jolle voidaan ripustaa kaikki toimintaan
kohdistuvat vaatimukset ja tukivélineet. Taman lahestymistavan myota
kehittdmistyd ohjautuu organisaation omista seka asiakkaiden tarpeista ja
samalla se my6s kohdentuu varmasti hyddyllisella tavalla toimintaan.
(Laamanen 2001, 39 .)

Teoriassa prosessilla on aina omistaja, henkild tai ryhmd, joka on vastuus-
sa prosessin toimintatavasta. Hanen tehtdvakenttddnsa kuuluu prosessissa
kaytettavien tydmenetelmien ja tietojarjestelmien suunnittelu, osaamisen
kartoittaminen seka prosessin kehittdminen yha parempaa tehokkuutta
kohti. Lisaksi h&nen pitad seurata ja mitata prosessin suorituskyvyn kehit-
tymista. (Lecklin 2006, 130; Hannus 1994, 40; Laamanen 2001, 123.)

Kéytannossd omistajaa ei kaikille prosesseille kuitenkaan l6ydy. Usein
nama kenenk&an omistamattomat prosessit ovat niit4, jotka vaativat yh-
teistydtd useamman organisaatioyksikon vélilla. Ydinprosesseille yleensé
maéaritelld&n johtoryhmatasoiset prosessiomistajat, jotka vastaavat kusta-
kin ydinprosessista ja sen suorituskyvystd kokonaisuutena. (Hannus 1994,
40.)

HAKKYssé padprosesseilla on omat johtajansa. Tukiprosesseja, kuten
henkildstdpalveluita, johtaa yksikon budjettivastuullinen paallikké. Kuten
aikaisemmin mainitsin, henkilostopalveluiden paaprosessit on mééritelty
henkildstopalveluiden palvelusopimuksessa, jonka yksikon paéllikkona
toimiva henkilostopaallikkd on neuvotellut yhdessd yhtyman péajohtajan
kanssa.

3.2.1 Prosessilajit

Ydinprosesseilla toteutetaan organisaation ydintehtavig, eli niitd tehtavia
joita varten organisaatio on olemassa. Ydinprosessit ovat niitd toiminta-
prosesseja, jotka palvelevat yrityksen ulkoisia asiakkaita ja ovat heille ar-
voa tuottavia toimintoja. Ydinprosessien ldhtékohtana ovat organisaation
ydinkyvykkyydet. (Virtanen & Wennberg 2007, 118; Lecklin 2006, 130.)
Tallaisia prosesseja kutsutaan usein organisaation makroprosesseiksi ja ne
voivat olla esimerkiksi tilausprosessi ja hankintaprosessi. Pa&prosessit ja
avainprosessit voivat myds olla ydinprosesseja. (Lecklin 2006, 130; Hok-
kanen 2006, 172.)
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Kun kyseessd on koko organisaation toiminnan kehittdminen, pitad ehdot-
tomasti lahted liikkeelle ydinprosessien tunnistamisesta, kaikki muut toi-
mintatavat ovat takaperin puuhun menemisté. Silloin, kun pddmaérana on
vain yksittdisen tyoprosessin selkeyttdminen, voidaan keskittyd vain sii-
hen, miettiméttd sen enempdd kokonaisuutta. (Virtanen & Wennberg
2007, 119.)

Tukiprosessit luovat edellytyksia ydintoiminnalle. Ne eivat ole véhemman
tarkeitd kuin ydintehtdvat, mutta mik&an organisaatio ei ole olemassa to-
teuttaakseen tukiprosessejaan vaan tukiprosessit ovat olemassa organisaa-
tioiden toimintaa varten. Julkishallinnossa organisaatioiden tukiprosessit
muistuttavat usein hyvin paljon toisiaan ja kaikissa organisaatioissa on tie-
tyt tukitehtdvat, jotka tulee hoitaa. (Virtanen & Wennberg 2007, 118;
Laamanen 2009, 122.)

Ydinprosessit koostuvat useammasta alaprosessista. Alaprosessit ovat hie-
rarkiassa ydinprosessien alapuolella. (Hannus 1994, 41; Laamanen 2009,
122; Lecklin 2006, 130.)

Tyoprosessit tai vaiheet kuvaavat yksityiskohtaisemmin sitd tydsuoritusta,
jonka tyontekija tekee. TyOprosesseja ovat esimerkiksi jonkin laitteen
asentamisen tyovaiheet. (Hokkanen 2006, 172; Lecklin 2006, 130.)

Hokkanen (2006, 173) vie prosessien maarittelyn vield yksityiskohtai-
semmalle tasolle. Namé& ndkyméttomat mikroprosessit kuvaavat tekemisté
hyvin yksityiskohtaisella tasolla. Varsinkin monet asiantuntijatyéhon liit-
tyvét suoritukset ovat nakymattomid, ne perustuvat ihmisten ajattelupro-
sesseihin. Esimerkiksi asiantuntijajarjestelméd mallinnettaessa voi olla
tarpeen kuvata asiantuntijan ajattelu- ja paatoksentekoprosessi.

Synonyymien takia organisaation prosessien tasoa voi olla vaikea hahmot-
taa. Esimerkiksi HAKKYssé ydinprosesseja kutsutaan paaprosesseiksi. Ne
ovat koulutusprosessi, T&K-prosessi sekd tukipalveluprosessi (kts s.5)
Hakkyn tukiprosesseja tuottavat tukipalveluiden tulosyksikdt, joiden toi-
minnot koostuvat omista paaprosesseista. Tukiprosessien paaprosessit
koostuvat useista osaprosesseista. Esimerkiksi vuosilomaprosessi kuuluu
henkilostopalveluiden palkka- ja palvelussuhdeasiat (padprosessi) osapro-
sessiksi. Vuosilomaprosessi siséltda vuosilomanhakuprosessin seké vuosi-
lomanhyvaksymisprosessin, jotka edelleen sisaltavéat eri tyovaiheita. En
tyossani ldhde jakamaan vuosilomaprosessia pidemmalle vaan késittelen
sitd kokonaisuutena.

3.2.2 Prosessien madrittdminen ja rajaaminen

Prosessien tunnistamisella tarkoitetaan sen madrittdmistd, mista prosessi
alkaa ja minne se paattyy. (Laamanen 2001, 52.) Madrittamisella myos ra-
jataan prosessit toisista prosesseista. (Virtanen & Wennberg 2007, 116.)

Ennen kuvaamiseen ja analysoimiseen ryhtymisté on paatettava myos, ku-
vataanko nyky- vai tavoitetilaa. Silloin, kun nykytilaprosessi kuvataan en-
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sin, tavoitteena on kuvata mahdollisimman hyvin se, miten prosessi oike-
asti toteutetaan tai miten se toimii talla hetkella. N&in prosessin ongelmat
ja pullonkaulat pyritadn kartoittamaan. Sen jalkeen voidaan rakentaa kuva
siitd, minkélainen olisi korjattu prosessi eli rakennetaan kuva tavoitepro-
sessista. Tamén jalkeen ndit4 kahta prosessia verrataan toisiinsa ja paikan-
netaan puutteet. (Honkanen 2006, 176.)

Prosessien rajaamisella tarkoitetaan prosessin alku- ja loppupisteen méaa-
rittdmistd. Prosessien rajaamisen yhteydessé pyritddn myos selvittdméaan
prosessin asiakkaat, tuotteet (output), syotteet (input) ja toimittajat. Pro-
sessien rajausvaihe on hyvin tarked, koska prosessit luovat parantamisen
ja ohjaamisen rakenteen. Yksi toimiva periaate prosessien rajaamisessa
on, etta prosessi alkaa jonkinasteisesta suunnittelusta ja paattyy arviointiin
(Virtanen&Wennberg 2007, 116).

Teoimittaja Perustoiminnot Asiakas

Asiakkaan
tarpeet

Tyytyvdinen
asiakas

KUVA 10 Asiakasléhtdinen toimintaprosessi (Hannus 1994, 49.)

Toinen rajaukseen kayttokelpoinen periaate on seuraava: prosessi alkaa
asiakkaasta ja paattyy asiakkaaseen (Laamanen 2001, 52-53).

3.3 Prosessien kuvaaminen

Puhuttaessa prosesseista tulee usein ensimmaisena mieleen prosessien ku-
vaaminen vuokaaviona. Graafinen kuvaaminen onkin tarked4, mutta se ei
ole itsessdan tavoite. Se on keino mikd auttaa ymmartdmaan toiminnan
kokonaisuutta sekd mahdollistaa niiden kehittamisen ja itseohjautuvuuden.
(Laamanen 2001, 75.) Tyo- tai toimintaprosessin kuvaus pyrkii olemaan
objektiivinen mallinnus jostakin organisaation todellisesta (reaaliprosessi)
tai aiotusta (ideaaliprosessi) toiminnasta.

Yleisimmat syyt prosessien kuvaamiseen ovat tietojarjestelmien kehitta-
minen, toiminnan parantaminen ja organisaation toiminnan ymmartami-
nen. Ennen kuin organisaation toimintaa aletaan selkeyttdd, on tarkeda
miettid, mitd itse asiassa tulee selkeyttdd. (Laamanen & Tinnild 2002, 63.)

Kuvattavien prosessien valintaan vaikuttaa niiden kehittdmispotentiaali.
Tarkeimpien ja kehittdmispotentiaaliltaan suurimpien prosessien loytami-
nen tapahtuu yleensd keskustelemalla. Jos keskustelussa saavutetaan yh-
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teisymmarrys, valitaan prosessit sen mukaan. Vaihtoehtoisesti on mahdol-
lista kayttdd myos valintamatriisia, jossa prosessit asemoidaan matriisiin
asiakaspotentiaalin seka tehokkuuden kehittdmispotentiaalin mukaan.
(Laamanen 2001, 84; Lecklin (2006, 146.) suosii kuvattavien prosessien
valinnassa kuntotesti&, jossa esimerkiksi asiakaspalautteen ja oman arvion
yhdistelméll& arvioidaan prosessit organisaation menestyksen suhteen tér-
keysjarjestykseen.

Prosessikuvauksessa esitetdan prosessin ymmartdmisen kannalta tarkeim-
mét toiminnot ja muut madrittelyt. Kuvauksessa on mukana prosessin
oleelliset tekijat, kuten resurssit, henkilostd, menetelmat ja tyokalut, tuo-
tokset, ymparistokuvaus seké prosessin liittymapinnat toisiin prosesseihin.
(Laamanen & Tinnila 2002, 63.)

Kai Laamasen (2001, 76) mukaan hyva kuvauksen tulee:

e sisaltaa prosessin kannalta kriittiset asiat

e esittdd asioiden valisté riippuvuuksia

e auttaa ymmartaméan seké kokonaisuutta ettd omaa roolia tavoittei-
den saavuttamiseksi

e edistad prosessissa toimivien ihmisten yhteistyota

e antaa mahdollisuus toimia joustavasti tilanteen vaatimusten mu-
kaan

Laamanen (2001, 76) lisaa myos, ettd kuvaus ei saa olla liian pitka ja sen
pitéd olla ymmérrettdva. Kuvauksen sisallon niin runko ja kuvaustapa kuin
mya0s termit ja kasitteet tulee olla yhdenmukaiset kaikissa kuvauksissa.

Hokkasen (2006, 177) mukaan hyvé prosessikuvaus kykenee kommuni-
koimaan muille, mika tydssé ja sen kehittdmisessa on olennaista. Parhaiten
kuvaus toimii silloin, kun se kuvaa myos tarvittavaa muutosta. Kuvaus an-
taa siis kuvan siitd, miten jokin ty6tehtavé voitaisiin tehdd paremmin.

Prosessien kuvaamiseen ja kehittdmiseen voidaan liittdd seuraavanlaisia
tavoitteita ja hyotyja:
e Dbyrokratian poistaminen: turhien hallinnollisten vaiheiden karsimi-
nen organisaation hallinto- ja johtosaantojen puitteissa.
e paallekkaisen tyon poistaminen
asiakasarvon lisadminen: sellaisien toimintavaiheiden poistaminen,
jotka eivét tuota lisdarvoa asiakkaalle eivétka organisaatiolle.
prosessien yksinkertaistaminen
prosessin lapimenoajan lyhentdminen
virhetoimintojen ennaltaehkaisy
toimintojen puutteiden parantaminen
ohjeiden yksinkertaistaminen
automaation, tietotekniikan kayton lisaédminen

Nurminen & Jérvinen (2001, 176) poimivat yllamainitusta listasta kaksi
erityista hyotyd. Ensimmaisena he mainitsevat tyon nakyvaksi tekemisen.
Prosessissa mukana olijat joutuvat ottamaan kantaa siihen, miten eri asiat
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tydyhteisdssé tehdadn. Prosessien yhteinen Kirjaaminen nostaa myos esiin
toimintatapojen erialaisuuden eri toimijoiden kesken.

Vield tarkedmpéna hyotynd Nurminen & Jarvinen pitavét toiminnan ratio-
naalisen tarkastelua. Jos tydorganisaatiossa on tyontekijoité, jotka tekevét
samaa ty6ta on jo pelkastaan motivaation kannalta hyva paasta eroon paal-
lekkéisesta tyostd. Tyontekijan motivaatio laskee, jos hén kokee tyonsa
tarpeettomaksi. (Nurminen & Jarvinen 2001, 176.) Samalla tyolla tarkoite-
taan tassa esimerkiksi saman tiedon syottamista eri jarjestelmiin.

Hyvéna esimerkkind saman tyon tekemisestd on myds se, kun tyontekija
kysyy vuosilomiensa maaraa lahettamalla sahkopostin palkkasihteerijake-
lulla, eli jokaiselle palkkasihteerille. Tallgin on hyvin todenndkdista, etta
jokainen palkkasihteeri antaa henkil6lle tiedot hanen vuosilomiensa méaa-
résta. Tastd seuraa se, ettd kolmen palkkasihteerin tyd on turhaa ja tiedon
antamiseen kaytetty aika on mennyt hukkaan.

Prosessien kuvaamisesta ja kehittdmisesta saatavat hyddyt ovat moninai-
set. Organisaation strategisen johtamisen kannalta on tarkedd tunnistaa ne
ydinprosessit, joihin organisaation toiminta perustuu seka niihin liittyvét
kehittdmistarpeet. (Hokkanen 2006, 173-174.)

Ongelmien kartoittamiseen ja toiminnan yleiskuvakseksi riittad usein yk-
sinkertainen prosessin pdadvaiheiden selvittdminen. Tietojarjestelmien
maéarittelyn ja laatujarjestelmén rakentamisen yhteydessa tarvitaan melko
yksityiskohtainen prosessikuvaus, josta ndkyy myds vaihekohtaiset
syotteet ja tulokset. (Lanning, Roiha & Salminen 1999, 250.)

Prosessikuvauksessa on myos heikkoutensa. Kuvaus ei kerro sitd, miten
tyontekijat ajattelevat tai mitd tuntevat ja kokevat tyota tehdessaan. Kuva-
uksesta ei myoskaan kay ilmi miten asiakkaat kokevat palvelun. Téllaisen
subjektiivisen kokemuksen esiin saaminen vaatii oman kartoitustyonsa.
(Hokkanen 2006, 177.)

Prosessikaavio on graafinen esitys, jossa kuvataan tietyn prosessin toimin-
not, tietovirrat ja roolit tai henkilot. Kuvauksessa on tarkead, ettd roolit
ovat mukana kaaviossa, jotta prosessiin kuuluvat henkil6t voivat tunnistaa
oman roolinsa ja ikdan kuin sijoittaa itsensé prosessiin. (Laamanen 2005,
80.)

Prosessien mallintamisessa kaytetadn usein systeemisuunnittelun kuvaus-
malleja eli vuokaavioita, joissa jokaisella symbolilla on tarkka merkitys.
Kuvaustapaa valitessa onkin mietittdvd, mika on kuvaamisen tavoite. Hy-
va kuvauksen avulla pystytaan valittdmaan muille tieto siita, mik& tyossa
ja sen kehittdmisessd on olennaista. Parhaiten kuvaus toimii silloin, kun
sen avulla voi myos kuvata tarvittavaa muutosta. (Hokkanen 2006, 176.)

Ymmérrettdvyyden ja luettavuuden kannalta prosessikaavio tulisi pit&é

mahdollisimman pelkistettynd. Tehtdvien tulisi olla samantasoisia koko-
naisuuksia. Jos tehtaviin liittyy paljon tyotehtévid, kannattaa piirtdéd seu-
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raavan tason kaavio tai kuvata tehtdvan yksityiskohdat ja vaihtoehtoiset
toimintamallit tybohjeissa tarkemmin. Prosessikaavioon valitaan péalinjat
ja mahdolliset poikkeamat niistd kuvataan tydohjeissa. (Lecklin 2006,
141.)

Prosessikuvauksien laatimista varten on olemassa paljon erilaisia teknii-
koita.
Niista yleisimpid on :

* Vuokaavio (Flow Chart)

» Tietovirtakaavio (Data Flow Diagram, DFD)
» Gantt-kaavio (Gantt Chart)

+ Aris

Néiden tekniikoiden lisdksi on olemassa lukuisia muita tekniikoita, joilla
prosessikuvauksia voidaan tehda. Kirjoa lisad myos se, ettd edelld maini-
tuista tekniikoista on lisédksi olemassa erilaisia variaatioita. (Laamanen
2001, 79.) Kuvaustapa tullee valita tapauskohtaisesti huomioiden kyseessé
oleva kehittdmiskohde ja organisaatio. (Laamanen 2001, 21.)

Vuosilomahakemusprosessin nykytilan kuvauksen tulen esitteleméén kap-
paleessa 5.3 seké jarjestelman hankintaa ja maarittelya varten laaditun ta-
voitetilakuvauksen kappaleessa 5.6. Uuden sahkoisen vuosilomaprosessin
esittely on osana 3T3K-mallia kappaleessa 6.3.2. Prosessikuvaukset on
tehty PowerPoint -esitysgrafiikka ohjelmalla, lukuun ottamatta tavoitetilan
kuvausta, mika on tehty Word-tekstinkasittelyohjelmalla.
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4 TUTKIMUSMENETELMA

Opinnaytetyoni paatutkimusmenetelméa on toimintatutkimus. Valitsin tut-
kimusmenetelmén sen kehittdmiseen ja toiminnan muuttamiseen tdhtdavan
nakokulman takia.

Valintaan vaikutti myods nykyinen ja aikaisempi tyoni HAKKYsséd. Olen
tyoskennellyt henkiléstopalveluiden osastolla reilut nelja vuotta. Toimin
aluksi palkkasihteerind, joten palkka- ja palvelussuhdeprosessiin liittyvéat
eri osaprosessit tulivat tyon puolesta hyvinkin tutuiksi. Tydni puolesta olin
myos paljon yhteydessda HAKKYssa toimiviin muihin tyontekijéihin. N&in
ollen olen saanut aitiopaikalta seurata ja havainnoida henkilostdpalvelui-
den eri prosessien toimivuutta.

Talla hetkelld tydskentelen henkildstosuunnittelijana. Tehtaviini kuuluu
tietojarjestelmien kehittdminen seké kéayttéonotto yhdessa projektiryhman
kanssa. Kaytan kehittamistyossa hyodyksi aikaisemmin tekemiani havain-
toja ja pyrin niiden pohjalta korjaamaan henkildstdpalveluiden prosesseis-
sa ilmenevid epdkohtia. Tutkimusmenetelmdna toimintatutkimus tukee
tyotani ja uskon saavani tutkimuksen tuloksista paljon uusia oppeja tule-
viin kayttoonottoprojekteihin.

Toimintatutkimuksella kuvaan vuosilomaprosessin kehittymisen paperilla
suoritettavasta vuosiloman hakemisesta séhkoisen vuosilomahakemuksen
arviointiin saakka. Aineistona toimintatutkimuksessa kaytan henkilokoh-
taisen havainnoinnin liséksi esiselvitysprojektin ja sahkdisen asioinnin
projektin muistioita, projektisuunnitelmia seka prosessikuvauksia. Opin-
naytety6 toimii toimintatutkimuksen raporttina. On yleistd, etta toiminta-
tutkimukseen siséllytetddn myos muita tutkimusmenetelmid. T&ssa tyossa
toimintatutkimukseen liittyy myos kvantitatiivisesti suoritettu kysely tieto-
jarjestelman kaytettavyydesta.

4.1 Toimintatutkimus

Toimintatutkimus etenee ajassa, siihen liittyy henkiléhahmoja ja se sijoit-
tuu jollekin tapahtumapaikalle (Heikkinen, Rovio & Syrjala 2007, 116).
Vuosilomahakemuksen muutosprosessi etenee vuonna 2007 alkaneesta
esiselvitysprojektista vuoden 2009 syyskuussa suoritetun kayttajatyytyvai-
syystutkimuksen tuloksiin saakka. Toimintatutkimus liittyy suuresti esi-
selvitys- sekd séhkdisen asioinnin projektiryhmien henkil6t sekéd henkilds-
topalveluiden henkilokunta. Toimintatutkimus sijoittuu HAKKYyn.

Toimintatutkimus on muutospuhetta, joka on jakautunut moneen eri kou-
lukuntaan. Kaikille koulukunnille yhteistd on kuitenkin kiinnittyminen
toimintaan, sen havainnointiin, reflektointiin ja muuttamiseen. Yhteista on
myos toimijoiden ja tutkijoiden yhteisosallistuminen koko tutkimusproses-
siin. (Juuti, Rannikko & Saarikoski 2004, 59.)
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Toimintatutkimuksen juuret liitetddn Kurt Lewiniin, joka otti kayttoon
1940 —luvulla kéayttéon toimintatutkimus kasitteen, vaikka juuria voidaan
jaljittaa vielakin pitemmélle. (Juuti, Rannikko & Saarikoski 2004, 59.)

Toimintatutkimuksen tieteellinen kritiikki oli pitk&an tayttamatta. Vasta
1980-luvun alussa Schon kehitteli toimintatutkimuksen perinteisen tieteen
kritiikiksi. Schon puhui kdytannon kokemuksen ja k&ytdnndssa omaksutun
tiedon puolesta. Hanen mielestaan kaytannon taitajan tiedonhalu kumpusi
hé&nen halustaan muuttaa tilannetta. Mikali jokin muutoskokeilu ei onnis-
tunut, oli reflektoitava, miksi ndin ei kdynyt. Kéytannon taitaja kavi kes-
kustelua tilanteen kanssa. (Juuti, Rannikko & Saarikoski 2004, 60.)

Toimintatutkimuksessa tuotetaan tietoa kaytannon kehittdmiseksi. Yleensa
toimintatutkimus on ajallisesti rajattu tutkimus- ja kehittamisprojekti. Or-
ganisaatiotason tapaustutkimusta on sovellettu organisaatioiden kehittami-
seen. Toimintatutkimuksessa voidaan hyddyntdad myos maaréllista aineis-
toa, kuten kyselylomakkeella kerattya aineistoa. (Heikkinen, Rovio & Syr-
jala 2007, 16, 104.)

Toimintatutkimukseen kuuluu syklisyys. Yhteen suunnitelmaan perustu-
vaa kokeilua seuraa kokemusten pohjalta parannettu suunnitelma. Toimin-
taa hiotaan useiden perdkkéisten suunnittelu- ja kokeilusyklien avulla.
Né&in muodostuu kokeilun ja tutkimuksen vuorovaikutuksena eteneva spi-
raali. (Heikkinen, Rovio & Syrjala 2007, 19.) Spiraalissa suunnittelu, toi-
minta, havainnointi, reflektointi ja toiminnan muuttaminen seuraavat jat-
kuvasti toisiaan. (Juuti, Rannikko & Saarikoski 2004, 61.) Opinnaytetyos-
sé suoritetun toimintatutkimuksen spiraalisuus toteutuu prosessin jatkuvan
kehittdmisen myota.

Toimintatutkimuksen ja toiminnan kehittdmisen ero on liukuva: toiminta-
tutkimuksen ajatuksia on kaikessa siind ty0ssd, missé tyontekija kehittaa
tyotapoja ja menetelmid. Tutkimuksen tavoitteena on kuitenkin tuottaa
uutta tietoa ja saattaa se julkisesti arvosteltavaksi, joten tdssé mielessa
toimintatutkimus eroaa perinteisestd toiminnan kehittdmisesta. (Heikki-
nen, Rovio, Syrjala. 2007, 30.) Lisaksi raportilla tiedotetaan ammattilaisil-
le ja maallikoille hyvien kéaytanteiden kehittamisesta. (Heikkinen, Rovio &
Syrjala 2007, 114.)

Sahkoisen vuosilomahakemuksen kayttoonottoon liittyva toimintatutkimus
raportoidaan osana opinnéytety0otd ja saatetaan siten arvosteltavaksi, muu-
ta erillista raporttia tutkimuksesta ei tehda.

4.1.1 Toimintatutkija

Toimintatutkimuksen tavoitteena on kehittdd toimintaa, joten tutkijalta
edellytetd&n innostusta ja kiinnostusta havainnoida, analysoida ja ymmar-
tad muutoksia. (Heikkinen, Rovio & Syrjéala 2007, 94.) Toimintatutkija on
aktiivinen toimija, eikd h&nen edes oleteta olevan ulkopuolinen tai neut-
raali. Toisinaan tutkija on tydyhteison jasen. (Heikkinen, Rovio & Syrjélé
2007, 30.)
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Tutkimus kéynnistyy tutkijan halusta kehittdd omaa tyotaan tai lahiyhtei-
soaan. Kenttatydssa hén osallistuu muutosprosessiin. (Heikkinen, Rovio &
Syrjala 2007, 94-95.) Opinndytetydsséni toimintatutkimus kéynnistyi
HRM-esiselvitysprojektin myo6t4, jossa tutkija kuului projektiryhmaan.

Toimintatutkija osallistuu tutkimaansa toimintaan tehden tutkimuskohtee-
seensa tarkoituksellisen muutokseen tahtaavéan valiintulon. (Heikkinen,
Rovio & Syrjala 2007, 19.) Tassa tyossa tarkoituksellisella muutokseen
tahtaavalla valiintulolla tarkoitetaan paperisen vuosilomahakemuksen kor-
vaamista sahkoisella lomakkeella.

4.1.2 Toimintatutkimuksen luotettavuuden arviointi

Yleensa tutkimuksen luotettavuutta arvioidaan validiteetin avulla. Validi-
teetti tarkoittaa tutkimusmenetelmén ja —kohteen yhteensopivuutta, eli mi-
ten tutkimusmenetelmaé sopii juuri kyseisen ilmion tutkimiseen. Validitee-
tin ndkdkulmasta sellainen vdite tai kuvaus on totta, joka vastaa tosiasioi-
den tilaan, eli on vastaavuussuhteessa tosiasioihin. (Heikkinen, Rovio &
Syrjéla 2007, 147.)

Toimintatutkimuksen arvioimisessa validiteetin tekee hankalaksi se, etta
tulkinnat rakentavat sosiaalista totuutta, jonka my6td on mahdotonta ta-
voittaa “todellisuutta”, johon véitettd voisi verrata. (Heikkinen, Rovio &
Syrjala 2007, 148.)

Steinar Kvale on ehdottanut siirtymista validiteetista validointiin. Kun va-
liditeetilla viitataan johonkin pysyvéaén todellisuuteen tai tosiasioiden ti-
laan, pyritadan validoinnilla kuvaamaan prosessia, jossa ymmarrys maail-
masta kehkeytyy véhitellen. Kvalenin mukaan on olemassa erilaisia peri-
aatetta arvioida toimintatutkimusta. Niitd ovat mm. historiallinen jatku-
vuus, reflektiivisyys ja toimivuus. (Heikkinen, Rovio & Syrjala 2007,
149.)

Historiallisen jatkuvuuden periaatteen mukaan toiminta ei ala tyhjasta eika
paaty koskaan. Toiminnan kehittymistd voidaan tarkastella sosiaalisen yh-
teison toimintahistoriallisena jatkumona esimerkiksi tytpaikalla. Historial-
lista jatkuvuutta voidaan tarkastella myods kertomuksen teorian kautta, jos-
sa tapahtumat esitetdan ajallisesti etenevéana sarjana. (Heikkinen, Rovio &
Syrjéla 2007, 149-150.)

Kuvaan tietojarjestelman kayttdonoton opinndytetydssani kayttoonotto-
prosessin mukaisesti strategisesta suunnittelusta jatkuvaan kehittdmiseen
saakka. Ty0 etenee ajallisesti.

Reflektiivisyysperiaate tuo tutkimukseen lapindkyvyyttd. Tutkija kuvaa
aineistoaan, menetelmidén ja tutkimuksen etenemista, joten lukija voi ar-
vioida tutkijan ajatusten syntya ja niiden nayton pitavyyttd. Uuden kehit-
tdminen perustuu aikaisemman toiminnan reflektoimiseen. Toiminnan ar-

32



Vuosilomaprosessin kehittdminen osana henkildstopalveluiden toiminnan muutosta
Case: Hameen ammatillisen korkeakoulutuksen kuntayhtyma

viointi tuottaa ymmarrystd, jonka pohjalta suunnitellaan uusia toiminta- ja
tutkimustapoja. (Heikkinen, Rovio & Syrjala 2007, 152-154.)

Prosessien jatkuva kehittdminen on pitkalti samantapaista sykliméista toi-
mintaa, jossa toimintatapaa arvioidaan ja sen perusteella kehitetddn pa-
rempi tapa toimia. Ndin ollen opinnaytetyon reflektiivisyysperiaate toteu-
tuu kytkemall& tutkimuksen kohteena ollut prosessi kehittdmisen kehaan.

Toimivuusperiaatteen mukaan toimintatutkimusta arvioidaan sen kaytén-
non vaikutusten, kuten hyddyn kannalta. Toimintatutkimuksen arvioimi-
nen suoraviivaisesti hyddyn nékokulmasta voi kuitenkin johtaa harhaan,
jolloin tutkija ehké& tiedostamattaan kaunistelee tuloksia. Epaonnistumiset
ovat kuitenkin tiedon kannalta merkittavia ja siksi on tdrke&a raportoida
myos pieleen menneet kokeilut. Rehellinen raportointi saattaa auttaa tutki-
jaa tai tutkimuksen lukijaa toimimaan entista paremmin. (Heikkinen, Ro-
vio & Syrjala 2007, 155-156.)

Pragmatismi tarkoittaa nakemystd, jonka mukaan kaytannén seuraukset
ovat kaiken mittapuu (Nurmi, Rekiaro, Rekiaro & Sorjanen 2003, 350).
Pragmatismi ikdan kuin korvaa totuuden kasitteen tiedon toimivuudella ja
kayttokelpoisuudella. Pragmatistista tiedon totuutta voidaan pitdd vanhim-
pana totuusteoriana, silld eloonjddmisen kamppailussa ei muunlaista “’to-
tuutta” tarvittu, kuin sellaista, mikd pitdd eldmaa ylld. (Heikkinen, Rovio
& Syrjala 2007, 171.)

Opinnéaytetydssani olen pyrkinyt raportoimaan asiat mahdollisimman ob-
jektiivisesti. Luotettavuuden lisadmiseksi opinndytetyon on ennen julkai-
sua lukenut henkildstopalveluiden henkilokunnan lisaksi myds henkildsto-
palveluiden tietojarjestelmaprojekteista vastannut paallikko.

4.2 Kvantitatiivinen tutkimus

Kvantitatiivinen, eli maaréllinen, tutkimus vastaa kysymyksiin kuinka
moni, kuinka paljon, kuinka usein. Kvantitatiivisen tutkimuksen tavoite
on saada méaréllinen kuvaus ihmisten tekemisistd, kokemuksista, mielipi-
teistd sekd asenteista. (Solatie 2001, 16.)

Kyselytutkimuksen etuna on muun muassa se, ettd kyselyn avulla saadaan ke-
rattya laaja tutkimusaineisto. Huolellisesti laadittu kyselylomake on helppo
késitella tallennettuun muotoon ja analysoida tuloksia tietokoneen avulla.
(Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2006, 184.) Sahkoisen vuosilomahakemuksen
kayttdjatyytyvaisyystutkimus suoritettiin ja analysoitiin kysely- ja tiedonke-
ruu-ohjelma Webropolilla.

Kvantitatiivisessa tutkimusmenetelméssa kdytetddn usein perinteista survey-
tutkimusta. Survey-tutkimuksessa tyypillisesti keratédan tietoa kayttden kyse-
lylomaketta. Aineisto keratéddn standardoidussa muodossa eli samalla tavalla
jokaiselta vastaajalta.
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Kvantitatiivinen tutkimus perustuu aina otoksiin, jotka voidaan yleistaa ti-
lastollisesti koko vaestdon tai tiettyyn vaestoryhmaan. (Solatie 2001, 15.)
Maarélliselle lomaketutkimukselle on ominaista se, ettd tutkimustulosten
yleistdmisongelma pyritdan padasiassa ratkaisemaan kayttdmalla aineiston
valinnassa satunnaisotantaa. Tutkimuksen tekijan tulisi maaritell& niiden
ihmisten joukon, ns. perusjoukon, johon tulosten tulisi pated. Tasta perus-
joukosta otetaan otos, jonka voidaan katsoa edustavan koko perusjoukkoa.
(Alasuutari 1993, 19-20.)

4.2.1 Kayttajatyytyvaisyystutkimuksen aineiston keruu menetelma

Sahkaisen vuosilomahakemuksen kéayttoonottoa edeltavalla kyselylla (Lii-
te 4) kartoitettiin koulutustarvetta. Kysely toteutettiin Webropol kyselyn&
ja se julkaistiin HAKKYn henkilékunnalle tarkoitetussa henkildstoportaa-
lissa ohjevideon yhteydessd. Kysely sisalsi kolme kysymystd, joista yksi
oli avoin ja loput valinta kysymyksia. Kysely suoritettiin koulutustoimen-
piteitd varten ja sen tavoitteena oli ainoastaan kartoittaa ne henkil6t, jotka
ohjeen jalkeen vield kokivat tarvitsevansa koulutusta vuosilomahakemuk-
sen tayttdmiseen. Kyselya ei siis voi pitéé tutkimuksena. Kyselyyn vastasi
25 henked. Kysely 16ytyi henkitstoportaalista ”Sana on vapaa” —linkin al-
ta.

Kéyttéonoton jélkeinen kayttajatyytyvaisyystutkimus (Liite 6) toteutettiin
Webropol kyselynd 16 - 25.9.2009 valisena aikana. Viesti kyselyyn osal-
listumisesta (Liite 5) lahetettiin kaikille vuosilomalain piirissa oleville
tyontekijoille sekd heidan esimiehelleen.

4.2.2 Kayttajatyytyvaisyystutkimuksen vastausprosentti

Kysely lahetettiin 448 henkil6lle, joista vuosilomanhakijoita oli 387 ja
esimiehiéd 61. Sahkoposti palautui 9 henkil6ltd pitkdn virkavapaan, kuten
vuorottelu- tai hoitovapaan, ditiysloman sekd muun virkavapaan takia.
Kaikkiaan kysely tavoitti siis 439 henkilod. Kyselyyn vastasi 176 henki-
164, joista yhden vastauslomake oli tyhja. Hyvéksyttyja vastauksia oli siis
175 kappaletta. Vastauksista 25 kappaletta tuli esimiesasemassa olevalta
vastaajalta. Vastausprosentti kyselyssa oli 39,9 %.

Vastausprosentti ei ollut hyva, mutta riittdva antamaan kuvan vuosiloma-
hakemuksen toimivuudesta. Harmillisinta oli, ettd vastaukset olivat 99 %
niilta tyontekijoilta, jotka tydskentelevat tietokoneella paivittéin. Tutkimus
ei siis tavoittanut niitd tyontekijoitd, jotka kayttavat tietokonetta harvem-
min kuin kerran viikossa. Heidadn mielipiteensa olisi ollut tarked, koska
heille s&hkoistdminen on ollut suurin muutos.

Vastaajista 73,1 % oli naisia, mik& on 45,4 % otannan naiskannasta. Vas-
taajista 26.9 % oli miehid. Otannassa mukana olleista miehistd 25,6% vas-
tasi kyselyyn. Lukujen perusteella voimme pééatelld naisten vastanneen ky-
selyyn aktiivisemmin.
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Tutkimuksen vastauksista 57,2 %:a oli ikdryhmista 40 - 49 ja 50 - 59. Ky-
seiset ikaryhmat edustivat 50,43 %:a koko otannassa. Véhiten vastauksia
tuli yli 60 —vuotiaiden ikdryhmésta. Heistd ainoastaan 10 %:a osallistui
tutkimukseen.

Palvelusvuosien mukaan tarkasteltuna vastauksia tuli eniten henkilGilta
joiden palvelussuhde on kestanyt yli 10 vuotta. Heité oli vastaajista 29,1
%:a. Vastauksista 7.4 %:a oli henkil6ilta joiden palvelussuhde on kestéanyt
alle vuoden.

4.2.3 Kayttajatyytyvaisyyskyselyn sisalto ja tavoite

Kyselyn tavoitteena on selvittad kayttdjien tyytyvaisyytta sahkoisen vuosi-
lomahakemusta kohtaan. Kyselyssd kéyttajilta pyydettiin myos palautetta
vuosilomahakemusprosessista seké kehitysideoita prosessin kehittdmisek-
Si.

Kysely oli jaettu kahteen eri osaan. Ensimmaiset kuusi kysymysta olivat
peruskysymyksid, joiden avulla tuloksia pystytédén jalkeenpdin ristiintau-
lukoimaan. Seuraavat nelja kysymysta oli tarkoitettu henkildille, jotka ha-
kevat vuosilomaa. Kysymykset olivat luonteeltaan valinta- sekd avoimia
kysymyksid. Loput nelja kysymysta kasittely vuosilomahakemuksen hy-
vaksymista ja olivat siten tarkoitettu esimiesasemassa oleville.

Suurin osa esimiehistd kuuluu myos vuosilomalain piiriin, joten heidan tu-
li tayttad kyselyn alkupdan kysymykset vuosiloman hakijan roolissa ja lo-
pussa olevat esimiehille suunnatut kysymykset, vuosiloman hyvéksyjan
roolissa. Ne esimiehet, jotka eivat kuulu vuosilomalain piiriin tayttivéat ai-
noastaan kyselyn loppuosassa olevat kysymykset.

Kysymyksilla kartoitettiin kayttajien mielipidettd sahkdisen vuosilomaha-
kemuksen kayttoonotosta tiedottamisesta, lomakkeen sijainnista, visuaali-
sesta ilmeestd, selkeydestd sek& johdonmukaisuudesta, kdytettyjen sanojen
ymmarrettdvyydesté ja ohjeiden sijainnista, saatavuudesta seka sisallosta.
Liséksi kysyimme kayttajien mielipidettd opastusvideon kaytannollisyy-
desté ohjeena.

Prosessin toimivuutta kartoitettiin kysymyksilla, joissa verrattiin sdhkdista
vuosilomaprosessia paperilliseen prosessiin. Mééreena kysymyksissé oli
aika. Kysymyksilla selvitettiin kokivatko kayttajat sédhkoisen prosessin
vievan aikaa enemman vai vahemman verrattuna paperilla suoritettuun
vuosilomaprosessiin.
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5 TIETOJARJESTELMAN STRATEGINEN SUUNNITTELU

Seuraavat kaksi kappaletta; tietojarjestelmén strateginen suunnittelu ja
kayttoonotto kuvaavat perustekijoisté tekniikka-kohtaa

Toimija  © Y Toiminta

KUVA 11 Tekniikka toiminnan paatekijana (Nurminen, Reijonen, & Vuorenheimo 2002, 8).

5.1 HRM-esiselvitysprojekti

HAKKYssé kéynnistyi vuoden 2007 lokakuussa henkildstopalveluiden
esiselvitysprojekti (kts. myos liite 9), jonka tarkoituksena oli laatia pitkén
aikavalin henkil6stohallintojarjestelma-kokonaisuuden kehittamissuunni-
telma seka konkretisoida se vuoden toteutusten osalta budjettiesitykseksi.

Muutostarve konkretisoitui 29.8.-31.08.2007, kun osa henkilostopalvelui-
den henkil6kunnasta osallistui Henkil6stohallinnon ja palkanlaskentatyon
kehittdmistilaisuuteen Silja Serenadella. Tilaisuudessa saimme kuulla Pai-
jat-Hameen koulutuskonsernin sekd Kirkkonummen kunnan henkil9sto-
hallinnon lomakkeiden sahkoistdmisprojekteista seka heidan kaytannon
kokemuksista kayttdonottoprosessin varrelta.

Paijat-Hameen koulutuskonserni otti vuonna 2007 kayttoon WebTallen-
nus-ohjelman, joka sisalsi sahkoisten lomakkeiden (keskeytys ja muutos-
hakemukset sekd tydsopimukset) tuottamisen ja kayton sekd sahkoéisen
hyvaksymiskierron. Kierron jélkeen tieto siirtyi palkanlaskenta ohjelmaan.

Paijat-Hameen koulutuskonserni kaytti prosessikuvauksia oleellisena osa-
na henkilostotietojarjestelmén suunnittelumateriaalia. HenkilGtietojarjes-
telmé-projektin tarkoituksena oli kehittéda henkilostéhallinnon kokonaisjéar-
jestelmé&a, niin etté se palvelee joustavasti liikelaitosten henkiléstasioista
vastaavia henkil6itd, esimiehid sekd& henkilostohallinnon henkilokuntaa.
Liséksi tavoitteena oli vahentaa henkildstoprosesseissa tapahtuvia virheitd
sekd mahdollistaa henkilOostoresurssien tehokkaampi kéyttd. (livonen,
2007)
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Kirkkonummella ensimmaiset sahkoiset lomakkeet otettiin k&yttoon
vuonna 2006. Kirkkonummen kunnan henkiloston kehittdamispaallikkd
Marjatta Komulainen kertoi sdhkdistdmisen mm. aiheuttaneen kustannus-
séastoja sekd vapauttaneen henkildstéhallinnon henkilokunnan resursseja
strategiseen tychon. Séhkoisien lomakkeiden ké&yttéonotossa Komulainen
kehottaa panostamaan tiedottamiseen. (Komulainen & Vayrynen, 2007)

Prosessien ja toiminnan kehittdminen tapahtuu usein kehittdmisprojektien
avulla. Projektin avulla voidaan osaamista ja asiantuntemusta sek& muita
resursseja kohdentaa asetettujen kertaluontoisten tavoitteiden saavuttami-
seksi. (Laamanen & Tinnild 2008, 24.)

HRM-esiselvitysprojektin ohjausryhman puheenjohtajana toimi HAKKYn
tietohallintojohtaja Ari Kuusio. Ryhmén muut jasenet olivat talousjohtaja
Mirja P6ho, tutkimusjohtaja Matti K. Hakala, Hyvinvoinnin KT-
keskuksen johtaja Merja Saarela ja hallintopaallikkd Jyrki Miettunen. Oh-
jausryhman esittelijana toimivat henkilostopaallikkd Heidi Ahokallio-
Leppald seka Marketta Holtta, joka toimi myos esiselvitysprojektin paal-
likkdn&. Ohjausryhmaén tehtavéana oli hyvaksya projektisuunnitelma ja sen
mahdolliset paivitykset. Ohjausryhmé myds seurasi projektin etenemista
tavoitteiden mukaisesti, teki padtoksia vaikeissa tilanteissa ja ohjasi pro-
jektin kulkua oikeaan suuntaan.

Varsinainen projektiryhmé koostui henkiléstopalveluiden, taloushallinnon
seka tietohallinnon henkildkunnasta.

5.2 Projektiryhmén tehtavét

Projektiryhmaé kaytti selvitystyohonsa tyontekijénelinkaari kuvaa (Liite 1),
minka henkilostopalveluiden henkiléstod laati Evolla 20.09.2007. Kuvan
perusteella maé&ariteltiin  padprosessit. Kuva tyostettiin  aivoriihi-
menetelmalla, lisaédmalla kasitekarttaan niita tehtdavia, mita palkkasihtee-
reille tuli mieleen. Kuvaan muodostui yhdeksén eri kohtaa, jotka tiivistet-
tiin viiteen henkiléstopalveluiden padprosessiin: rekrytointi ja valinta, pe-
rehdyttaminen, palkka- ja palvelussuhdeasiat, henkildston kehittdminen ja
tyokykyisyyden yllapito.

Tyontekijanelinkaarikuvan perusteella projektiryhma myos alkoi selvit-
taan eri toiminnoissa jo kaytossa olevia tietojarjestelmia seka niiden integ-
rointi mahdollisuuksia.

Tietohallinnon edustajat kuvasivat henkilttietoja sisaltavien tietojarjestel-
mat sek& laativat niista nykytila kuvaukset. Taloushallinnon edustajat sel-
vittivat palkkojen kohdentamiseen sekd ty0ajan seurantaan liittyvid toi-
menpiteité sekd niiden toiminnallisuutta.

Henkilostopalvelut arvioi nykyisen palkanlaskentaohjelma Priman hyvét
ja huonot puolet. Palkkaohjelmalla on suuri merkitys kokonaisvaltaisessa
HRM-tietojérjestelméssa. Tasta syysta oli tarkedd kartoittaa palkkaohjel-
man kehitettdvyys arvioimalla sen tdmén hetken tilaa. Arvion (Liite 2)
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-
Prima palkanlaskentaohjelmasta teki palkkasihteeri ja palkanlaskentaoh-
jelman paédkayttaja Eija-Leena Kaakinen.

Yhtena tarkeana osana kehityssuunnitelmaa olivat prosessikuvaukset. Ku-
vaukset laadittiin vuosiloma- seké virkavapaaprosessista, tydsopimuksen
seka viranhoitomaarayksen laadintaprosessista, rekrytoinnista ja osaami-
sen johtamisen -prosessista.

Koska opinndytetyoni késittelee vuosilomaprosessia, en nde tarpeelliseksi
esitelld muita projektiin liittyvia kehittdmiskohtia. Jatkossa kasittelen ai-
noastaan vuosilomaprosessiin liittyvié asioita. Seuraavassa kappaleessa on
kuvattu vuosilomaprosessin nykytila.

5.3 Nykytilan kartoitus

Jotta voimme luoda uuden konseptin, meidan tulee tietdd miten vanha pro-
sessi on toiminut. Tarkkaan luodussa prosessikuvasta voidaan poimia ke-
hitettdvat kohdat.

Vuosilomaprosessista voidaan erotella vield vuosilomahakuprosessi, joka
tarkoittaa niita toimenpiteitd, joita tyontekijan tulee tehdd hakiessaan lo-
maa. Toinen eroteltava prosessi on vuosiloman hyvéksymisprosessi, johon
puolestaan liittyy toiminnot esimiehen hyvéaksymisestd aina hakijalle tie-
doksi saattamiseen.

Vuosiloma- Vuosiloma-
hakemus hakemus
lomake kopio

Tyontekija S Vastaanottaa
i . L Tayttaa N
kysyy kopion
= - vuosilomahak
vuosilomatiet hakemuksesta
emuksen
ojaan

Tyontekija

llmoittaa
elee

tiedot .
hakemuksen .
tyontekijille Hyvikayy

Esimies

Vuosilomat -
kansio

KUVA 12 Vuosilomaprosessin nykytila HAKKYssé

Vuosilomaprosessi kdynnistyy, kun palkkasihteeri lahettda yksikon esi-
miehelle tiedot tyontekijoiden vuosilomapéivista. Tiedot l&hetetdén pape-
rilistoina tai séhkopostin liitetiedostona. Vuosilomatietolista sisélsi edelli-
sen lomanmaéaraytymisvuoden sek& uuden lomanmaaréytymisvuoden lo-
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mapdivien méaaran. Vuosilomatiedot lahetetddn huhtikuun alkuun men-
nessd, eli ennen lomavuoden alkua. Esimiehen tehtdvana on kertoa tyonte-
kijalle hdnen vuosilomapéivien mééara seké huolehtia, ettd edellisen loma-
vuoden lomat on pidetty tai niiden pitdmiseksi on suunnitelma.

Palkkasihteereiden kesken on toimintamallissa havaittavissa pienta eroa.
Toiset ilmoittavat vuosilomatiedot esimiehelle yksikkokohtaisella raportil-
la, kun taas toiset tayttavat vuosilomatiedot vuosilomahakemuslomakkee-
seen ja toimittavat sen esitaytettyna tyontekijalle suoraan.

Vuosilomanhakuprosessi kaynnistyy, kun tyontekijalle tulee tarve hakea
vuosilomaa. Tydntekija hakee haluamansa vuosilomapéivat vuosilomaha-
kemuksella, mink& héan 16yt&& henkildstopalveluiden portaalisivustolta,
mikali ei ole saanut esitdytettyd hakemusta. Tyontekija lahettdd hakemuk-
sen esimiehelle hyvéksyttévaksi, joko sisépostilla tai Postin kautta, riippu-
en esimiehen fyysisestd sijainnista. Osalla tyotekijoista esimies on eri
paikkakunnalla. Sisdpostilla voi lahettaa kirjeita Hameenlinnan alueella.

Hyvéksymisprosessissa esimies hyvaksyy tai hylk&a hakemuksen. Hylatty
hakemus lahetetaan takaisin tyontekijalle. Hyvaksytyn hakemuksen esi-
mies lahett&d palkkasihteerille, joko sisapostilla tai Postin kautta.

Palkkasihteeri tarkistaa hakemuksen tiedot ja tallentaa vuosilomatiedon
palkkaohjelma Primaan. Taman jélkeen han lahettdéd kopion hyvaksytysta
hakemuksesta tyontekijélle ja arkistoi alkuperdisen hakemuksen, mika on
nyt muuttunut paatokseksi, Vuosilomat-kansioon.

Tyontekijé ottaa vastaan kopion vuosilomapaatoksesta ja sailyttaa paatok-
sen. Hakiessaan seuraavia vuosilomiansa, hakija tarkistaa jéljella olevien
vuosilomapaivien maaran aikaisemmasta paatoksesta.

5.4 Vuosilomaprosessin nykytilan ongelmat seka ohjelmistovaatimukset

Yhtena suurena ongelmana nykyprosessissa on tyontekijoiden epatietoi-
suus vuosilomapdivien madrasta. Tdma on kaynyt ilmi henkilostopalvelui-
hin tulleiden puheluiden seka sahkopostikyselyiden myota. Tyontekija
pystyy selvittdméaan jéljelld oleva méaéran aikaisemmasta vuosilomapaa-
toskopiosta. Mikéli tdima kopio on hukassa, tyontekijalla ei pakosti ole
varmuutta siitd montako pdivaa hanelld vield on haettavissa.

Yleensa tyontekijé selvittad jaljell& olevien lomapdivien maaran palk-
kasihteeriltd joko soittamalla tai séhkdpostilla. Hyvin usein ndma yhtey-
den otot alkavat pahoittelulla, koska tyontekijat tiedostavat taman henki-
I6stopalveluissa ylimaaréiseksi tyoksi ja kokevat siten kyselyn harmilli-
seksi. Toisena vaihtoehtona on, ettd tyontekija arvioi jaljella olevan loman
mé&é&ran ja hakee summamutikassa jotain tiettyd ajanjaksoa. Mikali tdmén
ajanjakso ylittaa jaljella olevan vuosiloma ajan, alkaa koko vuosilomanha-
kuprosessi alusta.
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Toinen ongelma on prosessiin kuluva aika. Hakemuksen matka tyonteki-
jalta palkkasihteerille saattaa pahimmillaan kest&dd kuukauden. Tdéman ajan
kuluessa on tyontekijan vuosiloma saattanut jo alkaa, ja ndin tyontekija on
joutunut jadmaan vuosilomalle ilman kirjallista hyvéksyntdd. Taéma on
myos yksi niista tilanteista milloin otetaan yhteytta henkilostopalveluihin.
Tyontekijét tiedustelevat, onko heiddan hakemustaan nakynyt ja onko se
mahdollisesti hyvéksytty.

Vuosilomaprosessi siséltdéd myos paljon paperin lahettdmista niin postin
kuin sisapostin valitykselld. Talla on vaikutusta niin lomakkeen kiertoai-
kaan, kuin myos prosessista aiheutuviin kustannuksiin.

Prosessissa esiintyvien ongelma kohtien mukaan voidaan asettaa hankitta-
valle ohjelmalle tavoitteita. Sahkoisten lomakkeiden idea on suorittaa en-
nen paperilla suoritettu kierto sahkdisesti, ilman paperia. Nain ollen vuosi-
lomaprosessi ei enad sisaltaisi paperisen lomakkeen lahettamistd, kopioi-
mista eikd myo6skaan arkistointia.

Sahkoisen kierron lisdksi, HAKKYn vuosilomaprosessiin hankittavalta
ohjelmalta vaaditaan integroitavuutta. Tamé tarkoittaa henkilén vuosilo-
matietojen siirtymistd ohjelmaan ja sitd kautta henkilon nahtéville. Liséksi
nékyvyytté pitda olla vuosilomaprosessin tilasta, jotta hakija voi ohjelmas-
ta kasin seurata hakemuksensa kulkua.

5.5 Jdrjestelmiin tutustuminen

Toisien organisaatioiden jarjestelmiin tutustumisesta kdytetddn myos ni-
med esikuva-analyysi eli benchmark, joka késitteend sisaltda toiminnan
vertaamista ja kehittdmistd kohti parasta mahdollista lopputulosta. Er&dén
toisen maaritelmén mukaan esikuva-analyysi on huippuosaamisesta oppi-
mista. Vaitetddn myos, ettd esikuva-analyysi on laillistettua teollisuusva-
koilua. (Lecklin 2006, 161.)

Esikuva-analyysin tavoitteena on 16ytaa ne kohdat, joissa muiden organi-
saatioiden toiminta on omaa parempi ja siten kohdistaa kehittdmistoimen-
piteet oikeisiin kohtiin. Prosessien mallia haettaessa puhutaan toiminnalli-
sesta esikuva-analyysistd, silloin vertailukohteeksi pyritaan 16ytaméaan jo-
kin organisaatio, jossa kyseinen toiminto hoidetaan parhaiten. (Lecklin
2006, 162.)

Oikeushallinnon palvelukeskuksessa projektiryhmé seka henkilostépalve-
luiden henkilékunta vieraili 20.3.2008. Oikeushallinnon palvelukeskuk-
sessa on kaytosséd palkanlaskentaohjelma Priman yhteyteen rakennettu
Hertta niminen sahkdinen tyopoyté, jonka yhtend osana on sahkdinen vuo-
silomasuunnittelu. Oikeusministerion ylitarkastaja Teija Inkinen kertoo
aLogicaCMG:n asiakaslehdessd, ettd ministeridssd panostettiin ohjelmis-
ton kehitysvaiheessa helppokéayttdisyyteen. Inkisen mukaan jarjestelman
kayttokynnys madaltuu, mitd kayttaja ystavallisempi ohjelmisto on. Sa-
moin myos elinkaarikustannukset pysyvat paremmin kurissa, kun tuki-
kyselyita helpdeskiin tulee vahemman. (Jarvinen 2007 / 01, 10.)
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Projektiryhmaé piti nékemastaan, koska ohjelma kierratti lomaketta séhkoi-
sesti ja palkkasihteereiden tyomaaré prosessissa oli vahéinen. Osaksi sdh-
koisten lomakkeiden takia Oikeushallinnon palvelukeskuksen palkkasih-
teerit kykenivét hoitamaan lahes puolet enemman palkanlaskettavia, kuin
mitd HAKKYssa kyettiin. On kuitenkin muistettava, ettd tyonkuva ei ole
aivan sama, koska ala on eri.

Projektiryhmén vieraana kévivat myos tuote-esittelijat kahdesta eri ohjel-
mistotalosta Logicalta ja Aditrolta.

Aditron esittelija esitteli projektiryhmalle seké henkildstépalveluiden hen-
kilokunnalle Personec FK palkanmaksuohjelman seka siihen liitettavéat
ESS-itsepalveluosion eli séhkdiset lomakkeet. Projektiryhmé oli kiinnos-
tunut ainoastaan sahkoisistd lomakkeista, joita Aditro ei kyennyt tarjoa-
maan ilman palkkaohjelma Priman vaihtamista Personec FK:hon.

Logicalta esittelija tutustutti saman ryhman palkanlaskentaohjelma Pri-
maan kytkettavélla Kuntapaketti ratkaisulla. Paketti sisalsi sahkdiset lo-
makkeet vuosiloman- seké virkavapaiden hakemiseen kuin myos séahkdiset
tyosopimukset. Lomakkeet taytetddn sekd lahetetddn hyvaksynté kiertoon
WebTallennus- ohjelman kautta. Ohjelma toimittaa hyvéaksytyt hakemuk-
set sekd sopimukset palkanlaskentaohjelmaan.

5.6 Tavoitetilan kuvaaminen

Ensimmaiseksi, ennen tavoitetilakuvauksen tekemisen aloittamista on teh-
tava paatos siitd, missa maarin toiminta pyritddn tai halutaan uuden tieto-
konepohjaisen jarjestelmén kéayttdonoton yhteydesséd muuttaa. Tarke&a on
erityisesti paattaa siitd, mitkd toiminnot aiotaan tulevaisuudessakin tehda
ja kuka ndma toiminnot tosielamassa suorittaa (tyonjako). (Nurminen, Rei-
jonen & Vuorenheimo 2002, 22.)

Tavoitetilakuvauksessa jarjestelmalla tarkoitetaan hankittavaa ohjelmistoa.

Tavoitetilassa palkkasihteeri suorittaa palkkaohjelma Primassa vuosilo-
maoikeuden laskennan vuosilomalain piiriin kuuluville kyseisen lomavuo-
den alussa. Primasta vuosilomatiedot siirtyvat sahkoisesti jarjestelméaan,
jossa ne ovat tyontekijoiden seka heidan esimiesten nahtévilla. Jarjestel-
méassa on vuosilomahakemus, jolla tyontekijat hakevat vuosilomapdivié.
Tieto siirtyy organisaation vastuuhenkilolle (OVH) tai lahiesimiehelle
sahkoisesti. Esimiehen hyvéaksynnan jélkeen tieto siirtyy henkilostopalve-
luihin, jossa palkkasihteeri siirtdé sen palkkaohjelmaan.
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KUVA 13 Vuosilomaprosessin tavoitetila HAKKYssa

Kyseinen kuvaus ei siis vield ole nykyisen toiminnan tila, vaan tavoite, jo-
hon pyrimme. Kuva laadittiin niilla kokemuksilla, mit& projektiryhmélle
syntyi tutustuessa muiden organisaatioiden seka tuote-esittelijoiden jarjes-
telmiin. Uusi nykytilanteen kuvaus on mahdollista laatia vasta sen jélkeen,
kun tieddmme mitd ominaisuuksia hankittava ohjelma pitéé sisélladan ja
miten ominaisuudet vaikuttavat prosessiin.

5.7 Esiselvitysprojektin lopputulos

Projektirynma laati kehityssuunnitelman kokonaisvaltaisesta HRM-
tietojarjestelmastd. Kehityssuunnitelmaan nojaten projektiryhmé ehdotti
ohjausryhmélle sédhkdisten lomakkeiden osalta Logican Kuntapaketin han-
Kintaa.

Valintaan vaikutti pitkélti budjetti sek& aikataulu. Aditron tarjoaman palk-
kaohjelma Personec FK:n sek& sen eteen rakennettavan itsepalveluosion
kayttoonotto olisi kokonaisuudessaan ollut budjettiin ja aikatauluun néh-
den liian suuri kokonaisuus.

Lisdksi palkkaohjelman vaihtaminen olisi siséltanyt liikaa riskeja henkil6-
tietojen integroinnin suhteen. Palkkaohjelman vaihtaminen olisi myos
kuormittanut henkilostopalveluiden henkilokuntaa entisestdadn, mika olisi
ollut projektin kokonaisuuden kannalta epdedullista. Kehittdmalla sahkoi-
set lomakkeet nykyiseen palkkaohjelman liitettavalla ohjelmistolla, emme
vaaranna henkildstopalveluiden tarkeinté tehtavéa, eli palkanmaksua.
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Projektiryhma teki tarjouspyynnoén Logican Kuntapaketista. Saatu tarjous
hyvaksyttiin. WebTallennus-ohjelmasta asennettiin testiversio projekti-
ryhman kayttoon ja lomakkeiden madrittely aloitettiin sita varten peruste-
tussa HRM S&hkdinen asiointi -projektissa syyskuussa 2008.
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6 TIETOJARJESTELMAN KAYTTOONOTTO

Tietokonepohjaisen tietojarjestelman kayttéonotto on joka kerta riskialtis
prosessi, jonka lopputulos ei lahesk&én aina ole suunnitelmien ja odotusten
mukainen. (Nurminen, Reijonen & Vuorenheimo 2002, 1.)

Syité epaonnistumisiin on tutkittu ja tutkimustuloksia vertailtu eri projek-
tien valilla. Tuloksista ei 16ytynyt yhtédkaan kaikki projektit lapileikkaavaa
syytd, vaan jokaisella projektilla oli omat karikkonsa. (Nurminen, Reijo-
nen & Vuorenheimo 2002, 1.)

Paljonko vaikutusta on ollut silla, ettd vasta viime aikoina ovat painotukset
tietoteknologian kehittdmisessa ja soveltamisessa siirtyneet kovan tekno-
logian ja menetelmien korostamisesta enemman pehmeiden asioiden esille
tuomiseen (Munford 1999; Checkland & Holwell 1998). Kéytanndssa ta-
mé tarkoittaa sitd, ettd on tiedostettu teknologian merkitsemattémyys il-
man kayttod. Tietojarjestelma itsessaén ei ole mitadn ilman kayttoa. (Hyo-
tyldinen & Kalliokoski 2001, 19; Nurminen, Reijonen & \Vuorenheimo
2002, 7.)

Tietojérjestelmén kayttoonottoa tulee pitdd laajempana kuin vain teknisené
muutoksena. Taman huomasi jo vuonna 1965 Leavitt, joka lanseerasi or-
ganisaation peruselementtien valistd vuorovaikutusta kuvaavan timantin
(kts. kuva 14) Scott (1987) lisasi alkuperéiseen timanttiin ymparille vield
ympériston. (Nurminen, Reijonen & Vuorenheimo 2002, 6.)

Timantin perusajatuksena on, ettd organisaatio on tietyssa ymparistossa
toimiva, tietyn rakenteen mukaan jarjestaytynyt sosiaalinen yhteiso, jossa
toimijat suorittavat tehtavia teknologian avulla. Nama peruselementit (ra-
kenne, toimijat, tehtdvat ja teknologia) ovat suorassa vuorovaikutuksessa
toisiinsa. Kaytdnnossa tdma vuorovaikutus ilmenee, kun esimerkiksi uusi
tietojarjestelma otetaan kayttoon, Kayttoonotto vaikuttaa lahestulkoon ai-
na kaikkiin peruselementteihin. Uuden tietojarjestelméan myota toimijoi-
den osaamisvaatimukset, tehtavat ja tyonjako (rakenne) muuttuvat, kuten
muuttuu myo6s yhteydenpito ympariston kanssa (tietoverkot). (Nurminen,
Reijonen & Vuorenheimo 2002, 6.)
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Ymparisto

ﬁ» Rakenne .—l

Tehtavat 4—1—' Teknologia

Toimijat

KUVA 14 Organisaation peruselementti seka niiden vuorovaikutus Leavitin timantti (1965.)
lisattyn& Scottin (1987.) ymparistonakokulmalla. (Nurminen, Reijonen & Vuo-
renheimo 2002, 6.)

Timantin kuvaama vuorovaikutus vaikuttaa eri tavoilla sahkdisen vuosi-
lomahakemuksen kéyttdjan kuin henkiléstopalveluiden ndkdkulmasta. Ha-
lusin esitell& Leavitin timantin siitd syystd, koska siind on huomioitu ym-
paristd. Séhkoiseen vuosilomahakemukseen vaikuttavat paljon ymparis-
tossa tapahtuvat muutokset, kuten vuosilomalainsdédanto ja tyoehtosopi-
mukset. My0s toisilla tietojarjestelmilla saattaa olla vaikutuksia vuosilo-
mahakemukseen erilaisten integraatioiden kautta.

Tietokonepohjaisen tietojarjestelmén kayttdonotolla voidaan tarkoittaa eri-
laisia vaiheita jarjestelmén elinkaaressa. Kayttddnoton voidaan ajatella al-
kavan tietojarjestelmén tyoympdriston suunnittelusta tai raataloinnista.
Suunnitteluvaiheessa tulee suurelta osin maariteltya ne reunaehdot joiden
puitteissa mm. tyokaytdnnot ja tydjako voidaan mydhemmin toteuttaa.
(Nurminen, Reijonen & Vuorenheimo 2002, 2.)

Kéyttoonoton ei pakosti katsota loppuvan maérittelyn mukaisen jarjestel-
man asennukseen, vaan jatkuvan kunnes toiminnalle asetetut mééaréalliset ja
laadulliset tavoitteet on saavutettu. (Nurminen, Reijonen, Vuorenheimo,
2002, s. 3.) Tamé vaatii ohjelmiston jatkuvaa kehittdmisté.

Hyotyldinen ja Kalliokoski (2001, 20) esittelevat kuvan kayttoonottopro-
sessista. Heiddn mukaansa tekninen kayttoonotto on sosiaalinen prosessi.
Kuvasta on havaittavissa kayttdonottotoiminnan aikainen notkahdus suh-
teessa vanhaan tekniikkaan. Taman notkahduksen aiheuttaa kayttéonotto-
toimintaan liittyvd muutos seka uuden oppiminen. Notkahduksen syvyy-
teen saattavat vaikuttaa kappaleessa kaksi esitetyt syyt, vaiheet ja toimin-
not. Muistutan taas siitd, ettd notkahdus saattaa olla myos eri syvyinen
riippuen siitd katsotaanko muutosta vuosilomahakemuksen kéyttajan vai
henkildstopalveluiden ndkdkulmasta.
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Kehittaminen

Innovaatio Kayttoonotto-
vaihe
SUUNNITTELU- o P
TOIMINTA KAYTTOONOTTO- " KAYTTO- JA KEHITTAMIS-
. TOIMINTA . TOIMINTA

Aka ————»

KUVA 15 Teknisen jarjestelman kayttéonoton prosessimalli (Hyotylainen & Kalliokoski
2001, 20).

Kuvassa suunnittelutoimintaa kuvaava katkoviiva jatkuu vield kayttéonot-
totoimintavaiheessa. Hyotyldisen & Kalliokosken (2001 s. 22) mukaan ei
riitd, ettd tyontekija osaa kayttaa jarjestelmad, hénen pitéa osata liittaa se
osaksi omaa toimintaansa. Talla on vaikutusta niin suunnittelu kuin kehit-
tdmistoiminnassakin.

Toiminnan jatkuva kehittdminen on havaittavissa kuvassa tihedmpéna kat-
koviivana. Kayttodonoton jalkeen toimintaa kehitettadan, kehitettavat kohdat
voidaan havaita prosessille laadituilla mittareilla. Kehittdmistoiminta sisal-
tdd uusia kayttéonottovaiheita, mitka tarkoittavat tuotteessa, toiminnassa
tai ympaéristossa tapahtuvia muutoksia.

6.1 Sahkdisen asioinnin-projekti

Esittelen seuraavaksi hieman taustatietoa HRM - s&hkoisen asioinnin pro-
jektista. Projekti perustettiin HRM esiselvitysprojektin jatkoksi manuaalis-
ten toimintojen automatisoinniksi ja WebTallennus ohjelman kéayttéonot-
toa varten (kts myos liite 9).

Sahkoisen asioinnin-projektin tavoite oli ottaa kayttoéon WebTallennus-
ohjelmisto ja Prima kuntapaketin sahkoiset lomakkeet. Ensimmaéisessé
vaiheessa otetaan kayttéon sdhkoinen vuosilomahakemus ja tydsopimus-
ja viranhoitomaarays ja toisessa vaiheessa séhkoinen virkavapaahakemus.

Tietojarjestelmien suunnittelu- ja kayttdonottoprosessiin liittyy yleensa
kaksi paatoimijaa. Keskeisin ndista on loppukéyttajaorganisaatio ja toinen
tietojérjestelmén toimittaja. S&hkoisessd vuosilomahakemusprosessissa
paatoimijat olivat HAKKY ja ohjelmistotalo Logica Oy, jolta WebTallen-
nus ohjelma ja Kuntapaketti-lomakkeet ostettiin.

Namé kaksi toimijaa muodostavat kaksi vahvaa ndkokulmaa suunnittelu-
ja kayttoonottoprosessille. Yleensd ndmé nakoékulmat eroavat toisistaan,
koska molemmilla on toisistaan eroavat menettelyt ja tavoitteet kayttoon-
otolle. Tdma muodostaa yhden syyn tietojarjestelmien kayttoonoton vai-
keuksille. (Hyotylainen, Kalliokoski. 2001, 23.)

Sahkdisen asioinnin projektiryhma koostui pitkalti samoista henkil6sto-
palveluiden jésenistd, kuin paattynyt esiselvitysprojektikin. Projektipaal-
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likkon& toimi edelleen tietohallintopalveluiden Marketta HOltta yhdessa
Logican edustajan kanssa. Projektin ohjausryhma sailyi samana kuin se oli
esiselvitysprojektissakin.

Sahkoinen asiointiprojektin alkuperdisen aikataulun mukaan sahkoisen
vuosilomahakemuksen kéyttéonotto olisi ollut 1.1.2009. Kayttoonotto kui-
tenkin viivastyi kayttdymparistossa tehtyjen tietoteknisien muutosten
vuoksi noin nelja kuukautta

6.2 Tietojarjestelmén kayttoonotto 3T3K-mallia mukaillen

3T3K-mallin on kehitetty Turun yliopiston tietojérjestelmélaboratorion
Laboriksessa. Mallia on kehitetty vuosien varrella kertyneiden kokemuk-
sien perusteella. Nykyinen malli on esitelty vuonna 2002. Mallin kehitta-
misessa mukana ovat olleet myos Valtion tekninen tutkimuskeskus, Tam-
pereen yliopiston tietojenkasittelytieteiden laitos sekd Turun kauppakor-
keakoulu. Malli on tarkoitettu tietokonepohjaisten jarjestelmien kéayttoon-
oton kuvauksen, toimeenpanon ja arvioinnin tarpeisiin.

Mallia on kaytetty tai siihen on viitattu erilaisten tietojarjestelmien kéyt-

toonotosta kertovissa tutkimuksissa ja opinnéytetoissa. (Liite 3) Paadyin

kayttamaan 3T3K-mallia sahkdisen vuosilomahakemuksen kéayttéonotos-
sa, koska siind on niit4 elementtejd, mitka vaikuttavat mielestani suoraan
tietojarjestelman kaytettavyyteen.

Tietokonepohjaisen tietojarjestelmén kayttoonotolla voidaan tarkoittaa eri-
laisia vaiheita jarjestelmén elinkaaressa. Kayttoonoton voidaan ajatella al-
kavan tietojarjestelméan tyoympdriston suunnittelusta tai raataloinnista.
Suunnitteluvaiheessa tulee suurelta osin méériteltyd ne reunaehdot joiden
puitteissa mm. tyokaytannot ja tydjako voidaan myohemmin toteuttaa.
(Nurminen, Reijonen, & Vuorenheimo 2002, 2.)

3T3K- malli olisikin kayttokelpoinen myos kayttoonoton jalkeen osana
laatujarjestelmad. HAKKYn tapauksessa mallilla on tarkoitus kuvata aino-
astaan tietojarjestelman kayttoonotto ja yhdistad mittarit ja jatko kehitta-
minen osaksi HAKKYn omaa kehittdmisen keh&a.

Mallin mukainen kayttdonotto alkaa sahkodisen vuosilomaprosessin (toi-
minta) kuvauksella (kuvaus) sekd WebTallennus ohjelman s&hkdoisen vuo-
silomahakemuslomakkeen (tekniikka) méaarittelylla. Ohjeistuksella (koulu-
tus) alennetaan vuosilomanhakijoiden (toimija) kynnysta ottaa uusi jarjes-
telmd kayttoon. Tietojarjestelmén kaytettavyydelld ja kayttdjien mielipi-
teilld on merkitystd, kun toimintaa ja tekniikkaa uudelleen kehitetaan.
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S
Koulutus / Kuvaus

A

Kaytts

KUVA 16 3T3K-malli (Nurminen, Reijonen, & Vuorenheimo 2002, 28).

Mallin 3T:t& tarkoittaa kuvassa toimintaa, tekniikkaa ja toimijaa. Mallin
keskelld olevan kolmion mukaan toimija suorittaa tavoitteidensa mukaista
toimintaa erilaisia tydvalineitd, tekniikkaa, hyodyntéden. (Nurminen, Rei-

jonen, & Vuorenheimo 2002, 8)

Perustekijoiden vélisista suhteista selvidéd hyvin kayttdonoton pehmedt ar-
vot, ettd pelkalla tekniikalla ei ole mitdan merkitysta ilman toimijaa. Vas-
ta, kun toimija kayttaa tekniikkaa saavuttaakseen toimintansa tavoitteet
saa tekniikka merkityksensa. Erilaisilla tyovalineilla suoritettavat teot ovat

siis tekniikan kautta valittyneita.

Muutettaessa mit4 tahansa 3 T:n tekijad, tulee se vaikuttamaan myos mui-
hin tekijoihin, tdma toteamus on tutu jo aikaisemmin esitellysta Leavittin

timantista (kuva 14)

Mallissa 3 K:ta tarkoittaa varsinaista kayttdonottoa, jotka kayn lapi seu-
raavien kappaleiden kautta. Kappaleessa yhdistdn paatekijan siihen la-

hemmin liittyvadn kayttoonottotoimintoon.

6.3 Toiminta ja kuvaus

6.3.1 Toiminnan tavoite

Toiminta muuttaa panokset tuotokseksi (Hannus 1994, 47). Toiminta
koostuu joukosta tehtévid. Panokset ja tuotokset voivat olla tietopohjaisia
dokumentteja (Laamanen & Tinnild 2009, 116) tai materiaalisia esimer-
kiksi raaka-aineita tai komponentteja. Toimintaan liittyy aina liipaisin, jo-
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ka laukaisee toiminnon suoritukseen. (Hannus 1994, 47.) Vuosilomapro-
sessissa liipaisin on tyontekijan tarve vuosilomaan.

Kaiken organisaatiossa suoritettavan virallisen toiminnan tarkoitus on aut-
taa jonkin organisaatiolle merkityksellisen tavoitteen saavuttamista. Toi-
minnan tavoitteista voidaan paatella, millainen tulos toimintaprosessista
on synnyttdvd, ettd se vastaa tavoitteita. (Nurminen, Reijonen, Vuoren-
heimo 2002. s.10.)

Tavoite <
I Y

Toiminta

Tulos

v

Toimintaprosessi

KUVA 17 Toiminnan, tavoitteiden ja tulosten vélinen yhteys (Nurminen, Reijonen & Vuo-
renheimo 2002, 10.)

Kuva 17 havainnollistaa toiminnan, tavoitteiden ja tulosten vélista yhteyt-
t4. Toimintaa ohjaa tavoite, joka pyritddn tayttdmaan tuottamalla tavoitetta
vastaava tulos. Vertaamalla tulosta ja tavoitetta voidaan arvioida prosessin
toimivuutta. Liséksi vertailu kertoo toimijalle milloin prosessi on suoritet-
tu loppuun. (Nurminen, Reijonen & Vuorenheimo 2002, 10.)

Sahkaiselld vuosilomahakemusprosessilla on kaksi paatavoitetta. Henki-
I6stopalveluiden ndkokulmasta tavoitteena on véhent&é paperisien vuosi-
lomahakemuksien maaré nollaan. Nain ollen vapautetaan palkkasihteerei-
den resursseja toisiin palkkahallinnon tehtéviin.

Vuosilomahakemusta kayttavien tyontekijoiden nédkokulmasta tavoite on
nopeuttaa hakemusprosessia seka tuoda tydntekijoiden vuosilomatiedot
paremmin heidan saatavilleen. Tdma puolestaan vahentéisi yhteydenottoja
palkkahallintoon seka antaisi esimiehelle reaaliaikaisempaa tietoa alaisten
lomaoikeuksista ja jaljelld olevista lomapaivista.

Sahkoisen vuosilomaprosessin tulos on WebTallennus-ohjelman kautta
haettu ja hyvéksytty virheeton vuosilomahakemus. Virheettomyyden myoé-
t4 tavoitteet ovat tayttyneet sekd kayttajien, ettd henkilostopalveluiden
kannalta. Sahkoinen vuosilomaprosessi saattaa tayttaa hakijan ja hyvaksy-
jan tavoitteet, kun hakemus on saatu siirtymaén palkkaohjelmaan. Jos ha-
kemuksessa on virheitd, vaatii se henkildhallintopalveluiden henkilokun-
nalta tyOresurssia ja siten heidan nakdkulmastaan tavoite ei ole tayttynyt.

6.3.2 Séhkoisen vuosilomaprosessin kuvaus
Tietojarjestelmén kayttéonotto merkitsee muutosta organisaation toimin-

nassa. Muutosta ei kuitenkaan voida méaérittaa eik& arvioida, ellei voida
verrata tilannetta ennen ja jadlkeen muutoksen. Tastd syysta tietojarjestel-
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|
méan kehittdminen tavallisesti aloitetaankin nykytilanteen kartoituksella.
Kun tdméanhetkinen toiminnan tapa on kuvattu, voidaan muutoksen tavoi-
tetta konkretisoida suhteessa tdhdn kuvaukseen. (Nurminen, Reijonen &
Vuorenheimo 2002, 10.)

Vuosilomaprosessin nykytilan kuvaus suoritettiin esiselvitysprojektin yh-
teydessa (kts. kuva 12) Nykytilakuvauksen jélkeen syntyi tavoitetilakuva-
us, joka myohemmin tarkentui uudeksi toimintamalliksi, eli séhkdisen
vuosilomaprosessin kuvaukseksi.

Uuden toimintamallin prosessikuvaus siséltaa tiedon siitd, mika roolinhal-
tija minkin tehtdvan suorittaa, missa jarjestyksessa tehtévét suoritetaan se-
k& mité tekniikkaa (tietojarjestelmid.) hyddynnetddn. Ndma prosessikuva-
uksen sisdltamat tekijat voidaan siis luokitella 3T-mallin mukaisiin luok-
kiin eli nimet4 organisaation toimijat, toiminta ja tekniikka. (Nurminen,
Reijonen & Vuorenheimo 2002, 10.)

Sahkoisessa vuosilomaprosessissa (toiminta) vuosilomanhakija hakee ja
hanen esimiehensa hyvaksyy (toimijat) vuosilomahakemuksen WebTal-
lennus- ohjelmalla (tekniikka)

Vastaanottaa
tiedon
Gksesta

Tutkiivuosilomatietoja ja
Tyontekija tayttad

vuosilomahakemuksen

Kisittelee
hakemuksen

Esimies

g WebTallennus

KUVA 18 Sahkadinen vuosilomaprosessi

Vuosilomaprosessi kdynnistyy, kun Priman paakayttdja laskettaa jokaisel-
le vuosilomalainpiiriin kuuluvalle heidén seuraavan lomavuoden vuosilo-
mapéivien madran. Vuosilomatiedot siirtyvat automaattisesti WebTallen-
nus-ohjelmaan. Uudet vuosilomatiedot lasketetaan vuoden alussa vaikka
kéytdnndssa lomavuoden vuosilomapdivat tulevat kdytettavaksi vasta lo-
manmaaraytymisvuoden jalkeen, eli 1.4. Kunnallisen virka- ja tyéehtoso-
pimuksen mukaan vuosilomaa voi kuitenkin anoa kéytettdvéksi lomavuo-
den alusta alkaen. (Kunnallinen tyémarkkinalaitos 2007, 79.) Yleisemmin
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uudet tyontekijat kayttavat vuosilomiaan ennen varsinaisen lomanmaéaray-
tymisvuoden paattymista.

Vuosilomamaara lasketetaan kokonaisuudessaan, eli 1.4 asti. Hakijalla ei
kuitenkaan ole oikeutta kayttaa niitd lomapaivié, joita han ei vield ole an-
sainnut. Esimiehen tulee huolehtia, ettd hakija kéyttdd vain ansaitsemansa
madran vuosilomaan.

Varsinainen liipaisin vuosilomaprosessissa on vuosilomahakijan tarve
saada lomaa. Hakija tayttdd vuosilomahakemuksensa WebTallennus-
ohjelmassa ja lahettdd sen sdhkdisesti esimiehelleen hyvéksyttavaksi. Esi-
miehelle tulee tieto saapuneesta hakemuksesta ja hdn kdy hyvaksyméassa
vuosiloman WebTallennus- ohjelmassa. Mikali esimies hylk&d4 hakemuk-
sen, pitaa tyontekijan tehda uusi. Tiedot hyvéksytysta vuosilomasta siirtyy
palkkaohjelmaan. Tyontekija saa tiedon péaatoksesta sahkopostilla.

Muutos on aikaisempaan paperilliseen vuosilomaprosessiin verrattuna
suuri. Prosessista on jaanyt pois paljon toimintoja, kuten kopiointia, tulos-
tamista ja l&hettamistd. Kaikki tarvittavat tiedot ovat sek& tyontekijan, hy-
vaksyjan seka henkiléstopalveluiden henkilokunnan néakyvissa lahes reaa-
liaikaisesti.

6.4 Tekniikka ja koulutus

6.4.1 Lomakkeen maarittaminen

Laitteistojen ja tietoliikenteen suunnittelulla pyritddn varmistamaan jarjes-
telmien yhteensopivuus muihin ohjelmistoihin sek& jarjestelmien laajen-
nus. (Hyotylainen & Kalliokoski 2001, 115.)

On tietenkin varauduttava siihen, etta tuo jarjestelmé ei kaikilta kohdin ole
sataprosenttisesti madrittelyjen mukainen. Kyseessa voi olla esimerkiksi
valmisohjelmisto, jota ei taysimaaraisesti saada viritetyksi esitettyjen tar-
peiden mukaiseksi, mutta joka esimerkiksi hinnaltaan voi olla niin edulli-
nen, ettd se silti kannattaa valita. (Nurminen, Reijonen & Vuorenheimo
2002, 24.)

Logican Kuntapaketin sisaltdma sahkdinen vuosilomahakemus oli julkisel-
le sektorille maaritetty valmislomake. Projektiryhma kuitenkin raataloi
lomaketta kayttajaystavéllisemmaksi. Raataloinnin perusidea oli karsia eri
vastauskohtien vastausvaihtoehdot minimiin. Liséksi lomakkeen auto-
maattista tadydentymista lisattiin. Alkuperéisessa versiossa automatiikkaa
ei juuri ollut.

Esittelen seuraavaksi projektiryhman réatéléiman version sahkdisesté vuo-

silomahakemuksesta. Liséksi kerron, mitd muutoksia tehtiin ja milla pe-
rusteilla.
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WebTallennus-ohjelma ja siten myds séhkoinen vuosilomahakemus sijait-
see Citrix-palvelimella, mikd mahdollistaa ohjelman kéyton myds kotoa
k&sin. Ohjelmaan kirjaudutaan samalla kayttajatunnuksella ja salasanalla,
kuin HAMKIn verkkoon yleensd. Néin ollen kayttajien yllapitaminen toi-
mii automaattisesti, eiké erillista kayttajahallintaa tarvita.

Vuosilomat

Henkilgtunnus* , ! Matti Meikéalainen

Tapahtumatyyppi* ooo Yuosiloma

Hakemus Pastdstiedot! Hyvaksynta!

'Lomaoikeus' tuo esiin kokonaislomaoikeuden madran
'Lomajaksojen selaus’ tuo esiin jo hyvadksytyt lomajaksot,

Lomajaksojen selaus |
Lamavuosi* [ ||
Lamanmaardytymisvuosi* l—
B Selaa |
alkamispvm™ [# |

Paattymispvm* = |
Kesto tydpaiving 7| |

Palvelujaksao ja
toimipaikka* = | Selaa |

Lisatietoja

Pdatos on tehty ehdollisena K¥TES:n maardyksia noudattaen

Yuosilomajaksotunniste

tictokantaan* |2009101515595E|DD

ooi] Lahetd tarvittaessza tiedoksi sahképostitse

latka... | Tallenna | Laheta | F‘Distal Hae aikaisemmat

KUVA 19 Sahkdinen vuosilomahakemus

Sahkodinen vuosilomahakemuslomake koostuu kolmesta sivusta; Hake-
mus-, Paatdstiedot- sekd Hyvaksynté-sivusta. Nama kolme sivua nakyvat
esimiesasemassa olevalle kayttdjalle. Paatostiedot-sivu ei ndy tyontekijoil-
le, vaan ainoastaan heidan esimiehilleen.

Séhkaoisen vuosilomahakemuksen kautta tyontekija ndkee vuosilomapaivi-
ensd madrdn “lomaoikeus” painikkeen takaa. Lomajaksojen selauksen
kautta tyontekija voi kdyda katsomassa aikaisempia lomajaksojaan. Naita
tietoja tyontekija kysyi aikaisemmin henkilostopalveluista.

Tyontekijan syotettyd tiedon siitd minkd lomavuoden lomapéivid han on
aikonut kayttdd, hakee ohjelma automaattisesti lomanmaaraytymisvuoden
vastaamaan annettua lomavuotta. Lomavuosi-kenttd on lomakkeen haas-
teellisin kohta, koska termi on HAKKYssé uusi.
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Hakijan annettua vuosiloman alku- ja loppupdivamaarét, laskee ohjelma
loman keston tyopéivind. Tamé laskuri réataloitiin lomakkeeseen, koska
ohjelma itse ei tarkista hakijan lomaoikeutta. N&in ollen hakija voi hakea
vuosilomaa yli oikeuttavan madarén. Hakijoita on ohjeistettu tarkistamaan
lomaoikeutensa ennen hakemuksen taytt0d ja varmistaa laskurista, etta
lomapaivien maara ei ylity.

Tieto palvelujaksosta ja toimipaikasta tulee lomakkeelle automaattisesti
klikkaamalla Selaa-painiketta. Hakijan on mahdollista kirjoittaa lomaansa
liittyvia tietoja lisatiedot kenttadn halutessaan.

Klikkaamalla Jatka-painiketta siirtyy hakemus Hyvéksynta-sivulle, jossa
hakijan pita4 tarkistaa, ettd Hyvéksyjé-kentdssa on esimiehen nimi. Mikali
esimiestieto on oikein, hakija klikkaa Laheta-painiketta.

Esimies saa tiedon saapuneesta hakemuksesta sahkopostiinsa. WebTallen-
nuksesta 10ytyvéstd Hyvaksynta-valikosta esimies nakee hénelle tulleet
hakemukset. Hakemus aukeaa esimiehelle hanen klikattuaan henkilén ni-
men vieressa olevaa Yllapito-linkkid. Esimies nékee hakemuksen siin&
muodossa, kuin tyontekijakin. Klikkaamalla Jatka-painiketta avautuu esi-
miehelle Pa&tostiedot-sivu. Paatostiedot-sivu ei siis aukene niille, jotka ei-
vat ole esimiesasemassa.

Ohjelman ominaisuutena on, ettd paatostiedot-sivulla esimies joutuu otta-
maan kantaa siithen mitd lukee vuosilomapaatoksessa, eli onko han teke-
maéassa hyvaksyttya vai hylattya paatostad. Varsinainen hyvaksynté tehdaén
seuraavalla sivulla, jossa esimiehen on mahdollista hyvéksya, hylaté tai
palauttaa hakemus.

Hyvéksytyn hakemuksen tiedot siirtyvat palkanlaskentaohjelmaan, josta
vastaavasti l&htee padivitetty tieto vuosilomapdivien maarastad takaisin
WebTallennukseen. Lisaksi WebTallennukseen siirtyy tieto uudesta loma-
jaksosta.

Ongelmia lomakkeen kaytdssa on ilmennyt esimiesasemassa olevilla vuo-
silomanhakijoilla. Taytettyddn hakemuksen heille avautuu Hyvéksynta-
sivun sijasta ensin P&atostiedot-sivu, jossa heiddn pitdd itse “hyvéksyd”
vuosilomansa. Vasta tamén jalkeen hakemus siirtyy Hyvaksynta-sivulle,
josta se lahetet&én oikealle hyvaksyjélle.

Paatostiedot-sivun tiedot vaikuttavat ainoastaan siihen mitd lukee vuosi-
lomapééatoksessd. Ohjelma ei osaa erottaa sitd, missa roolissa esimies ha-
kemusta késittelee: vuosiloman hakijana vai hyvéksyjand. Tama erikoi-
suus on aiheuttanut paanvaivaa, varsin monet esimiehet kokevat tekevansa
vadrin “hyviksyessddn” omia lomia. Todellisuudessa he kuitenkin vaan
avustavat omaa esimiestaan valitsemalla p&atokseen tulostettavan tekstin
esimiehensé puolesta.
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6.4.2 Testaus ja pilotointi

Mit& suuremmasta toimintatavan muutoksesta on kyse, sitd suurempi on
epéonnistumisen riski. Muutosprojekteissa uutta toimintatapaa testataan
rajatummassa kohteessa ennen laajamittaista kayttoonottoa. (Hannus 1994,
326.)

Pilotointi on tarked muutoksen johtamisen tydvaline, on kyseessa toimin-
tatavan muutos tai uuden tietojarjestelmén kayttdénotto. Pilotoinnin avulla
voidaan osoittaa uuden konseptin merkitys ja toimivuus ja siten vahentaa
muutosvastarintaa. (Hannus 1994, 326.)

HAKKYssé sdhkodinen vuosilomahakemusprosessi pilotoitiin Tietohallin-
topalvelut-osastolla. Valintaan vaikutti henkiloston ammattitaito ja sen
myota tullut Kriittisyys tietojéarjestelmié kohtaan.

Pilotoinnin aikana Tietohallintopalveluiden-henkilékunta haki vuoden
2009 kesalomansa séhkoisella lomakkeella. Pilotoinnista oli hyotyéd niin
séhkdisen vuosilomahakemuksen testauksena, mutta myos yleisena oppina
tietojarjestelman kehittdmisesta.

Ennen pilotointia vuosilomahakemus 16ytyi WebTallennuksesta Keskey-
tykset-painikkeen alta. Saman painikkeen alle oli tarkoitus sijoittaa myos
tulevaisuudessa virkavapaahakemukset. Pilotoinnin tuloksena vuosiloma-
hakemuksesta tehtiin oma painikkeensa ja siten myds virkavapaat tulevat
saamaan oman kohtansa. Keskeytykset-sana hylattiin kokonaan.

Mielestani tdma on hyva esimerkki siitd, kuin tarkedd on, etté jarjestelma
on kehitetty organisaatiolle tutuilla termeillda. HAKKYssé ei ole koskaan
kéytetty lomista ja virkavapaista yhtendista termid keskeytys, joten sita
vierastettiin myos jarjestelmassa.

6.4.3 Koulutus, ohjeistus ja tiedottaminen

Ihmisilla on monenlaisia tarpeita muutostilanteissa, mm. tarve ymmartaa
muutoksen perusteita ja saada tukea muutoksen kasittelyyn. Ihmiset ha-
luavat tietdd ja ymmartad muutoksen taustat ja tavoitteet, joten tarvitaan
selke&é ja helppotajuista tietoa.

Seka esiselvitys- ettd sahkdisen asioinnin projektin materiaalia on ollut
mahdollista seurata henkilostoportaalissa tietohallinnon sivuilla, jossa ko-
ko projektin dokumentointi on suoritettu.

Tiedottamisella oli ratkaiseva rooli sahkdisen vuosilomahakemuksen kéyt-
toonotossa. Projektirynma arvioi, ettd koulutusta vuosilomahakemuksen
tayttoon olisi turhaa jérjestad, koska lomake oli rakennettu projektiryhmén
mielesta helpoksi tayttdd. Vahvistusta késitykselle haettiin koulutustarve-
kyselylld, joka julkaistiin vuosilomanhakemisesta tehdyn ohjevideon yh-
teydessa.
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Palkkahallinto sahkéistyy

Henkiléstohallinto on siirtymassa s3hkoiseen henkildasioiden hoitamiseen. K3ytannossd tam3 tarkoittaa
erindisten lomakkeiden siirtymistd sdhkdisesti taytettdviksi ja hyvaksyttaviksi. Muutoksen tavoitteena on
tehostaa ja modernisoida palkkahallinnonprosesseja.

Lomakkeiden s3hkoistaminen aloitetaan vuosilomahakemuksesta. Sdhkénen vuosilomahakemus on
kdytossa 6.4.2009 alkaen. Vuosilomia haetaa WebTallennus nimisen ohjelman kautta. Ohjelma on

kertakirjautumisen piirissa, joten ohjelmaan kirjaudutaan kayttajan omilla tunnuksilla.

wvuosilomahakemuksen taytést3 on julkaistu ohjevideo. Tutustu videoon ja anna sen jalkeen palautetta
ohjelmasta sek3 ilmoita mahdollisesta koulutustarpeesta Sana on vapaa... linkin kautta.

Vuosilomahakemuksen ohjevideo

Sana onh vapaa...

OHIEET

Vuosilomahakemuksen tulostettava ohje

Esimiehen ohje vuosilomien késittelyyn

Instruction for electronic annual leave application

Last Updated By: HHEIKKILA Date Updated: 25.5.2009

KUVA 20 Tiedottaminen ja ohjeistus henkildstoportaalissa 25.5.2009

Videolinkin yhteydessé oli koulutustarvekysely. Linkki kyselyyn oli ni-
metty ”Sana on vapaa” (Liite 4), koska halusimme kartoittaa samalla myos
mielipiteitd ohjelmasta. Kyselyyn vastasi 25 ohjevideoon tutustunutta
vuosilomahakijaa.

Uskotko onnistuvasi hakemaan vuosilomaa sahkdiselld vuosilomahakemuksella?
91,70%

4,20% 4,20%
/ T T 1
Kylla En En osaa sano

vastaajia 24, vastauksia 24

KUVA 21 Uskotko onnistuvasi hakemaan vuosilomaa sahkoéisella vuosilomahakemuksella?

Kyselyn tulosten perusteella paattelimme, ettd erillistd koulutustilaisuutta
ei tarvita. Niihin henkil6ihin (4 kpl), jotka vastasivat kyselyssa tarvitse-
vansa koulutusta, otettiin yhteyttd. Kaikilla koulutusta tarvitsevilla oli on-
gelma WebTallennus-ohjelmaan sisé&an kirjautumisen kanssa. Varsinai-
seen vuosilomahakemuksen tayttéon he eivét apua tarvinneet.
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Koetko tarvitsevasi koulutusta vuosilomahakemuksen tayttoon?

88%

16%

Kylla En

vastaajia 25, vastauksia 25

KUVA 22 Koetko tarvitsevasi koulutusta vuosilomahakemuksen tayttoon?

Kyselyssa pyydetyt mielipiteet sahkoisestd vuosilomahakemuksesta olivat
padosin positiivisia, tosin kielteisyyttakin esiintyi. Ohjevideo koettiin hy-
vaksi tavaksi opettaa uuden ohjelman kayttoa. Tosin video oli toisille liian
hidas ja toisille lilan nopea. Videoon kaivattiin myds &anté, mité siihen ei
laitettu.

Ohjevideon liséksi laadittiin tulostettavia ohjeita. Ohjeistuksien laadinta ja
kohdentaminen kavi helposti prosessi kuvan avulla. Kuvassa 23 on pro-
sessin eri vaiheiden ohjeistukset keratty samaan kuvaan. Mikali prosessin
kulussa tai prosessiin liittyvéssa tietojarjestelmassa tapahtuu kuvauksen
jalkeen muutoksia, pitdd prosessin vaiheeseen tai jarjestelmaan liittyvaa
ohjeistusta myos korjata.




Vuosilomaprosessin kehittdminen osana henkildstopalveluiden toiminnan muutosta
Case: Hameen ammatillisen korkeakoulutuksen kuntayhtymé

Ohje vuosiloman hakemiseen
Ohje vuosiloman siirtdmisesta
sadstovapaaksi

Ohje vuosiloman perumisesta Ohje tapahtumien hyvaksymiseen

- Ohje vucsiloman hakemiseen

v

Vastaanottas
tiedon
paatoksestd

Tutkii vuosilomatietoja ja
ayttas
vuasilemahakemuksen

Tybntekija

Kisittelee

Esimies hakemuksen

—— g WebTallennus
¥ 3

Ohje vuosilomaoikeuden WebTallennuksen paakayttajan ohje
laskettamisesta Primassa

Ohje virheellisesti tallennettujen
lomien kdsittelyyn

Ohje tiedon siirtcon Priman ja
WebTallennuksen valilld

KUVA 23 Ohjeistukset prosessin eri vaiheisiin

Ohijeistus on keratty henkilostopalveluiden portaalisivuille, jonka kautta se
on linkitetty myds WebTallennuksen ohje-painikkeen taakse. Henkil6sto-
portaali on suljettu sivusto, eli se vaatii sisadnkirjautumisen. Tasta syysta
my0s ohjeen aukaiseminen WebTallennus —ohjelman kautta vaatii uudes-
taan kayttajatunnuksen ja salasanan. Tahén ongelmaan ollaan parhaillaan
kehittelemassa ratkaisua, jotta ylimééaraista kirjautumista ei tarvitsisi suo-
rittaa.

6.5 Toimija ja kéayttd

Sahkoisen vuosilomahakemuksen virallinen kayttoonotto tapahtui huhti-
kuussa 2009. Téllgin sahkoinen vuosilomahakemuslomake avattiin koko
HAKKYn henkildstélle. Samana pdivanad vanha paperinen lomake poistui
henkildstoportaalista.

Kéyttoonotto ajoitettiin ennen kesalomien hakuaikaa, jotta uudesta ohjel-
masta tiedottaminen sekd kayttd tapahtuisivat kayttdjan nakdkulmasta
mahdollisimman l&hell4 toisiaan.
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Sahkoisen vuosilomahakemuksen kayttoonoton jalkeen uusi toimintamalli
arvioidaan ja sen toimivuutta seka kéaytettavyytta seurataan erilaisilla mit-
tareilla. Mittareiden tuloksista voimme paatelld, mihin prosessin kohtaan
pitdd jatkossa panostaa, jotta mittareille laaditut tulokset tdytetdan. Jos
prosessia ei voi mitata ei sitd mydskaan voi ohjata, jos ei voi ohjata ei pro-
sessia voi hallita eiké johtaa (Lecklin 2006, 151).

Asiakastyytyvéisyys, tdssa tyossd kayttajatyytyvaisyys, on laadunkehitta-
misen ehdoton painopistealue. Kayttaja on laadun lopullinen arviomies.
Asiakastyytyvdisyys ennakoi toiminnan kehitysta. (Lecklin 2006, 113.)

Toinen puoli asiakastyytyvaisyydestd on asiakastyytyméattomyys. Sen sel-
vittdminen antaa laadunkehittamiselle vahintaan yhta paljon kuin tyytyvai-
syyden. Tyytymattomat asiakkaat tulee tunnistaa ja selvittdd heidan tyy-
tymattdmyytensa syyt. TyytymattOmyyttd indikoivat mittarit ovat valitus-
ten lukuméaard, paperisten vuosilomahakemusten maard, eli kayttoaste.
(Lecklin 2006, 113.)

Lisaksi kayttajatyytyvaisyystutkimuksia tehdaan mm. niihin liittyvan tyo-
madran takia harvemmin (Lecklin 2006, 152). Nain ollen jatkuvan tarkkai-
lun mittarina ne ovat enemmankin trendien kartoitusta varten. Toimijaan
sidottuna mittarina saatu palaute toimii mielesténi, seka siséllollisesti etta
maaréllisesti parempana mittarina.

Mittaustiheys riippuu mittarista. Prosessin toimivuutta seurataan mm. vir-
heellisien tallennuksien osalta joka viikko. S&ahkoisen vuosilomahakemuk-
sen kayttajatyytyvaisyys tullaan yhdistamaan kayttajatyytyvéaisyys kyse-
lyyn, mik& kattaa jatkossa kaikki sahkdiset lomakkeet.

Mittareiden tulee olla selkeitd, ettei tulkinnassa synny kiistaa. Mittari ei
myo6skaan saa olla manipuloitavissa, eiké niita saa olla liilan montaa. (Le-
clin 2006, 152.)

Mittareiden tulee olla myds helppoja kéayttaa. Talla hetkellda varsinkin lo-
makkeen kiertoajan laskeminen on liian monimutkaista, joten mittaristossa
on viela kehitettavaa.

6.5.1 Sahkoisen vuosilomahakemuksen kéyttéasteprosentti

Monet prosessit ovat sidoksissa tietojarjestelman toimivuuteen. Tietojar-
jestelmissa prosessoidaan ja varastoidaan tietoa. Toiminta prosesseissa
usein tuottaa tietoa tietojarjestelmiin, esimerkiksi palvelutilanteiden méaéa-
réstd. Taman tapahtumatiedon perusteella voidaan paatell& prosessin toi-
mivuus sekd tehokkuus. (Laamanen & Tinnil4, 2008, 29.)

Kéyttdasteella tarkoitetaan sitd osaa vuosilomahakemuksista, joka on tul-

lut WebTallennuksen kautta. Jokainen sahkoisesti vastaanotettu hakemus
vapauttaa henkilostopalveluiden resurssia.
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Suurin syy hakea vuosilomat paperilla, on toimijan tietotekniikan k&ytto-
taito. Tama tosiasia on tiedostettu jo kdyttéonoton aikana ja siksi joillekin
hakijoille on annettu mahdollisuus hakea vuosilomansa paperiversion
avulla.

KAAVA 1 Kayttdasteprosentti

séhkdiset hakemukset * 100 = kayttoasteprosentti
séhkoiset hakemukset + paperiset hakemukset

TAULUKKO 2  Séhkdisen vuosilomahakemuksen kayttdaste

Sahkoiset hakemukset 831
Paperiset hakemukset 56
Kakki yhteensa 887
Kayttoaste 94 %

Ajalla 01.05.-24.09.2009 sahkoisen vuosilomahakemuksen kayttoaste oli
94%. Tama tarkoittaa, ettd kaikkiaan 887 hakemuksesta 56 saapui paperi-
sella lomakkeella.

Paperihakemuksien maaréa nostavat myds HAKKYssé toimivat harjoitte-
lijat, joilla ei ole oikeuksia kayttda henkilékunnalle tarkoitettuja ohjelmis-
toja, kuten WebTallennusta. Henkilokunnan kéyttdoikeuksien myo6té heil-
le olisi auennut oikeudet myds henkilokunnalle tarkoitettuihin tallen-
nusasemiin. Tallennusasemissa olevien tietosisaltdjen, kuten arvosanojen
takia, ei oikeutta kaikille harjoittelijoille voitu antaa. Harjoittelijoiden
kayttooikeuksista paattad harjoittelijan palkkaava yksikko.

Kéyttoasteen tavoitteena on 100 %, mik& tarkoittaisi, etta jokainen hake-
mus tulisi WebTallennus-ohjelman kautta. Edelld mainittujen syiden takia
tavoitetilaan pé&aseminen edellyttdisi myds muilta osastoilta kehitystoi-
menpiteitd seka panostamista henkilokunnan tietotekniseen taitoon.

6.5.2 Lomakkeen kiertoaika

Lapimenoaika on yksi yleisimpia prosessin tunnuslukuja. Lomakkeen
kiertoaika kuvaa prosessin lapimenoaikaa. Mittaristossa lomakkeen kier-
toaika on liitetty reaaliaikaisuuden tavoitteeseen. Sahkoisen vuosilomaha-
kemuksen yhtena tavoitteena oli nopeuttaa vuosilomahakemuksen kierto-
aikaa.

Lomakkeen kiertoaikaan on valittu sattumanvaraisesti 300 hakemusta ajal-
ta 2001-2008, eri puolelta organisaatiota. Ajallisesti laajalla otannalla ha-
luttiin Kiertoaikaan siséllyttdd mahdollisimman monta hyvéksyjaa. Talloin
yksikdiden nykyisten esimiesten toiminta ei vaikuta kiertoon merkittavas-
ti.
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|
Paperilliseen kiertoon sisallytettiin 150 hakemusta Hdmeenlinnan alueelta,
jossa lomakkeet kulkevat sisapostin vélityksell4. Toiset 150 lomaketta on
Hé&meenlinnan ulkopuolelta, jolloin ne toimitetaan henkildstopalveluihin
postin vélitykselld. Sahkoisessa kierrossa fyysisella sijainnilla ei ole mer-
Kitysta.

300 (otanta) paperillisen hakemuksen yhteenlaskettu kiertoaika oli 2920
pv. Vain taydet vuorokaudet laskettiin, eli jos hakijan allekirjoituspéiva oli
sama, kuin tiedon tallennuspédivdmaéra, oli kuluneiden péivien méaré nol-
la.

KAAVA 2 Paperillisen vuosilomahakemuksen kiertoaika

lomakkeiden Kiertopéivat yhteensd = keskimaarainen lomakkeenkierto/pv
otanta

2920 =9,73 pv
300

Vuosiloma-
hakemus

Vuosiloma-
hakemus
lomake

kopio

£ hyviksy|

i
n q
Kisittelee

hakemuksen reyeksyy

Vuosilomat -
kansio

[ J [ J
4,36 pv 5,08 pv

¢— S5,/3pv —e

KUVA 24 Paperillisen vuosilomahakemuksen kiertoaika

Kuvasta nahdaéan paperillisen kierron keskimaaraiset ajat. Kokonaisuudes-
saan tiedon siirtyminen hakijalta palkkaohjelmaan kestaé keskimaarin 9,73
paivad. Tama aika pitaa sisallaan paperillisen lomakkeen siirtymisen haki-
jalta esimiehelle, esimieheltd henkilostopalveluihin sekd palkkasihteerin
tallennustoiminnon.
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Syité prosessin pituuteen on monia, yhtend niistd on maantieteelliset véli-
matkat. Paperillisen vuosilomahakemuksen kiertoaika oli huomattavasti
lyhyempi (3,18 pv) Hameenlinnan alueella sijaitsevissa yksikoissd. Tahén
vaikutti se, ettd lomake lahetettiin sisdpostin vélityksella. Paperillisen lo-
makkeen kiertoaika Hdmeenlinnan ulkopuolelta oli keskimaéarin 6,55 pv.

Toinen mainitsemisen arvoinen syy kiertoajan pituuteen on se, milloin lo-
make on saapunut henkildstopalveluihin. Mikéli lomake saapuu palkan-
laskennan kannalta kriittisena aikana, eli lahella 15. pdivan tai viimeisen
paivan maksatusta, voidaan olettaa lomakkeen makaavan palkkasihteerin
poydalla siihen saakka, kunnes palkanmaksuun liittyvat toiminnot on suo-
ritettu. Vuosilomahakemuksella on merkitystd palkanmaksussa ainoastaan
silloin, kun maksetaan lopputili.

Kuvasta voimme myds havaita, ettd paperillisen kierron kiertoaika ei anna
tosiasiallista kuvaa koko prosessista, koska ei ole tietoa kauanko hakijalta
kuluu aikaa lomakkeen tayttamiseen ja sen tulostamiseen. Lisdksi emme
myo6skadn tiedd montako péivad kestdd hakemuskopion matka takaisin
tyontekijalle. Voimme siis ainoastaan mitata kiertoajan hakijalta palkkaoh-
jelmaan asti.

Sahkoisessa vuosilomaprosessissa 300 hakemuksen (otanta) keskimaarai-
nen kiertoaika oli 0,67 pv, eli alle pdivan. Otannassa ainoastaan 19 hake-
musta oli hyvaksytty mydhemmin kuin hakemuksen jattopéivana.

KAAVA 3 Sahkoisen vuosilomahakemuksen kiertoaika

lomakkeiden Kiertopdivat yhteensa = keskimaarainen lomakkeenkierto/pv
otanta

191 = 0,67 pv
300
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KUVA 25 Sahkoéisen vuosilomahakemuksen kiertoaika

Samoin kuin paperillinen kiertoaika, ei mydskaan sahkdinen kiertoaika ota
huomioon sitd aikaa, mika kayttajalld kuluu vuosilomahakemuksen tayt-
tdmiseen. Sahkoisen vuosilomaprosessin kayttajatyytyvaisyystutkimukses-
sa pyysimme kéyttdjia vertaamaan paperillisen ja séhkdisen prosessiin ku-
luvaa aikaa. Kayttajatyytyvaisyystutkimuksen mukaan 41,1 % kéayttéjista
kokee sahkoisen vuosilomahakemuksen tayttdmisen vievén aikaa yhta pal-
jon kuin vanha prosessi. 22,1 % mukaan aikaa kuluu jopa enemmaén nyt,
kun lomake on sahkdinen. 36,8 % kokee lomakkeen tayttdmisen vievan
vahemman aikaa kuin ennen.

Suurin osa (83 %) niista vastaajista, joiden mielesta sahkoisen vuosiloma-
hakemuksen taytto vie enemmaén aikaa kuin ennen, on tarvinnut apua lo-
makkeen taytdssa. Apua he ovat saaneet padsaantoisesti tyokaverilta tai
henkilostopalveluista.

Kysyttéessa sahkoisen vuosilomahakemusprosessiin kuluvaa aikaa koko-
naisuudessaan (taytto-hyvaksyntd), kokivat vastaajat sen vievan vahem-
man aikaa kuin ennen. 47,5 % piti prosessia vdhemmaén aikaa vievand, kun
taas 38 % koki aikaa menevén yhta paljon. 14,6 % koki aikaa kuluvan
enemman.

Kayttajatyytyvéisyystutkimuksessa pyydettiin myds esimiehié vertaamaan
uutta ja vanhaa vuosilomaprosessia keskenaan. 41,7 %:a esimiehista oli si-
td mieltd, ettd vuosiloman hyvéaksymiseen kuluu uuden prosessiin myo6téa
vadhemman aikaa. 37,5 % koki aikaa menevan yht& paljon kuin ennenkin.
20,8 % tunsi aikaa vuosiloma hyvéksymiseen menevan enemman kuin en-
nen.
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Suurin osa esimiehistd 70,8 % kokee aikaa alaisten jaljella olevien vuosi-
lomapaivien selvittdmiseen kuluvan vahemman kuin ennen. Vanhassa pro-
sessissa esimies piti, itse kirjaa alaisten jaljella olevista lomapdivista tai
pyysi tiedon palkkasihteerilta.

6.5.3 Virheellisesti tallennettujen prosenttiosuus

Ennen tietojarjestelman kayttdonottoa julkaistun ohjevideon sekda muun
ohjeistuksen tavoitteena oli, ettd hakijat osaavat videon katsottua tai oh-
jeen luettuaan tayttada vuosilomahakemuksen. Ohjeistuksen arviointikritee-
rind ja mittarina toimii siis hakijoiden osaaminen. Osaamisen puute johtaa
virheisiin, joten virheellisesti taytettyjen hakemuksien maaran perusteella
voidaan luoda arvio hakijan osaamisesta ja sitd myoté ohjeistuksen tasosta.

Virheellisesti tallennettujen prosenttiosuus tarkoittaa sitd prosentuaalista
osuutta hakemuksista, joiden siirtyminen palkanlaskentaohjelma Primaan
on jonkin virheen takia estynyt. Virheellisesti tallennetut hakemukset ty6l-
listavat henkilostopalveluiden palkkasihteereitd, tastd syysta selvityspro-
sentti on myos henkildstopalveluiden nakokulmasta tarked mittari.

WebTallennuksesta on ajalla 1.5 - 24.9.2009 siirtynyt yhteensé 831 hake-
musta Primaan. Siirtyneistd hakemuksista 97 kappaletta jai selvitystilaan,
tallennuksessa tapahtuneen virheen myota.

Virheellisesti tallennettujen prosenttiosuus ajalla 1.5.-24.9.2009 on

KAAVA 4 Virheellisesti tallennettujen prosenttiosuus

virheellisten hakemuksien maara * 100 = Selvitysprosentti
hakemukset

97 * 100=11,67%
831

Sdhkoisen vuosilomahakemuksen selvitystilanteet

— '

Vidra T F
ol

lomavuosi Lomaoikeus Padllekdinen T
ylittyy poissaolo Ei voimassa o l
olevaa Kayttoaika
madraysta umpeutunut

KUVA 26 Sahkadisen vuosilomahakemuksen selvitystilanteet
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Tutkimalla virheiden syytd, voidaan 10ytda ne kohdat, joihin pitéa kiinnit-
tad huomiota ohjeistusta kehitettdessa. Yleisin syy selvitystilaan joutumi-
seen oli, ettd hakija oli merkinnyt lomakkeelle vaaran lomavuoden.

Lomavuosi on se kalenterivuosi, jonka aikana lomamaaraytymisvuosi
padttyy. Lomanméaaraytymisvuosi on 1.4. alkava ja 31.3. paattyva ajanjak-
so, jonka aikana lomavuoden vuosilomapdivat keratdan. (Kunnallinen
tyomarkkinalaitos 2007, 79.) Kuten aikaisemmin olen jo maininnut, loma-
vuosi-sanaa ei ole HAKKY'ssa ennen kaytetty.

Toiseksi yleisin syy oli lomaoikeuden ylitys. Talléin henkilé oli anonut
vuosilomaa enemman kuin hénell& oli oikeutta tai jaljella olevia péivié.

Molempien virhetilanteiden valttdminen olisi ollut mahdollista, mikéli ha-
kija olisi tutustunut annettuun ohjeistukseen. Tuloksesta voimme siis paa-
tellg, ettd vuosilomahakemusohjeistusta pitad kehittaé niin, ettd lomavuo-
den merkitysta on korostettu.

Samoin ohjeistuksesta pitda helposti selvita, miten hakija selvittda vuosi-
lomaoikeutensa sek& jaljella olevien vuosilomapéivien méaaran. Liséksi
tiedon merkitystd tulee korostaa. Ei riitd, etta kayttajalle kerrotaan miten
asia tulee tehdd, pitdd myos kertoa miksi asia pitaa tehdé niin.

Loput selvitettdvat syyt olivat paallekkéainen poissaolo, jolloin vuosilomaa
on haettu samaan ajankohtaan, jonkin virkavapaan kanssa. WebTallennus-
ohjelma ei kykene vertaamaan keskenddn vuosiloma ja virkavapaa ajan-
kohtia, joten tarkistuksen suorittaa palkkaohjelma. Kolme vuosilomanha-
kijaa on hakenut vuosilomaa ajankohtana, jolloin heill& ei ole voimassa
olevaa palvelussuhdetta. Liséksi kolme hakijaa on hakenut kaytettavaksi
vanhoja lomia, eli lomia joiden kdyttdaika on mennyt umpeen.

6.5.4 Lomakkeen kaytettavyys

Lomakkeen kaytettavyytta tutkittiin kayttajille suunnatulla kayttajatyyty-
vaisyystutkimuksella. Tutkimus suoritettiin 16 - 25.9.2009.

Kéytettdvyys on menetelmd, jonka kautta pyritddn saamaan kayttajan ja
laitteen yhteistoiminta mahdollisimman tehokkaaksi ja kayttajan kannalta
miellyttavaksi. 1ISO 9421-11-standartin mukaan kéytettavyys kertoo kuin-
ka hyvin kayttajat pystyvat kdyttdman tuotetta tuottavasti, tehokkaasti ja
miellyttdvasti madriteltyjen tavoitteiden saavuttamiseksi tietyssa kayt-
toymparistossa. (Sinkkonen, Kuoppala, Parkkinen & Vastaméki 2006,
186.)

Antti Wiio (2004, 2) méarittelee kdytettavyyden hyvén eli kayttajaystaval-
lisen ohjelman termeill&d ymmarrettava, vaivaton, kattava seka esteettisesti
miellyttdva. Vaikka myontaakin méérittelemisen olevan vaikeaa, kun ky-
seessd on vahvoja mielikuvia tuottava termi.
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Lomakkeessa kéytettdvat termit luovat ymmarrettavyyttd ja ovat siksi tér-
keitd lomakkeen kaytettdvyyden kannalta. Varsinkin kéayttajan tayttaessa
uutta lomaketta tavanomaisin toimintatapa on termeihin tarttuminen. Kéyt-
taja tutkii tuotteen terminologiaa kaymalla lapi valikoita tai linkkeja etsien
sopivaa. Han etsii merkityksellisia, tavoitteisiinsa viittaavia tuttuja piirteita
tuotteesta ja tarttuu niihin termeihin, jotka ovat hénen tavoitteittensa mu-
kaisia. Jos téllaisia termeja ei tuotteesta 10ydy, seuraavaksi tartutaan syno-
nyymeihin. Kolmanneksi kelpaavat sanat, jotka merkitsevét suurin piirtein
samaa. (Sinkkonen, Kuoppala, Parkkinen & Vastamaki 2006, 186.)

Sahkoista lomaketta méaéritellessamme muutimme lomakkeen termiston
vastaamaan HAKKYssa kaytdssa olevia termeja. Lomavuosi-termi on ai-
noa uusi sana lomakkeessa. Selvitysprosentin mukaan se on tuottanut eni-
ten virhetilanteita lomakkeen kaytdssd. On siis helposti havaittavissa ter-
mien vaikutus kaytettdvyyteen. On myonnettava, ettd lomavuoden valinta
lomakkeessa on vaikeaa, varsinkin niilla hakijoilla, jotka ovat lyhyissa
madraaikaisissa tyosuhteissa. Nama hakijat hakevat lomavuoden 2010
vuosilomia vuonna 2009. Mikali termia ei ymmarra voi hakija paatella
lomavuoden olevan 2009, koska loma-ajankohta on vuonna 2009.

Kehitysideana lomavuoden madrittely ongelmaan olisi tehda lyhyissa tyo-
suhteessa oleville oma ohjeensa vuosilomahakemiseen ja lahettéa se heille
séhkopostilla. Ndin saatettaisiin vahentaa vaaralla lomavuodella tallennet-
tuja vuosilomia.

Kéayttajatyytyvaisyystutkimuksessa termistoa tutkittiin kyselyn seitseman-
nesséa kysymyksessd. Tutkimuksen osallistuneista 56,4 % piti sanojen
ymmarrettavyytta vahintdan hyvana. Tuloksista voimme paatella, etta sa-
nat ovat tuttuja ja ymmaérrettavida, mutta emme sitd tietdvatko hakijat nii-
den merkityksen. Jos pyytdisimme hakijaa méaérittelemaan lomanmaaray-
tymisvuoden, voisi tulos olla aivan toinen

Termien lisdksi lomakkeen ymmarrettdvyyttd Kkartoitettiin kysymyksella
lomakkeen selkeydesta ja johdonmukaisuudesta. Vastaajista 45,6 % mu-
kaan lomakkeen selkeys ja johdonmukaisuus oli vahintaan hyva ja 35,7 %
mukaan tyydyttava.

Vuosiloman hyvaksyjistd 44 %:a koki hyvaksynta-toiminnon selkeyden ja
johdonmukaisuuden vahintdan hyvéna. Yli puolet vuosilomia hyvéksyvis-
t& esimiehista piti myos hyvaksynnén teknisté toimivuutta hyvéana (52 %.)

Vaikka hyvaksynta-toiminnon selkeys ja johdonmukaisuus koettiin hyvék-
si, oli se tutkimustulosten mukaan myos eniten tyytymattomyytt4 aiheut-
tava tekija, koska jopa 40 % piti hyvéksynté toimintoa vain tyydyttavana.
Tyytymattomyytta aiheutti mm. hyvéksynta-toiminnon monivaiheisuus
sekd lomakkeessa kaytetty termisto.

Esteettisesti miellyttdva sovellus viestittdad kayttajalle laatua ja osaamista

(Wiio 2004, 3). Kayttajatyytyvaisyystutkimuksessa kysyimme kayttéjien
mielipidettd lomakkeen visuaalisesta ilmeestd. 46,8 % vastaajista piti lo-
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makkeen visuaalista ilmettd vahintddn hyvéand ja 40.4 % tyydyttdvana.
Valttavana tai heikkona visuaalista ilmettd piti 6,3 % vastaajista. Sahkoi-
sen vuosilomahakemuksen visuaaliseen ilmeeseen vaikuttaminen on vai-
keaa, koska kyseessd on valmislomake.

Vain harva pitédé sellaista ohjelmaa miellyttdvand, jota ei osaa kayttaa
(Sinkkonen, Kuoppala, Parkkinen & Vastamaki 2006, 214). Ohjeistuksella
opetetaan kayttajaa tayttamaan sahkoinen vuosilomahakemus. Ohjeistuk-
set sijaitsivat henkilostopalveluiden portaalisivuilla. Perinteisten printatta-
vien paperiohjeiden liséksi, vuosilomanhakemisesta oli julkaistu myds oh-
jevideo.

Kéayttajatyytyvaisyystutkimuksen mukaan yli puolet vastaajista piti ohjei-
den sijaintia henkildstoportaalissa vahintaan hyvéna (66.2 %) Ohjeiden si-
séllon arvosteli vahintddn hyvaksi 74.7 % vastaajista. Opastusvideota va-
hintadn hyvana ohjeena piti 76,3 % vastaajista.

Hyvéksyntaan liittyvad ohjeistusta tulee kehittdd, koska vuosiloman hy-
vaksyjistd hyvaksyntaan liittyvaa ohjeistusta vahintaan hyvana piti vain 48
% vastaajista. Verrattuna vuosiloman hakijoiden mielipiteeseen, pitadé hy-
vaksyntéan liittyvaa ohjeistusta parantaa paljon.

Esimiehet kokivat hyvaksynté-toiminnon teknisesti toimivana, mutta hei-
dan mielestddn toiminto ei kuitenkaan ole selked eikd johdonmukainen.
Esimiehet pitdvat toimintoa monivaiheisena ja toivoisivat hyvéaksyntaa ke-
hitettdvan yksinkertaisesmmaksi.
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7 JATKUVA KEHITTAMINEN

Edellisessé kappaleessa kaytiin Iapi uuden sahkoisen vuosilomaprosessin
toimivuutta. Tulokset olivat hyvat, mutta eivat viela tayta prosessille laa-
dittuja tavoitteita. Tavoitteiden saavuttaminen vaatii prosessilta jatkuvaa
kehittdmista.

Vaikka tavoitteet tulevaisuudessa saavutettaisiinkin, ei kehittdminen voi
siltikaan loppua. Toimintaymparistd luo omat paineensa prosesseille. Ke-
hittdmista vaativan muutoksen vuosilomaprosessissa saattaa aiheuttaa
esimerkiksi vuosilomalain muutos, mika edellyttdad toimenpiteitd lomak-
keen kehittamiselle ja sitd myo6té ohjeistukselle ja kaytettavyydelle.

Jatkuva kehittdminen on luonnollinen ilmid ja muutoksen yksinkertaisin
muoto. Jatkuva kehittdminen pystyy vastaamaan pienehkéihin organisaa-
tion ympariston liikkeisiin. Jatkuvassa kehittdmisessa muutoskipu pysyy
vahaisend samoin kuin riskit. Tastd huolimatta jatkuvan kehittamisen ylla-
pitdminen on haasteellista ja hiipuu usein rutiinitdiden alle. Hiipumisen
lopputuloksena ajaudutaan tilaan, jossa pian tarvitaan syvempaa muutos-
ta.(Kvist & Kilpid 2006, 27-28.)

Sahkoisen vuosilomaprosessin kayttdjien kannalta prosessin jatkuva kehit-
tdminen on tarkeda. Jatkuvalla kehittamiselld vahennetdaén suuria muutok-
sia ja siten muutoksen aalto pysyy matalana. Mikali unohtaisimme proses-
sin kehittamisen, olisi meilla edessd huomattavasti suurempi muutos tule-
vaisuudessa.

Jatkuva kehittdminen on myos osa laadunvarmistusta. HAMK issa laadun-
varmistuksella tarkoitetaan niitd menettelytapoja, prosesseja tai jérjestel-
mid, joiden avulla se turvaa ja kehittad koulutuksen ja muun toimintansa
laatua (HAMK henkiléstdportaali).

PDCA-ympyra (Demingin ympyrd) on ehkd maailman yleisimmin kéytet-
ty kehittdmismalli, jolla pyritd&n jatkuvaan parantamiseen. Prosessien ke-
hittdmiselle on ominaista prosessien kuvaaminen, mittaaminen, analysoin-
ti ja ratkaisujen testaaminen. (Laamanen 2001, 210; Lecklin 2006, 49.)
HAMK:issa laadunvarmistuksen ja jatkuvan kehittdmisenmallia kutsutaan
nimeltd kehittdmisen kehd, mikd on mukaelma PDCA-ympyrésté (liite
10).

Kehittamisen keha —kuvausmallilla pyritdén tuomaan esille ne tavoitteet,
ohjeet ja lait mitk& ohjaavat toimintaa. Kuvausmallista 16ytyy myos tieto
asiakkaista. Lis&ksi kehittdmisen kehdsta selviad, miten kokonaisuus
suunnitellaan, mitd toimintoja siihen kuuluu, miten sit4 arvioidaan ja mi-
ten kehittdmispaatokset syntyvat. (HAMK henkil6stoportaali)
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Kuvaan 27 on keréatty péékohtia sek& huomioitavia asioita sdhkdisen vuo-
silomaprosessin kehittdmisen kehéltd. Sahkoisen vuosilomaprosessin ke-
hittdmisen keha on kuvattu kokonaisuudessaan liitteessé 9.

® Hyoédynnetdan tieto X
® Asetetaan tavoitteet
®  Onko tarvetta muutoksille? o )
® Selvitetddn mahdollisuudet

» ' Eaeslins Bhemutie) ® Laaditaan suunnitelma
tavoitetta?

Kehittaminen| Suunnittelu

Arviointi Toteutus

o Selvity i Toteutetaan muutokset

elvitysprosentti
P3ivitetdan ohjeistus
® Lomakkeen kiertoaika

o  Bilati Muistetaan tyontekija
alaute
muutoksen aalloissa

KUVA 27 S&hkdinen vuosilomaprosessi osana HAKKYn kehittdmisen keh&a (mukaillen
HAMK laadunvarmistus)

Sahkoisen vuosilomaprosessin varsinaisen kayttdonoton ja siitd saatujen
tutkimustulosten my6té voidaan katsoa prosessin saapuneen kehittdmisen
kehélle. Tasta eteenpdin prosessin kehittdaminen tulisi liittdd osaksi HAK-
KYn yhteistd laadunvarmistusjarjestelmaa.

Saatujen mittaus- sek& tutkimustulosten perusteella voimme paatelld, onko
tarvetta kehittdd prosessia. Tassa kohdassa on myos syyté tarkistaa luoko
kehittdmispaineita organisaation ulkopuolinen ymparist6, kuten lainsaa-
danto.

Mikali ndemme tarvetta kehittdd prosessia, tulee kehittamisen jélkeiselle
toiminnalle asettaa tavoitteet ja laatia suunnitelma. Suunnitteluvaiheessa
on hyvé pitda yhteyttd ohjelma toimittajaan ja selvittad, vastaavatko hei-
dan tuotekehitystoimenpiteensa tarpeitamme.

Toteutus kohdassa muutokset otetaan osaksi prosessia. Tassa kohdassa on
syytd muistaa, ettd muutos vaikuttaa myos kayttajaan. Tiedottamalla ja oh-
jeistusta paivittdméalla edesautamme muutoksen l&dpimenoa kayttdjien na-
kdkulmasta.

Kun palaamme takaisin arviointi-kohtaan, tutkimme mittareista ovatko
kehittdmistoimenpiteet tuottaneet haluttua tulosta, eli olemmeko lahempé-
né prosessille asetettua tavoitetta. Mikali on vieldkin parannettavaa, alkaa
kehd alusta.
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7.1 S&hkoisen vuosilomaprosessin arviointi

Sahkoistd vuosilomaprosessia voidaan arvioida asetettujen mittareiden
mukaan. Mittarit esiteltiin tarkemmin kappaleessa 6.5. Alla olevaan tau-
lukkoon on keratty séhkdiseen vuosilomaprosessiin liittyvat mittaustulok-
set, seké niille asetetut tavoitteet on tdsmennetty.

TAULUKKO 3 Vuosilomaprosessin mittarit

Mittari Tulos Tavoite Toiminta

Kayttdasteprosentti | 94 % 98 % ATK taitojen lisddminen (hen-
kilostokoulutus)

Paikallista apua lomakkeen
tayttoon

Raataléidyt kayttooikeudet
harjoittelijoille

Lomakkeen kiertoai- | 0,67 pv | alle 1pv Jatketaan muistutusviestien
ka lahettamista automaattisesti
Virheellisesti tallen- | 11,67% | 1% Tarkennetaan vuosilomanha-
nettujen prosent- kemisohjetta.

tiosuus Tehddan oma ohje lyhytaikaisille

tyontekijoille
Lisataan ohjeistusta WebTallen-
nuksessa

Kéayttajatyytyvaisyystutkimuksessa pyydettiin kayttajilta myos sanallista
palautetta sdhkoisestd vuosilomahakemuksesta. Saadut palautteet kasitel-
l&4&n ja huomioidaan mahdollisuuksien mukaan ohjelmaa kehitettdessa.
Pa&saantoisesti palaute oli positiivista.

Kehittdmistoimenpiteitd sisaltavista palautteista oli mielenkiintoista huo-
mata niiden samankaltaisuus. Suurelta osin palautteet kohdistuivat samoi-
hin toimintoihin tai termeihin. Keskeisimmat palautetta saaneet kohdat
olivat:

e WebTallennus-ohjelman nimi ei anna kuvaa sahkdisesta lomak-
keesta

e hyvéksytyn vuosiloman siirtyessd palkkaohjelmaan nékyy hakijalle
tietona siitd 7siirretty” teksti. Tdmé sana on antanut hakijalle sen
kuvan, ettd vuosiloman ajankohtaa on siirretty.

e WebTallennus-ohjelman sijainti Citrixissa on myos koettu hanka-
laksi.

e vuosilomien peruminen tai virheellisen hakemuksen poistaminen
on hankalaa

e séhkdpostiviesti hyvéaksytysté tai hylatysta vuosilomasta

e |omavuositieto oletukseksi

e mahdollisuus tehda raportteja
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7.2 Sahkoisen vuosilomaprosessin kehittdminen

Sahkaisen vuosilomaprosessista esitettyjen mittaustulosten seka palautteen
myOtd voimme todeta, ettd prosessiin sisdltyy vield kehittamispaineita.
Sahkadinen vuosilomaprosessi ei ole viela saavuttanut sille asetettuja ta-
voitteita.

Prosessin kehittdminen tapahtuu pitkalti henkilostopalveluiden osastolla,
mutta paikoin se vaatii yhteistyotd muiden yksikdiden kanssa. Varsinkin
kayttoasteeseen vaikuttavat ongelmat eivét ole henkilostopalveluiden rat-
kottavissa. Esimerkiksi harjoittelijoiden kéayttéoikeus ongelma edellyttaa
yhteistyotd kayttdjahallinnon kanssa. Ongelman l&htokohtanahan olivat
harjoittelijat, joille ei ole annettu oikeuksia henkilokunnan jarjestelmiin.
Taman epakohdan poistaminen vaatisi mahdollisuuden raataloida kaytto-
oikeuksia eri ohjelmiin kayttajakohtaisesti.

Kéyttoasteprosenttiin vaikuttavat suuresti myds kayttajien tietotekniset
taidot. Joillekin vuosilomaoikeuden piiriin kuuluville on annettu lupa
kayttdd paperillista vuosilomahakemusta siitd syystd, ettd hakemuksen
tayttdminen tietokoneella on ollut osaamisen takia mahdotonta. Paikallisen
tuen lisddminen voisi olla tdssé kohdassa yksi ratkaisu paperillisien hake-
muksien vahentamiseen, mikali yksikossa 10ytyy siihen henkiloresursseja.
Tallin paikallinen tukihenkil® voisi tehdd anomuksen sellaisen kayttéjan
puolesta, joka siihen ei itse kykene. Paikallisen tuen méardédminen ei kui-
tenkaan kuulu henkilostopalveluiden oikeuksiin.

Kehittamistoimenpiteiden vaikutusta eri tilanteissa tulee myos arvioida.
Esimerkiksi oletukseksi toivottu kuluva lomavuositieto on ideana hyva,
mutta saattaa kuitenkin lisata virheitd lyhytaikaisessa tydsuhteessa olevien
hakemuksissa. Tasta syysta sen toteuttamista tulee tarkkaan miettia ja ana-
lysoida.

Seuraavaksi listaan ne kehittdmistoimenpiteet, joita mielesténi olisi syyté
tehdd mahdollisimman pian.

e WebTallennus-ohjelman nimi muutetaan

e Palkkaohjelmaan siirretty vuosiloman nimitys siirretty” vaihde-
taan

e Lyhytaikaisessa tydsuhteessa oleville toimitetaan sahkdisen vuosi-
lomahakemuksen tayttdohje, jossa on korostettu lomavuosi-kohtaa.

e Lomavuosi-kohtaa korostetaan myos portaalissa olevassa vuosilo-
manhakemisohjeessa.

e Sdhkdiseen vuosilomahakemuslomakkeeseen lisdtdédn lomavuoden
madritelmd jatkuvasti nékyvaksi ohjeeksi.

e Ohjeistusta vuosilomien perumisesta ja poistamisesta lisataan.

o Selvitetd&n miksi sdhkoposti ilmoitus hyvaksytystad vuosilomasta ei
tavoita kaikkia.

e Selvitetddn ohjelmatoimittajalta raportointiin liittyvia mahdolli-
suuksia.
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Edelld mainituista kehittdmistoimenpiteistd laaditaan suunnitelma. Joiden-
kin kehittdmistoimenpiteiden toteutusmahdollisuuksista pitdd neuvotella
ohjelmatoimittajan kanssa, koska niiden toteuttaminen ei ole muutoin
mahdollista.
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8 JOHTOPAATOKSET

8.1 Yhteenveto séahkoisen vuosilomaprosessin kayttdonotosta

Olen kuvannut koko opinnaytetydni keskeisimmét kohdat kuvaan 28. Ku-
va koostuu Hydtyldisen & Kalliokosken (2001, 20) kayttdonottoprosessis-
ta, Nurmisen, Reijosen & Vuorenheimon (2002, 28.) tietojarjestelman
kayttoonottoon kehitetysta 3T3K-mallista sekd muokkaamastani Arisalon
& Sallisen (2007, 56,69,71) muutoksenaallosta. Viimeisena nuolenpéaana
on HAKKYn kehittamisen keh&d (HAMK henkilostoportaali)

Kiayttoonotto- 4
vaihe

SUUNNITTELU- 5 e B
TOIMINTA ) " KAYTTO- JA KEHITTAMIS-
__________________ —. TOIMINTA TOIMINTA
T Aika >
\
N

Pr—

Esiselvitysprojekti Sahkoisen asioinnin » | Lastujdrjestelms

projekti

KUVA 28 Sahkdinen vuosilomahakemusprosessi kokonaisuudessaan

Sahkaisen vuosilomaprosessin suunnittelutoiminta sijoittuu esiselvityspro-
jektin ajalle (kts myos liite 9). Tuolloin projektiryhma kuvasi vuosiloma-
prosessin nykytilan seka analysoi sen ongelmakohdat. Tutustumalla mui-
den organisaatioiden vastaaviin jarjestelmiin projektiryhmé teki ehdotuk-
sen WebTallennus-ohjelman hankkimisesta.

WebTallennus-ohjelman k&yttéonottoa varten perustettiin Sahkoisen asi-
oinnin-projekti. Sahkoisen lomakkeen méarittelyn jalkeen projektiryhmé
laati sahkoisen vuosilomaprosessin kuvauksen ja tuotti kayttoon tarvittavat
ohjeistukset ja kartoitti kayttajien kokeman koulutustarpeen.

Sahkoisen vuosilomahakemuksen oltua k&ytdssé puoli vuotta tehtiin sah-
koiseen vuosilomaprosessiin liittyva kayttajatyytyvéisyys tutkimus. Tut-
kimuksen seka prosessille asetettujen mittareiden tulokset analysoitiin ja
niiden pohjalta paatetédén toteutettavat kehittdmistoimenpiteet.
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Kehittamistoiminta on uuden asian opettelua ja sitomista osaksi kéayttdjan
toimintoja. Hyvin suurella todenné&kdisyydelld kayttoonoton jalkeenkin
ohjelmistoon tulee pienida muutoksia, joilla saattaa olla vaikutuksia myds
kayttajan toimintoihin. Kevaalla 2010 ohjelmaan tulee ensimmainen ver-
siopdivitys. Sen mukanaan tuomia muutoksia emme vield tiedd. Kuvassa
28 tamé& kohta on huomioitu uutena kayttoonottovaiheena, joka on muu-
toskuilultaan kuitenkin huomattavasti matalampi.

Vuosilomaprosessia arvioidaan siihen liitettyjen mittareiden avulla. Vuosi-
lomaprosessinmittarit tullaan my6hemmin sitomaan yhteen muiden tieto-
jarjestelmien kaytettdvyytta mittaaviin mittareiden kanssa, koska liian mo-
nen eri mittarin seuraaminen on tyolasta eikd mielesténi edes tarpeellista.
Esimerkiksi virheellisesti tallennettujen prosenttiosuutta tullaan tulevai-
suudessa mittaamaan kaikkien sahkdisten lomakkeiden osalta keskitetysti.
Tarkempia mittauksia tehdaan, mikali keskitetty prosenttiosuus on aikai-
sempaa lukua huomattavasti suurempi.

Prosessin sadnndllinen mittaaminen on keino tarkkailla prosessin toimi-
vuutta. Liséksi se auttaa paikallistamaan kehitettavid kohtia. Esimerkiksi
tutkimalla sahkdiseen vuosilomaprosessiin liitettyjen mittareiden tuloksia
voidaan todeta olevan tarvetta paremmin kohdistetulle ohjeistukselle. Tu-
losten mukaan varsinkin lyhytaikaisessa tyosuhteessa olevilla vuosiloma-
hakijoilla oli ongelmia méaérittaa sédhkdisessd lomakkeessa oikeaa loma-
vuotta.

Kéyttéonottoprosessi paattyy vasta sitten, kun prosessi on mukana laadun-
varmistusjarjestelmassa. Taméan jalkeen prosessin kehittdminen on laa-
dunvarmistustyotd. Laadunvarmistustyotd kuvaa kayttdonottoprosessin
paassé oleva kehittdmisen kehd. Kayttoonottoprosessin kytkeminen kehit-
tdmisen keh&an kay helposti, koska kayttdonottoprosessi kattaa hyvin pit-
kélle samat toiminnot kuin kehittdmisen kehd; strateginen suunnittelu,
kayttoonotto seké kehittdminen. Voisi olettaa, ettd kdyttdonottoprosessissa
myo6s varsinaisen kayttoonoton jalkeinen kehittdminen perustuu arvioin-
teihin.

Kuvassa 28 punainen katkoviiva kuvaa sitd kohtaa kayttdonottoprosessis-
sa, jossa vuosilomaprosessi mielestani on tana paivana (kts. myos liite 9).
Sahkodinen asiointi -projekti on péattynyt. Tutkimustuloksien mukaan
kayttajat ovat omaksuneet sdhkoisen lomakkeen osaksi toimintaansa. Osa
vastanneista oli aidon iloisia sdhkoisestd vuosilomahakemuksesta. Ete-
nemme siis kohti ensimmaisté versiopdivitystéa.

Opinndytetydssa esitetyt teoriat ja kéyttoonottomallit toimivat mielestani
hyvin my6ds muiden tietojarjestelmien k&yttdonotoissa. Mielestani kayt-
toonottoprosessissa kannattaa kéayttdd aikaa huolelliseen suunnitteluun.
Kehitettdvan toiminnan nykytilaa tutkimalla pystytdan 16ytdmaan proses-
siin liittyvat ongelmakohdat eri toimijoiden ndkokulmasta ja siten turvaa-
maan prosessin toimivuus kokonaisuudessaan. IIman kokonaiskuvaa vaa-
rana voi olla, ettd kehitetty prosessi ei vastaakaan kaikkien prosessiin liit-
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tyvien henkildiden tarpeita. Saattaa olla, ettd prosessin alkupéassa tyot
selkeytyvat ja helpottuvat, mutta vastaavasti prosessin loppupéaéssa uudis-
tukset lisdavat ja hankaloittavat tyota.

8.2 Kayttdja kayttoonottoprosessissa

Tietojérjestelmén arvon maarittaja on viimekadessa tietojarjestelman kéyt-
taja. Kayttajan huomioiminen ja hanen toimintansa tukeminen on tietojar-
jestelmén kayttoonotossa erittdin tarkedd, onhan uuden tietojarjestelman
kayttoonotto lahes aina muutos kayttajan toimintoihin.

Prosesseja kuvattaessa ja kehitettédessd tulee Kiinnittdd huomioita niihin
toimintoihin, joita kehittdmalld voidaan auttaa kayttdjaé suoriutumaan pro-
sessista helpoiten ja mahdollisimman véhin virhein. Prosessikuvauksiin
kannattaakin jo suunnitteluvaiheessa kirjata ne kohdat, joihin kayttdjaa
helpottavat ohjeistukset laaditaan.

Uusi tietojarjestelma on aina muutos totuttuun toimintatapaan. Jarjestel-
maa kayttoonotettaessa pitdd muistaa, ettd kayttajat eivat pakosti ole yhté
innoissaan uudesta jarjestelmastd, kuin sen kehittajat. Avoimella tiedot-
tamisella sek& kayttajalle oikeiden asioiden korostamisella pystytéan lie-
ventdmain muutoksen aiheuttamaa vastarintaa.

Kuvassa 28 kayttdjien muutosprosessia kuvaa pieneneva muutoksen aalto.
Muutoksenaalto-malli madaltuu edetessé kohti kehittdmisen keh&a, koska
muutoksien suuruus, muutoskipu, muuttuu pienemmaksi. Toiminnan muu-
tos kappaleessa kerroin kolmesta eritasoisesta muutoksesta; pieni muutos
eli parannus, keskisuuri muutos eli uudistus seké& suuri muutos eli muo-
donmuutos. Tekstistd k&vi ilmi, ettd pieni muutos on kéyttdjalle helpoin,
koska siind muutoskipu on vahaisempad. Jatkuvalla kehittamiselld, eli
kytkemallad prosessi HAKKYn kehittdmisen kehdan, paasemme pieniin
muutoksiin. Koskaan emme tosin paase tilanteeseen, ettd muutos loppuu.
Joka kerta, kun kehittdmisen kehd pyorahtad ympéri tapahtuu muutos ja
silloin on toimijaa muistettava.

Minulle kuva 28 on mallina tuleviin kayttdonottoprojekteihin. Tamé kuva
havainnollistaa jo tapahtuneet sekd tulevat toimenpiteet. Mallin yksi tar-
keimmista kohdista on toiminta-kohta. Se edustaa kayttdonottoprosessin
muutoskohtaa. Tall6in tapahtuu uuden jéarjestelmén kayttoonotto ja muutos
konkretisoituu myos kayttajille. Esimiehen kuin myds uuden jarjestelmén
kayttoonotosta vastaavan projektiryhmankin on huomioitava kayttdjén
tuntemukset.

Kappaleessa esimiehen rooli muutoksessa mainittiin, etta tiedottamisella ja
ohjeistuksella on suuri vaikutus, kun halutaan estad tai ainakin vahentaa
muutosvastarintaa. Varsinkin kehittdmisen kehén toteutus-vaiheessa pitaisi
olla valmiina suunnitelma, miten muutoksesta tiedotetaan ja miten sen oh-
jeistus hoidetaan. Tiedottaminen ja ohjeistuksen paivittdminen on konk-
reettisin keino muistaa toimijaa muutoksen pyorteissa.
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8.3

Jatkotoimenpiteet

Vuosilomahakemuksen sahkdistdminen lomakkeista ensimmadisena oli tie-
toinen valinta, juuri sen takia, ettd kayttajien tarve vuosilomahakemusta
kohtaan oli suurin. Taté tarvetta hyvaksi kayttamélla saimme noin puolet
WebTallennus-ohjelman kayttajista tutustumaan ohjelmistoon varsin pie-
nelld vastarinnalla.

Sahkaisen vuosilomahakemuksen kéyttéonotto oli mukava ja helppo, kos-
ka muutokselle oli positiivista tyontévoimaa, eli se vastasi kayttajien tar-
vetta. Kayttajat halusivat nahda vuosilomapaiviensd maaran verkon kautta,
ilman yhteydenottoa henkilostopalveluihin.

Samanaikaisesti séhkoisen vuosilomahakemuksen kayttoonoton kanssa on
séhkdinen virkavapaahakemus edennyt varsinaiseen kayttoonottovaihee-
seen. Lomake on julkaistu WebTallennus-ohjelmassa, mutta tietoteknisten
ongelmien takia sen kayttoa ei ole viela markkinoitu. S&dhkdinen virkava-
paahakemus tullaan ottamaan kayttoon hyvin pitkalti samalla periaatteella
kuin vuosilomahakemus. Ohjeistus lomakkeen kayttoon julkaistaan henki-
I6stOportaalissa ja samalla kéyttajat voivat ilmoittaa halukkuutensa henki-
Iokohtaisempaan koulutukseen, mikéli nékevat sille tarvetta. Paperinen
virkavapaahakemus poistuu kaytosta, kun sahkdinen hakemus on todettu
toimivan moitteettomasti. Sahkdinen virkavapaahakemusprosessi ei tule
olemaan kokonaan paperiton, koska la&karintodistuksien késitteleminen
séhkoisesti ei ole sallittua.

Sahkainen virkavapaahakemusprosessi sisallytetaan sahkoisen vuosiloma-
prosessin kanssa samaan mittaristoon. N&in yhdelld mittauksella saadaan
tietoa molemmista prosesseista. Mikali mittaustulos eroaa suuresti edelli-
sestd mittauksesta, tehdaan prosesseista erilliset mittaukset vian selvitta-
miseksi.

Sahkaisen asioinnin projektiin kuuluvista kolmesta séhkdistettavasta lo-
makkeesta on viimeisend vuorossa tyésopimus ja viranhoitoméaérays. Ta-
maé sahkoistys tulee olemaan edellisia haastavampi, koska muutoksella on
suuria vaikutuksia HAKKYssé toimivien esimiesten toimintaan. Muutos
on haastava myos siksi, ettd siltd puuttuu muutokseen positiivista tyonto-
voimaa antava elementti, eli kéyttgjien tiedostama tarve. Mitd koulutusoh-
jelman tai KT-keskuksen johtajan tarvetta palvelee sovellus, jolla hén voi
tehdd tyGsopimuksen tai viranhoitomadrayksen? Voidaankin katsoa, etta
muutos palvelee enemman organisaation kuin kayttajan tarpeita.

TyOsopimusta ja viranhoitomadraystad sahkoistettdessd muutosvastarinta
tulee olemaan muita sédhkoistamisprosesseja suurempi. Uskon, ettd tasté
opinnéytetydstd on minulle ja henkildstopalveluiden yksikolle apua koh-
taamaan tulevaisuuden muutosvastarinta ja toivottavasti pystymme néiden
oppien avulla tekemé&én jotain, mik& helpottaisi myds muutoksessa eldvéaa
tyontekijaa.
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LITE 1

TYONTEKIJAN-ELINKAARI 20.9.2007

Intisanoutuminen

slake

itisanominen
maéraajan en

tydterveyshucito

henkilostotiinpadtos

henkiidtilinp&atos
9. Raportointi
raportit esimiehille

mouonTsm-.
palvelutodistus, puhelin,
avalmet ym.

8. Palvelussuhteen paattyminen

7. Tyohyvinvointi avoin haky 15ta hakijoista

sisiiiset sirvol  vakanssitiedot
koulutustiedot T
osaamiskarita koulutustiegot
hittamissuunni ityskeskuste lista hakijoi
- L {1 Rekrytoint At hkGOID | 1 tiggot _ Osaaminen
“ ey Julkinen hakuimoitukset i osa-aluest
yon n a'v::": {BJ kehittaminen tattelut
julkaisuluettelo  cv testit  soveltuvuusanviot
Subtopic
verotustiedot, eliketiedot, esitykseen mukaan valittavien jarjestys
ttagtoke l.t:'”nunn min
skus, perinn;
vuokrat, luontaisedut, Kela, esitys tiedcksianto pyydettioass
loma il vaiittavasta v”slllusaenlms
: 2 Valinta "‘*————mf—-———ri 0 _psaps [ |skainiausunio
perhevapaat ; - i
virkavapaat TR
_opintovapaa_
Vorslisiuvapas | Tymjlu Glnklld s e S
salrausioma henkildkohtaiset pel yttamisohjel
kuntoutus 3. Perehdyttaminen [ Tervetuloa Hakkyyn
mulstamiset
m aivat 5. Palvelussuhde | =2 m‘;':; 'll':“l“iml-
Yaroltukset luottamusmishet
matkalaskut henkilatiedot
yajanseuranta tyiisopimus__ vaitiolovelvollisuus
kohdemuutokset
tybalkasuunnitelma virkamaardys  valtlolovelvollisuus
verokortti
ditisel velu laskenta ulisapaatss
P

4 T)’O—/Vlfkasunde luovutstut laittest ja tyovélinest
kulkulupa

| avalmet

Kiyntorti

| shkeposti

| kirjastokortti

tekiEinokaudat
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LITE 2

ARVIO PRIMA- PALKANLASKENTAOHJELMASTA

HYVAT PUOLET

e perustuu kunnallisiin sopimuksiin; tietyissa asioissa ei voi tehda vaarin, koska
prima ei paasta eteenpéin virheellisilla tiedoilla

e hyvé automatiikka (esim. palkaton poissaolo—> prima vahentad automaattisesti
palkan oikealta ajalta annettujen tietojen mukaisesti.)

¢ henkil6tunnus- ja pankkitilitarkistus; ei voi tallentaa vaarin

e prima ilmoittaa jos joitain tietoja puuttuu: ” pakollinen tieto puuttuu ”, ei padsté
eteenpdin, ennen kuin ko. puuttuvan tiedon on tallentanut

e primaa paivitetdan saannollisesti ohjelman toimittajan toimesta, vakiona kaksi
versiopéivitystd vuodessa, tarpeen mukaan valipéivityksia

o listaukset nopeita, erilaisia mahdollisuuksia paljon

HUONOT PUOLET

e ohjelman kankeus

¢ listauksia ja raportointeja tulisi saada excel-muotoiseksi enemman, nykyisten lis-
tauksien “fixaaminen” asianmukaiseksi on tyolasta

e vuosilomatoiminto erityisen kankea, lomajaksot taytyy vield hyvéksymisen jal-
keen vahvistaa, samoin jaksojen mitatdinnit taytyy erikseen vahvistaa

e Kkoelaskenta-toiminto hidas ja monimutkainen

e takautuvat laskelmat joskus sekavia

e kohteiden ym. monien tietojen korjaus hankalaa, prima pakottaa katkaisemaan
palvelujakson , etté joku tietty tieto (vaikkapa palkansaajaryhma tai palkanmak-
supéiva.) saadaan korjattua

e palvelujaksotietojen korjaus-naytto toimii huonosti

9.4.2008 / Eija-Leena Kaakinen
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LIITE3
3T3K-MALLINKAYTTOKATSAUS
3T3K-mallia on kaytetty tai siihen on viitattu eri teoksissa
mallin kayttdja | teoksen nimi | julkaisija osoite
Nurminen, Reijo- | Tietojarjestel- Turun kaupungin | http://staff.cs.utu.fi/ku
nen & Vuoren- méan organisato- | terveystoimen rssit/tietojarjestelman
heimo, 2002, rinen kéyttoon- | julkaisu. Sarja A, | _kayttoonotto/2005/N
suomi otto: kokemuk- | Nro 17 urmi-

sia ja suuntavii-
voja

nen%?20et%20al.%20(
2002)%20Tietoj%E4r
jes-
telm%E4n%20o0rgani
satori-
nen%20k%E4ytt%F6
%F6notto.pdf

Koivisto, Aalto-
nen, Nurminen &
Reijonen, 2004,
suomi

Tyokaytantojen
yhtenaisyys tie-
tojarjestelman
kayttdonoton
jalkeen -
tapaustutkimus
Turun terveys-
toimen Kotisai-
raanhoidossa

Turun yliopisto,
Laboris Informa-
tion System, Tyo-
suojelurahaston
projektin nro.
103153 loppura-
portti

http://tucs.fi/publicati
ons/attachment.php?f
nam-
se=bKoAaNuRe04a.p
df

Jokinen, 2005,
suomi

Muutosvastarin-
ta uuden tieto-
jarjestelman
kayttdonotossa

Tampereen yli-
opiston tietojen
késittely, Pro-
Gradu

http://tutkielmat.uta.fi
/pdf/gradu00818.pdf

Lahteenmaki,
2005, suomi

Tekonivelpoti-

laan seurantajar-
jestelma kirurgi-
sessa sairaalassa

Satakunnan am-

mattikorkeakoulu,

Hyvinvoinnin
koulutusohjelma,
opinnaytetyo

https://publications.th
ese-
us.fi/bitstream/handle/
10024/819/Lahteenm
aki_Irene.pdf?sequen
ce=1

Varsinais-Suomen
sairaanhoitopiirin

kuntayhtyma, Hal-
lintokeskus, 2008,
suomi

Valtakunnalli-
nen hoitotyon
sahkdisen do-
kumentoinnin
kehittamishanke

Loppuraportti,
osal

http://www.vsshp.fi/fi
/dokumentit/16561/H
oiDok-Loppuraportti-
osa-2-arviointi-
090908.pdf
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http://tucs.fi/publications/attachment.php?fnamse=bKoAaNuRe04a.pdf
http://tucs.fi/publications/attachment.php?fnamse=bKoAaNuRe04a.pdf
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LITE 4

KOULUTUSTARVE KYSELY "SANA ON VAPAA”

Vuosilomahakemukseen liittyvaa kommentointia

1) Nyt kun olet tutustunut vuosilomahakemuksen ohjevideoon, mitd mieltd olet? Risut, ruusut,
kehitysehdotukset tms. on tervetulleita....

2) Uskotko onnistuvasi hakemaan vuosilomaa sihkdéiselld vuosilomahakemuksella?
I kylla
r En

r En csaa sanoa

3) Koetko tarvitsevasi koulutusta vuosilomahakemuksen tayttéon?
I kylla
r En

Mikali koet tarvitsevasi koulutusta, anna nimesi ja toimipisteesi alla olevaan kenttdaan.

4) Nimi ja toimipiste

| =
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LITES

VIESTI KAYTTAJATYYTYVAISYYSTUTKIMUKSEEN OSALLIS-
TUMISESTA

Lahettaja: Henna Heikkila keskiviikko - 16 syyskuu, 2009 17:24
Jakelu: Henna Heikkila

Aihe: Osallistu sahkdisen vuosilomahakemuksen kehittdmiseen
Hei,
Henkildstdhallintopalvelut on kiinnostunut mielipiteestasi.

Uusi sdhkdinen vuosilomahakemus on ollut kiytdssa nyt puoli vuotta. Teemme sahkdisen vuosilomahakemuksen kayttajille
suunnatun kayttajatutkimuksen. Sinulta menee aikaa kyselyyn vastaamiseen vain 5-10.

Tutkimus sisaltda kokonaisuudessaan 15 kysymystd, joista 11 kasittelee wvuosiloman hakemista ja loput neljd vuosiloman
hyvaksymistd. Mikali et kuulu vuosilomalain piiriin, mutta hyvaksyt vuosilomia, jatd vastaamatta kysymyksiin 7 - 11.

Vastaukset kisitelldan luottamuksellisesti. Kdytamme tutkimuksen tuloksia sdhkdisen vuosilomahakemuksen sisalldn seka
ohjeiden kehittamiseen. Lisaksi henkilostosuunnittelija Henna Heikkila tulee kayttamaan yhteenvedettyja tuloksia osana Ylemmaén
AMEK:n opinnaytetyota.

Kiitos jo etukateen, ettd osallistut palveluiden kehittdmiseen! Kyselyyn paaset alla olevasta linkista

http:/fvww.webropol.com/P.aspx?id=352183&cid=4108263

Terveisin
Henkildstdhallintopalvelut
Henna Heikkila
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|

LITE6 1/3

VUOSILOMAHAKEMUKSEN KAYTTAJATYYTYVAISYYSTUTKI-
MUSLOMAKE

Vuosilomahakemuksen kayttajatutkimus

Kyselylomakkeen kysymykset 1-11 kidsitteleviat vuosiloman hakemista ja ovat tarkoitettu vuosilomaa
hakevien vastattavaksi. Kysymykset 12-15 kdsittelevidt vuosilomahakemuksen hyviksymistd, joten ne
ovat tarkoitettu ainoastaan esimiesasemassa oleville.

1) Sukupuoli

o Mies o MNainen
2) Ikdaryhma

T 29y T 30-30v T 40-49v © 50-59v © 60v-

3) Palvelussuhteen kesto

 alle vuoden © 1-5 vuotta © 5-10 vuotta C yli 10 vuotta o vyli 20 vuotta

4) Toimipiste

| Evo j

5) Olen esimiesasemassa
T kylla T Ei
6) Kaytan tietokonetta tyossani...
C Paivittdin, useita tunteja
C Padivittdin, alle tunnin
" Kerran viikossa
" kerran kuukaudessa

 vield harvemmin

7) Arvioi seuraavia sahkdiseen vuosilomahakemukseen liittyvia asioita

Heikko valttavda Tyydyttdvda Hyvad Kiitettava
lomakkeen kayttobotosta tiedottaminen & i o« r o«
lomakkeen sijainti (Citrix)
lomakkeen visuaalinen ilme
lomakkeen selkeys ja johdonmukaisuus

lomakkeessa kaytettyjen sanojen
ymmarrettavyys

ohjeiden sijainti ja saatavuus

ohjeiden sisalto

TS T TS B TS S
TS TS TS B S TS
TS TS TS TS TS T |
TS TS TS B TS S
TS TS TS TS TS T |

opastusvideo ohjeena
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8) Verrattuna aikaisempaan paperilomakkeeseen
enemman yhta vahemman
paljon

vuosilomahakemuksen taytto sahkoisesti vie aikaa e e .
Vuosilomahakemusprosessiin (taytto-hyvaksynta) vie e e s
aikaa

vuosilomatietojen selvittaminen vie aikaa o 8 r

9) Olen saanut apua lomakkeen tayttamiseen
r en ole tarvinnut apua

r tydkaverilta

r helpdeskista

I henkiléstéhallinnosta

™ muualta

10) Mitd mieltd olet muiden lomakkeiden sdahkdistamisesta (esim. virkavapaat)?

[~

11) Risut, ruusut ja kehistysideat. Miten sihkodinen vuosilomahakemus vastaisi tarpeitasi viela paremmin?

=

Seuraavat kysymykset ovat tarkoitettu ainoastaan esimiesasemassa oleville.

12) Arvioi seuraavia vuosilomahakemuksen hyviksymiseen liittyvia asioita

Heikkoe WVilttdva Tyydyttdava Hywva Kiitettdava
hyvdksymiseen liittyvad ohjeistus o 8 o i 8
hyvaksymiseen liiftyvan ohjeistuksen
sijainti ja saatavuus

johdonmukaisuus

8 8 8 . 8
hyvdksynta toiminnon selkeys ja r e e . I
. [ . [ [

hyvaksynnan tekninen toimivuus
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13) Verrattuna paperilomakkeeseen

enemman vhtad paljon wvdhemman

Vuosiloman hyviksyminen sihkéisesti vie aikaa & & o
Vuosilomaprosessiin (hyvdiksyntd-ldhetys) vie aikaa o o o
Alaisten vuosilomatietojen selvittaminen vie aikaa o« [ Ll

14) Mitd mieltd olet muiden lomakkeiden sdhkdistamisestd esimiestydn kannalta?

[

15) Risut, ruusut ja kehitysideat. Miten sdhkdinen vuosilomahakemus vastaisi tarpeitasi esimiehena
vieldakin paremmin?

=
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LITE71/4
KAYTTAJATYYTYVAISYYSTUTKIMUKSEN TULOKSET OSA 1

Kysymyksiin ovat vastanneet vuosilomalain piiriin kuuluvat vuosiloman-
hakijat.

Arvio seuraavia sahkdiseen vuosilomahakemukseen liittyvia asioita.

Lomakkeessa kdytettyjen sanojen ymmadrettavyys

50,90 %

28,70%
11,70 %
0,
/‘-—-2’90% -

Heikko Valttava  Tyydyttdva Hyva Kiitettdva

vastaajia 171, vastauksia 171

Lomakkeen kayttoonotosta tiedottaminen

61,60 %
21,50%
7,60 % 7,60 %
—
Heikko Valttava  Tyydyttdva Hyva Kiitettdva

vastaajia 172, vastauksia 172
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LIITE72/4
Lomakkeen visuaalinen ilme
43,90 %
40,40 % 0
11,70%
1,20% 2,90%
- ay
I T T T T 1
Heikko Valttava Tyydyttava Hyva Kiitettava

vastaajia 171, vastauksia 171

Lomakkeen selkeys ja johdonmukaisuus

41,50%
35,70%
14,60 %
4,10% 4,10%
Heikko Valttava Tyydyttava Hyva Kiitettava
vastaajia 171, vastauksia 171
Ohjeidensijainti ja saatavuus
57,80 %
24,70 %
0,
3,60% 540 % %{)
Heikko Vilttava  Tyydyttdva Hyva Kiitettdva

vastaajia 166, vastauksia 166
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LIITE7 3/4
Ohjeidensisalto
65,10 %
18,70%
9,60%
Heikko Vialttava  Tyydyttava Hyva Kiitettava
vastaajia 166, vastauksia 166
Opastusvideo ohjeena
56,30%
17,50 % 20%
3,80% 2,50%
Heikko Valttava Tyydyttava Hywva Kiitettava
vastaajia 160, vastauksia 160

Verrattuna aikaisempaan paperilliseen lomakkeeseen

Vuosilomahakemuksen tayttd sdhkdisesti vie aikaa
41,10 %
36,80 %
'22 ] '
] T T 1
enemman yhta paljon vahemman
vastaajia 163, vastauksia 163
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LITE74/4

Vuosilomahakemusprosessi (taytto-hyvaksyntd) vie aikaa

14,60%

enemman yhtd paljon vahemman

vastaajia 158, vastauksia 158

Vuosilomatietojenselvittdminen vie aikaa

8,10 %

enemman yhtd paljon vahemman

vastaajia 161, vastauksia 161
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LIITE81/3

KAYTTAJATYYTYVAISYYSTUTKIMUKSEN TULOKSET OSA 2

Kysymyksiin ovat vastanneet sahkoisid vuosilomahakemuksia hyvéaksyvat
esimiehet.

Arvioi seuraavia vuosilomahakemuksen hyvéaksymiseen liittyvia asioi-
fa

Hyvaksyksyntd toiminnon selkeys ja johdonmukaisuus

40% 40%
8% 8%
/'_- y
Heikko Valttava Tyydyttava Hyva Kiitettava

vastaajia 25, vastauksia 25

Hyvaksynnan tekninen toimivuus

52 %
24%
16%
8%
o
Ay
Heikko Valttava Tyydyttava Hyva Kiitettava

vastaajia 25, vastauksia 25
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LIITE8 2/3
Hyvdksymiseen liittyva ohjeistus
40%
36%
12% 12%
: '
A
Heikko Valttava Tyydyttava Hyva Kiitettava

vastaajia 25, vastauksia 25

Hyvéaksymiseenliityvan ohjeistuksen sijainti ja saatavuus

48 %
36%
12%
S -sz " -
A
Heikko Valttava Tyydyttdva Hyva Kiitettava
vastaajia 25, vastauksia 25
Verrattuna paperilomakkeeseen
Vuosiloman hyvaksyminen sdhkoisesti vie aikaa
41,70%
37,50%

20,80 %

enemman yhtd paljon vdhemman

vastaajia 24, vastauksia 24
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LIITE 8 3/3

Vuosilomaprosessi (hyvaksyntd-lahetys) vie aikaa

58,30%

29,20%

enemman yhtd paljon vahemman

vastaajia 24, vastauksia 24

Alaisten vuosilomatietojen selvittdminenvie aikaa

70,80 %

20,80%

enemman yhtd paljon vahemman

vastaajia 24, vastauksia 24
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Case: Hameen ammatillisen korkeakoulutuksen kuntayhtymé
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LIITE 10

SAHKOISEN VUOSILOMAPROSESSIN KEHITTAMISEN KEHA
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