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naytetyon tarkoituksena oli tehda mahdollisimman kattava henkiléstdopas X Oy:n tydnteki-
joiden kayttoon.

X Oy on ensiluokkalaisten rakennusmateriaalien toimittaja. Henkiléstdopas on suunniteltu
yrityksen henkiléstdlle ja sisdltaa yrityksen kaytannot ja tydelaman saantoihin liittyvaa tie-
toa seka tydsuhteeseen liittyvia lomakkeita ja ohjeita. Henkildéstdopas on suunniteltu siten,
ettd se on mahdollisimman kateva ja helppo lukea.

Yrityksessa ei ollut aikaisempaa henkiléstdopasta ja emoyhtid esitti joitain sisaltdd koske-
via vaatimuksia. Henkiloéstdopas on myos tarkea tydkalu perehdytysprosessissa. Opas laa-
dittiin kaytettavaksi sdhkoisessa muodossa yrityksen SharePoint pohjaiselle intranet-sivus-
tolle.

Opinnaytety0 sisaltdd kaksi osaa: opinnaytetyon tietoperustan ja tuotoksen eli henkilosto-
oppaan. Tuotos on yrityksen pyynnosta luottamuksellinen ja tarkoitettu vain yrityksen hen-
kiloston kayttoon. Opinnaytetydn tietoperustassa tarkastellaan tydsuhteeseen liittyvia asi-
oita lain, toimintatapojen seka vastuiden ja velvollisuuksien kannalta.

Henkiloéstdopas on yrityksen kaytettavissa ja sen paivityksesta on vastuussa vastuuhenkilo,
jonka tehtavana on pitda huoltaa, etta sisaltda paivitetdan tarvittaessa. Henkiléstdopas itse
on luottamuksellinen ja liitteessa yksi on esitetty oppaan sisallysluettelo.
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1 Johdanto

Tama opinnaytetyd on toteutettu toiminnallisena opinnaytetydéna konserniyrityksen tytéaryh-
tiolle Suomessa. Toimeksiantaja toimii rakennusmateriaalien alalla ja yrityksen pyynnésta
henkildstbopas ja yrityksen nimi ovat luottamuksellisia. Henkildstéoppaan on tarkoitus an-
taa tyontekijoille yksityiskohtainen yleiskatsaus yrityksen menettelytavoista, ohjeista,
eduista ja tydsuhteeseen liittyvista asioista. Opas asettaa tyontekijbille selkeat odotukset
ja selittaa lailliset velvollisuudet ja oikeudet. Sita kaytetddn koko henkilostén tietokana-
vana seka uusien tydntekijoiden perehdyttamisessa. Johdannon alaluvut kasittelevéat opin-
naytetyon taustaa, tavoitteita, rajauksia seka toimeksiantajan esittelya.

1.1 Taustaa

Taman toimeksiannon on tarjonnut minulle yritys, jossa tyoskentelen. Yrityksen emoyhti6
oli pyytanyt luomaan tyontekijoille oppaan, joka sisdltda sekéd emo- etta tytaryhtion tar-
keimmat sdannot ja ohjeet paivittaisen tyon helpottamiseksi. Ennen oppaan laatimista ol
osa yrityksen henkilostoon liittyvasta tiedosta saatavilla yhtion intranet sivustolla ja henki-
|6ston yhteisella S:-asemalla. TAma tieto ei kuitenkaan muodostanut kokonaisuutta, joten
oli tarked koota olemassa oleva tieto yhteen paikkaan. Toimeksianto kiinnosti minua,
koska tiesin etukateen, ettéa konsernilla on vahva henkildstépolitikka ja tyontekijana myoés
minulta puuttui paljon tarvittava tietoa, kuten esimerkiksi mitk& ovat ryhnman kaytannot ja

odotukset tyontekijoille, mista l16ydan helposti tarvittavan lomakkeen jne.

Yritys toimii Suomessa kolmella eri paikkakunnalla, mika on tehnyt sisaisen viestinnan on-
nistumisen joissakin tapauksissa haasteelliseksi. Koin henkiléstdoppaan toteuttamisen
tarkeana yrityksen sisaisen viestinnan kehittdmisen kannalta. Toimiva sisainen viestinta
auttaa positiivisen yrityskuvan luomisessa ja lisda tyontekijoiden ylpeytta organisaation
kuulumisesta (Joki 2018, 189). Projektin toteutus alkoi sisallysluettelon luomisella. Kun

maapaallikkd oli vahvistanut sisallysluettelon, aloitin oppaan luomisen.

1.2 Tavoitteet, tarkoitus ja rajaukset

Opinnaytetyon tavoitteena on laatia yritykselle henkiléstdopas, joka siséltaa organisaation
tarkeimmat sd&nnét, menettelytavat ja tydsuhteeseen liittyvat asiat ja joka on henkildstélle
helposti saatavilla. Henkilostboppaan tavoite on my@s parantaa yrityksen sisdista viestin-
taa. Henkilostdopas siséltaa lukuja, jotka kasittelevat yrityksen yleisia tietoja, tyésuhdeasi-
oita, vakuutuksia ja sen ehtoja, tyoturvallisuutta, GDPR:n liittyvia asioita, vaitiolovelvolli-

suutta, yrityksen sisdisia ohjeita ja tarkeitd lomakkeita. Henkilostdoppaasta on tarkoitus



tehda yrityksen Intranet-sivustolle ladattava versio, joka on ajantasainen ja jonka ajankoh-
taisista paivityksista vastaa vastuuhenkild.

Opinnaytetyon tietoperusta rakentuu kolmelle paaulottuvuudelle: tyontekijan oikeudet ja
velvollisuudet, tyOpaikan toimintatavat seké tarkeimmat lait, jotka s&atelevat tydsuhteita.
Henkilostoopas itse siséltdd em. teemoja lyhyesti, joten koin tarkedna avata aiheet tieto-
perustassa. Tietoperustassa (kuva 1) kasitella&n tydpaikan toimintatapoja kolmesta eri as-
pektista. Tybnpaikan toimintatavat jaotellaan seuraaviin osiin: tydnteon kaytannot ja saan-
not, yrityskulttuuri, oikeudenmukaisuus. Tyontekijan oikeuksia ja velvollisuuksia kasitel-
laén viitekehyksessa perusteellisemmin. Tydsuhteita saatelevat tarkeimmat lait, tydsopi-
muslaki (55/2001), tybaikalaki (872/2019) seké vuosilomalaki (162/2005) on tarkoitus kasi-
tella tiivistetysti, jotta viitekehys ei kasva liian laajaksi. Tydaikalakia kdydaan lapi vaan silta
osiin, kun se on toimeksiantajayrityksen osalta olennainen. Opinnaytetydn viimeiset kaksi

lukua kasittelevat henkildstboppaan laatimisprosessia ja omaa pohdintaa.

Tybpaikan
toimintatavat

Tyodntekijan
oikeudet ja
velvollisuudet

Lainsaadanndéllinen
teoriaperusta

Kuva 1. Tietoperusta



1.3 Toimeksiantaja

Toimeksiantaja on konserniyhtion tytaryhtio, jossa tydskentelee noin 30 henkila ja likke-
vaihto on noin 9 miljoonaa euroa. Yrityksen paatoimiala on rakennustarvikkeet ja -materi-
aalit. Konsernin paakonttori on Saksassa, mutta suomalaisen yrityksen emoyhtio toimii
Ruotsissa. Suomen organisaatio toimii kolmella paikkakunnalla ympéari Suomea.

Yritys haluaa pysya tuntemattomana, joten yrityksen nimed tai muitakaan tunnistettavia

tietoja ei ole tassé opinnaytetytssa mainittu.



2 Tietoperusta

Tassa luvussa kuvataan tyopaikan toimintatavat, tydntekijan oikeudet ja velvollisuudet
seka tarvittava lainsdadantd. Yhteistydn sujumisen kannalta on tarkeaa, etta yritykselld on
maaritelty yhteiset toimintatavat. Toimintatavat varmistavat skaalautuvan oppimisen eli yh-
dessa paikassa opitun jakamisen tarvitsijoille ja tehokkaan levittdmisen koko organisaa-
tioon (Otala 2018, 183).

2.1 Tydpaikan toimintatavat

Jokaisella tyopaikalla on omat tyontekijoitaan koskevat saannot ja kaytannot. Saannot
voivat olla suullisia tai kirjallisia. On erittain tarkea, etta tyontekijat tuntevat ja ymmartavat
saannot, jotka auttavat heitd integroitumaan tydymparistoon. Epaselvat saannét voivat ai-
heuttaa virheitd, stressia ja vaarinkasityksia. Selkeat sdannot ovat tybelamassa avuksi
seka tyontekijoille etta heidan esimiehilleen.

Yrityskulttuurilla tarkoitetaan yrityksen ja sen tyontekijoiden asenteita ja kayttaytymista.
Tama heijastuu organisaation kaikilla osa-alueilla, ja silla on vaikutus organisaation me-
nestykseen ja epaonnistumiseen. Tehokkaasti hoidettuna on yrityskulttuuri yrityksen talou-
dellinen voimavara. Jokaisella organisaatiolla - koosta riippumatta - on kulttuuri, joka vai-
kuttaa ihmisten kayttaytymiseen monilla aloilla, kuten asiakkaiden kohtelu, suorituskyky-
taso, innovaatiot jne. Tehokas yrityskulttuuri voi nostaa 20-30% organisaation suoritusky-

kya verrattuna kilpailijoihin, joissa on heikko yrityskulttuuri. (Heskett 2011.)

Kulttuuri, toteutus ja strategia yhdessa selittavat suuren osan organisaation suoritusky-
vysta. Kuvassa 2 on esitetty yksi tapa ajatella suhdetta. Jaetut oletukset esimerkiksi "oi-
keista” asiakkaista, kilpailijoista ja toimittajista; palveltavat yhteisot; oikeudellinen ja saan-
tely-ympaéristd ja ihmiset, tyd, motivaatio ja sosiaalinen ymparistd vaikuttavat kulttuurin,

strategian ja toteutuksen elementteihin. (Heskett 2011.)



Jaetut perusoletukset koskien:
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Kuva 2. Kulttuurin rooli organisaation suorituskyyssa (mukaellen Heskett 2011)

Vahva kulttuuri on sellainen, jonka ihmiset ymmartavat selvasti ja voivat sitd ilmaista.
Heikko kulttuuri on sellaista, jota tyontekijoilla on vaikeuksia maaritellda, ymmartaa tai selit-
taa. (Flamholtz & Randle 2011, 12.)

Oikeudenmukaisuus tydssa on kriittista tydntekijéiden hyvinvoinnille ja motivaatiolle.
Krigerin ja Rootmanin (2010) 400 pienyrityksen tutkimuksen mukaan tyontekijéiden moti-
vaatiota edistavan tydympariston luomiseksi yrityksilla on oltava kattavat politiikat ja jarjes-
telmat, jotka takaavat tyontekijoiden selkean ymmartamisen ja oikeudenmukaisen kohte-
lun. Tutkimuksen mukaan matalan luottamuksen olosuhteissa oikeudenmukaisten menet-
telyjen luominen johtaa tydntekijéiden sitoutumisen merkittavaan kasvuun — toisaalta si-
toutuminen heikkenee, kun johtajat eivat pysty hallitsemaan seka menettelyja etta tuloksia
oikeudenmukaisesti. Organisaatiot voivat saavuttaa korkeamman tydvoiman sitoutumisen
rakentamalla ja yllapitamalla ennakoivasti luottamukseen perustuvia suhteita. Seifert,
Brockner, Bianchi, ja Moon (2016) ehdottavat esimiehille seuraavia ohjeita:

e Yrityksen on laadittava selkeéat saanndt ja olla avoin paatdksissa.

e On ymmarrettava, ettd jopa menettelyilla tai lopputulosten oikeudenmukaisella

hallinnolla on vaikutus.
e Tunne tyontekijoidesi odotukset.

e Sitoudu avoimeen tiedonkulkuun johdon ja tyontekijoiden valilla.



Yhteenvetona havainnot osoittavat, kuinka tarkeaa avainhenkildéiden on hallita enna-
koivasti organisaation oikeudenmukaisuutta. Se edellyttaa koordinoitua organisatorista
tyotd, joka tulisi sisallyttaa yrityksen arvoihin ja perinteisiin. Tallainen ponnistus johtaa to-
dennékoisesti paitsi tyontekijoiden sitoutumisen lisdantymiseen, myds yrityksen kesta-
vampaan menestykseen. (Kriger & Rootman 2010, 59-72.) Oikeudenmukaisuuden pitaisi
olla yksi tarkeimmista arvoista tydymparistossa. Kaikilla tyontekijdilla pitaisi olla yhtalaiset
mahdollisuudet hyotyad. Ihmisten taytyy tuntea, etta heitd kuunnellaan, kohdellaan kun-
nioittavasti ja etté he saavat tarvittavat vastaukset kysymyksiinsa.

2.2 Tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet

Tybelamassa on monia sdantdja, jotka koskevat tyontekijoita. Tyontekijan vastuihin kuu-
luu tehda ty6 huolellisesti, noudattaa tydnantajan ohjeita, menna ajoissa toihin ja kayttay-
tya asiallisesti kollegoita kohtaan. Tyontekijalla on tybnantajaa kohtaan velvoitteita, jotka
on myods kirjattu lakiin. Tyontekijan on tydsopimuslain mukaan noudatettava tydnantajan
maarayksia ja tehtava tyonsa huolellisesti seka toiminnassaan valtettava kaikkea, mika on
ristiridassa hanen asemassaan olevalta tyéntekijalta kohtuuden mukaan vaadittavan me-
nettelyn kanssa. (TSL 55/2001 3. luku § 1.) Tyontekijan on ty6ssa noudatettava varovai-
suutta ja huolellisuutta seka huolehdittava niin omasta kuin tydpaikalla olevien muiden
tyontekijoiden turvallisuudesta. Kaikista mahdollisesti vaaraa aiheuttavista vioista ja puut-
teista on ilmoitettava ty6nantajalle. (Tydsopimuslaki 55/2001 3.luku § 2.) Tyontekija ei saa
tydsuhteen aikana harjoittaa sellaista toimintaa, joka ilmeisesti vahingoittaa hanen tyonan-
tajansa. Saannos koskee myos tallaisen toiminnan valmistelua, mutta ei koskee esimer-
kiksi osa-aikatyontekijoita tai lomautettuja tyontekijoitd, joilla on oikeus ottaa muuta ty6ta.
My@s sivutyon vastaanottaminen on mahdollista. Huomioon tulee kuitenkin ottaa tyén
laatu seka tyontekijan asema ja tehtavat. (TSL 55/2001 3.luku § 3.)

Tyontekija ei saa tydsuhteen kestaessa oikeudettomasti kayttaa hyodykseen tai ilmaista
muille tybnantajan yrityssalaisuuksia (TSL 55/2001 3.luku § 4). Yrityssalaisuus on méaari-
telty rikoslaissa. Silla tarkoitetaan yritystoimintaa koskevaa tietoa, jonka yritys pitéda sa-
lassa ja jonka ilmaiseminen olisi yritykselle taloudellisesti vahingollinen. Yrityssalaisuus
voi koskea tuotteiden valmistusmenetelmia, tuotekehittelyd, kaupallis-taloudellisia, hallin-
nollis-organisatorisia ja yhteiskunnallisia seikkoja. Tydsopimuslain perustelujen mukaan
like- ja ammattisalaisuudet voivat koskea myds tietoja tyémenetelmistd, tietokoneohjel-
mista, tuotantomaaristd, kaavoista tai asiakasrekistereista. Yhteista naille tiedoille on, etta

ne liittyvat yritystoimintaan (Saarinen 2015, luku 3).



Ty6nantajan etujen suojaamiseksi on lainsdataja tarjonnut tydnantajille mahdollisuuden
tehda tyontekijan kanssa sopimus, joka rajoittaa méaératyn ajan tyontekijan oikeutta tehda
toita kilpailevassa toiminnassa tydsopimuksen paattymisen jalkeen. Sopimus voidaan sol-
mia vain erityisen painavasta syysta. Erityisen painavan syyn olemassaoloa arvioitaessa
on otettava huomioon:

e tydnantajan toiminnan laatu

¢ sellainen suojan tarve, joka johtuu yrityssalaisuuden sailyttamisesta tai

e tyOnantajan tyontekijlle jarjestamasta erityiskoulutuksesta

o tyOntekijan tehtavat ja asema

Kilpailukiellon pituus voi olla enintdan 6 kuukautta. Jos korvaus on kohtuullinen, enintdén
12 kuukautta. Sopimussakko saa enimmaismaaraltdan vastata kuuden kuukauden palk-
kaa. Kilpailukieltosopimus on mitaton, jos tydsopimus paattyy tydnantajasta johtuvasta
syysta tai jos se on tehty vastoin edella sdadettya. (TSL 55/2001 3. luku § 5.) Taulukossa
1 on esitetty kilpailevan toiminnan, yrityssalaisuuksien ilmaisemiskiellon ja kilpailukieltoso-

pimuksen sisallon vertailu.

Tauluko 1. Sopimusten ja velvollisuuksien vertailu (mukaellen Hyttinen & Korte 2019)

Kilpailevan toiminnan kielto Liikesalaisuuksien

Kilpailukieltosopimus

ilmaisemiskielto

o Kieltdd kilpailevan

Kieltaa yritys- ja Kieltaa tydsuhteen jalkeisen
toiminnan tai sen ammattisalaisuuksien kilpailevan toiminnan.
valmistelun tyonantajan ilmaisun ja o Kieltaa tyosuhteen jalkeisen
kanssa. hyvaksikayton. tyon toiselle, jos tyo

Kieltda tyon tekemisen * \oimassa tydsuhteen vahingoittaa tyénantajaa.
toiselle, jos tyd aikana. e Sovittava erikseen ja
vahingoittaa tyonantajaa. ¢ Lain mukainen velvoite, rajoittamiselle oltava erittain
Lain mukainen velvoite, ei ei tarvitse erikseen painava peruste.

tarvitse erikseen sopia. sopia. e Vahingonkorvaus tai
sopimussakko sopimuksen

rikkomisesta.

Muita tydntekijan velvollisuuksia ovat seuraavat (Saarinen 2015, luku 3):

o Velvollisuus ilmoittaa heti poissaolosta ja sen perusteesta.

o Velvollisuus toimia tyopaikan tydsaantéjen mukaisesti.



o Velvollisuus kayda tyoterveyshuollon tarkoittamissa l&aékarintarkastuksissa.

« Kielto kiusata ty6tovereita.

« Velvollisuus ilmoittaa kirjallisesti tyonantajalle tekeméastaan tydsuhdekeksin-
nosta.

« Velvollisuus hankkia tydnantajalta hyvaksynté sivutoimiin, mikali niin on sovittu.

« Velvollisuus pidattyd muiden tyontekijoiden rekrytoinnista oman tai tydnantajan
kanssa kilpailevan yrityksen palvelukseen.

« Velvollisuus kayttad tydbnantajan maaraamaa tybasua.

o Julkisen kritisoinnin kielto. Kritisointi ei saa vahingoittaa tyénantajaa.

Velvollisuuksien lisdksi on laissa saadelty myds tyontekijan oikeuksista. Tarkein tyo-
oikeutta saateleva laki on tydsopimuslaki (55/2001), jonka saanndésten tehtavana on suo-
jella tydntekijaa. Lahtékohtana on, ettd tydntekija on tydsuhteessaan heikompi osapuoli,

joka tarvitse suojaa.

Tyontekijalla on tydsuhteen paattyessa oikeus pyytaa tydnantajalta kirjallinen todistus tyo-
suhteen kestosta ja tyétehtavien laadusta. Tyonantaja saa mainita tydsuhteen paattymi-
sen syyn ja arvion tyontekijan taidoista ainoastaan tyontekijan pyynnosta. Velvollisuus tyo-
todistuksen antamiseen on 10 vuotta tydsuhteen paattymisesta. Todistus tyotaidoista ja
kaytoksesta on pyydettava viiden vuoden kuluessa (Hyttinen & Korte 2019).

Jos ty6ehtosopimuksen mukaista luottamusmiesta ei ole tydpaikalla, tyontekijat voivat va-
lita keskuudestaan luottamusvaltuutetun, jonka tehtavat maaraytyvat lain mukaan (Hytti-
nen & Korte 2019). Tydntekijalla on oikeus saada ty6staan tarvittava vapaa paatoimisen
kunnallisen luottamustoimen hoitamista varten. Tydntekijan oikeudesta vapaaseen luotta-
mustointa varten on saadelty tarkemmin kuntalaissa (410/2015) (Hyttinen & Korte 2019).
Yhdistymisvapaudella tarkoitetaan tytnantajan ja tyontekijan oikeutta kuulua ammattiyh-
distykseen seka osallistua tallaisen yhdistyksen toimintaan. Tydntekijalla ja tytnantajalla

on myds oikeus perustaa luvallinen yhdistys (Hyttinen & Korte 2019).

Tyontekijalla on oikeus saada vapaaksi tyosta aitiys-, erityisaitiys-, isyys- ja vanhempain-
rahakaudet (Hyttinen & Korte 2019). Perhevapaan edellytykset ja korvaukset on tarkem-

min sovittu sairausvakuutuslaissa 1224/2004.

Tyontekijalla on oikeus (TE-palvelut 2021):
o Tyodehtosopimuksessa sovittuun palkkaan ja muihin ehtoihin

e Lainmukaiseen suojaan, esimerkiksi syrjimattomaan kohteluun
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e Tyoymparistdon, joka on terveellinen ja turvallinen

2.3 Lainsdaadanto

Tassa luvussa kaydaan tiivistetysti [api joitain tarkeimpia lakeja, jotka saatelevat tydsuh-
teita. Kolme tarkeinta lakia, jotka sdatelevat tydsopimuksia ovat tydsopimuslaki (55/2001),
tyoaikalaki (872/2019) ja vuosilomalaki (162/2005). Ty6aikalakia kaydaan lapi vain silta
osiin, kuin se on toimeksiantajayrityksen osalta olennainen. Kaytamme suuren osan ajas-
tamme toiss4, joten on tarkeda varmistaa, etta tydoskentelemme sellaisen tyénantajan pal-

veluksessa, joka noudattaa kaikkia tydsopimusta saatelevia lakeja.

Tybsopimuslaissa saadetaan tydsopimuksiin liittyvista oikeuksista ja velvollisuuksista.
Tyontekijan oikeuksia ja velvollisuuksia on kasitelty jo edellisessa luvussa. Lakia sovelle-
taan sopimukseen, jolla tydntekija sitoutuu tekemaan ty6ta tydnantajan lukuun palkkaa tai
muuta vastiketta vastaan. Lakia ei sovelleta julkisoikeudelliseen palvelussuhteeseen, ta-
vanomaiseen harrastustoimintaan eika sellaiseen tydsuoritusta edellyttdvaan sopimuk-
seen, josta saadetaan erikseen lailla. (TSL 55/2001 1. luku § 1-2.)

Tybsopimus on lain mukaan voimassa toistaiseksi tai maaraaikaisena. Maardaikaisen so-
pimuksen saa tehda ainoastaan perustellusta syysta. Mikali tydnantaja on tehnyt tydnteki-
jan kanssa maaraaikaisen sopimuksen ilman perusteltua syyta, on sopimusta pidettava
toistaiseksi voimassa olevana. (TSL 55/2001 1. luku § 3.) Tydsopimuksen alussa voidaan
soveltaa koeaikaa, jonka pituus on tydésopimuslain mukaan enintdén kuusi kuukautta.
Maaraaikaisessa tyosuhteessa koeaika voi olla enintédén puolet tydsopimuksen kestosta,
ei kuitenkaan yli kuusi kuukautta. (TSL 55/2001 1. luku § 4.) Pykalissa 5-11 kasitellaan
tydsuhteen kestosta riippuvia tydsuhde-etuja, vajaavaltaisen tydsopimusta, oikeuksien ja
velvollisuuksien siirtdmista seka tyontekijan avustajaa etta sijaista, liikkeen luovutusta ja

vaihtelevaa ty0aikaa koskevia ehtoja.

Tyosopimuslain luku kaksi kasittele tydnantajan velvollisuuksia. Laissa todetaan, etta
tydnantajan velvollisuutena on kaikin puolin edistda suhteitaan tyontekijéihin samoin kuin
tyontekijoiden keskindisid suhteita. (TSL 55/2001 2. luku § 1.) Ty6nantajalla on laillinen
velvollisuus kohdella tyontekijéitaan tasa-arvoisesti ja syrjimattomasti (TSL 55/2001 2.
luku 8§ 2). TyOnantajalla on pddvastuu kaikkien tyopaikalla olevien ihmisten terveydesta ja
turvallisuudesta. Liséksi tydnantajan on annettava selvitys tyénteon olennaisista ehdoista,
mikali ehdot eivat kay ilmi tydsopimuksesta (TSL 55/2001 2. luku § 3-4). TyGnantajan on
noudatettava alan tydehtosopimuksen asetuksia ja tarjottava ensisijaisesti lisda tyonteki-

joita tarvittaessa tydpaikat ensin osa-aikatyontekijoille, jos heill& on ty6tehtavaan sopivat
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taidot ja osaamiset (TSL 55/2001 2. luku § 5 & 7). Tybnantajan velvollisuus on maksaa
tyontekijalle aina ajallaan palkkaa (TSL 55/2001 2. luku 8§ 16), liséksi on velvollisuus mak-
saa sairausajan palkkaa (TSL 55/2001 2. luku § 11).

Luku nelja kasittele perhevapaita. Aitiys-, erityisaitiys-, isyys- ja vanhempainrahakausien
lisaksi voi tyontekija halutessaan saada hoitovapaata lapsen hoitoon. Oikeus hoitovapaa-
seen on siihen saakka, kun lapsi tayttd& kolme vuotta (TSL 55/2001 4. luku § 3). Mikali
tyontekijan alle kymmenenvuotias lapsi sairastuu, hanella on oikeus tilapéisen hoitova-

paaseen, jonka kesto on enintdan nelja tyépaivaa (TSL 55/2001 4. luku § 6).

Luku viisi kasittelee lomauttamista. Lomautus on tilapainen tydnteon ja palkanmaksun
keskeyttaminen, jonka aikana tydsuhde pysyy voimassa. Lomautus edellyttaa tyénanta-
jalta tuotannollisia tai taloudellisia perusteita. (TSL 55/2001 5. luku § 1-2.) Tybnantajan on
lomautuksen perusteista annettava lomautettavalle ennakkoselvitys ja mahdollisuus tulla
kuulluksi. Lomautus voi olla joko kokoaikainen tai osa-aikainen. Lomautuksesta on ilmoi-
tettava vahintaan 14 paivaa ennen lomautuksen alkua. (TSL 55/2001 5. luku § 3-4.) Tyon-
tekijalla on oikeus tyottomyyskorvaukseen lomautuksen aikana. (TE-Palvelut 2021.) Lo-
mautuksen aikana tyontekijalla on oikeus irtisanoa tydsopimus ilman irtisanomisaikaa. Jos
tyOnantaja irtisanoo tyéntekijan lomautuksen aikana, on tydntekijalla oikeus irtisanomis-
ajan palkkaan. (TSL 55/2001 5. luku § 7.)

Luku kuusi kasittele yleisia sddnnoksia tydsopimuksen paattamisesta. Tydsopimus voi olla
joko maaréaikainen tai toistaiseksi voimassa oleva. Maardaikainen tydsopimus voidaan
tehdé vain perustellusta syysta ja sopimuksen mukaan tydsuhde paattyy ilman erillista il-
moitusta, kun sovittu tytaika on paattynyt. (TSL 55/2001 6. luku § 1-2.) Toistaiseksi voi-
massa olevan tydsopimus lopetetaan lainmukaisia irtisanomisaikoja noudattaen. Yleiset
irtisanomisajat tydsopimuslain luvun kuusi pykalan 3 mukaan on esitetty taulukoissa 2 ja
3.

Taulukko 2. Tydnantajan noudatettavat irtisanomisajat (TSL 55/2001)

TYOSUHTEEN KESTO IRTISANOMISAIKA

Enintaan 1 vuosi 14 pv
1-4 vuotta 1 kK
4-8 vuotta 2 kK
8-12 vuotta 4 KK

Yli 12 vuotta 6 kk
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Taulukko 3. Tyontekijan noudatettavat irtisanomisajat (TSL 55/2001)

TYOSUHTEEN KESTO IRTISANOMISAIKA

Enintdan 5 vuotta 14 pv
Yli 5 vuotta 1 kk
Yli 10 vuotta 2 kk

Luku seitsemén kasittele tytésopimuksen irtisanomisperusteita. Tydsopimuslain yleissaan-
nds on, ettéd irtisanomiseen on tydnantajalla oltava aina painava syy (TSL 55/2001 7. luku
§ 1). Irtisanomisperusteet voivat olla tydntekijan henkiloon liittyvéat tai taloudelliset ja tuo-
tannolliset (TSL 55/2001 7. luku § 2-3). Ty6nantaja ei saa irtisanoa tydsopimusta, jos ha-
nella on mahdollisuus tarjoa tydntekijalle muuta ty6ta (TSL 55/2001 7. luku § 4). Ras-
kaana tai perhevapaalla olevia tyontekijoita ei saa irtisanoa (TSL 55/2001 7. luku § 9).

Luku kahdeksan kasittele tydésopimuksen purkamista. Erittain painavasta syysta on seka
tyonantajalla ettéa tyontekijalla oikeus purkaa tydsopimus valittémasti. Tallbin ei noudateta
lakis&ateisia irtisanomisaikoja (TSL 55/2001 8. luku 8§ 1). Luvut 9-14 kasittelevat tydsopi-
muksen paattamismenettelyd, tydsopimuksen patemattdmyytta ja kohtuuttomia ehtoja,
kansainvalisluonteisia tydsopimuksia ja niihin sovellettavia lakeja, vahingonkorvausvelvol-

lisuutta, erindisid saannoksia seka voimaantulo- ja siirtymasaannoksia.

Tyobaikalaissa saadetadn esimerkiksi tydpaivan enimmaispituudesta, tydaikaan liittyvista
palkanlisista ja ylitdista. Uusi tydaikalaki astui voimaan 01.01.2020 ja sen siirtyméaaika
paattyi 31.12.2020. Tybaikalakia sovelletaan padsaantoisesti kaikkiin tydntekijoihin. Sovel-

tamisalapoikkeuksista saadetaan lain 2 §:sséa.

Luku kaksi kasittele tydajaksi luettava aikaa ja varallaoloa. TyOajalla tarkoitetaan jaksoa,
jota kaytetadn tydhon ja jonka aikana tyontekija on sitoutunut olemaan tydntekopaikalla
tydnantajan kaytettavissa (3 §). Varallaololla tarkoitetaan aikaa, jolloin tyéntekijan on ol-

tava tydnantajan tavoitettavissa niin, ettd hanet voidaan kutsua tyohén (4 8).

Luku kolme kasittele lakiin perustuvia sdéanndéllisia tybajan jarjestelyja. Yleissaanndon mu-
kaan on péivittdinen tyfaika enintd&n kahdeksan tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia vii-
kossa (1 8). Pykalat 6-9 kasittelevat toimeksiantajayrityksen kannalta epdolennaisia saan-
noksia kuten vuoroty0, jaksotydaika, y6tyo ja moottoriajoneuvon kuljettajan vuorokautinen

tyQaika.
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Luku nelja kasittele sopimukseen perustuvaa sdanndllista tyfaikaa. Saannollinen tydaika
maaraytyy yleensa tydsopimuksen perusteella. Vuorokautista saanndllista tydaikaa saa,
osapuolten niin sopiessa, pidentaa enintddn kahdella tunnilla, ellei alan ty6éehtosopimuk-
sessa muuta sdadeta. Paasaantoisesti tydaikalain mukainen sdanndllinen tydaika on kah-
deksan tuntia paivassa tai 40 tuntia viikossa (11 8).

Liukuvalla ty6ajalla tarkoitetaan sitd, etta tyontekijat voivat sovituissa rajoissa muuttaa ty6-
paivan aloitus- ja lopetusaikoja. Liukuvassa ty6ajassa saannéllistd vuorokautista tydaikaa
lyhentaa tai pidentéa liukuma-aika, joka saa olla enintddn nelja tuntia. Tybajan ylitysten
kertym&é vahennetaan tyontekijalta palkallisella vapaa-ajalla, osapuolten niin sopiessa
(12 8). Tyoaikapankin tavoitteena on yhdenmukaistaa ty6- ja vapaa-aikaa. Tydaikapankin
kayttoonotosta on sovittava kirjallisesti. Tydaikapankkia koskevan sopimuksen vahim-
maisvaatimukset on maaritelty tybaikalain luvussa 4 pykalassa 14.

Tyontekijan suostumuksella voidaan siirtaa tydpankkiin (14 8):
o lisa- ja ylity6tunnit
¢ liukuvan tydajan kertymia (enintaan 60 tuntia 4 kuukauden seurantajaksolla)

e |akisaateiset rahalliset edut.

Luku viisi kasittelee sdannollisen tydajan ylittamista sek& sunnuntaityodta. Lisa- ja ylityon
tekeminen vaatii tydnantajan aloitteen. Tydntekija ei voi ilman tyénantajan suostumusta
paattaa ylitoista. Ylityotd tehdaan silloin, kun tyd ylittda saanndéllisen tydajan enimmais-
maaran, joka on kahdeksan tuntia vuorokaudessa. Viikoittaista ylityota tehdaan silloin, kun
tyo ylittdad 40 tuntia viikossa. Lisatyolla tarkoitetaan ty6td, jota tehdaan saanndllisen tyo-

ajan valisena aikana silloin, kun saannéllinen tybaika on alle 40 tuntia viikossa (16-18 8).

Tybnantajan on maksettava tyontekijalle lisatydsta vahintaan sovitulta tydajalta maksetta-
vaa palkkaa vastaava korvaus. Vuorokautisen ylityén korvaus on kahdelta ensimmaiselta
tyotunnilta 50 % ja niit& seuraavilta tunneilta 100 % korotettu palkka. Viikoittaisen ylityon

korotus on 50 %. Tydnantaja ja tydntekija voivat sopia, etta kertyneet korvaukset pidetaan

vapaa-aikana (20-21 8).

Luku kuusi kasittele lepoaikoja. Tydnantajan on tyfaikalain mukaan annettava tyonteki-
j6ille, jotka tyoskentelevét yli kuusi tuntia paivassa, vahintaan tunnin kestava tauko. Lyhy-
emmasta tauosta voi sopia, mutta silloin tauon pituuden taytyy olla kuitenkin v&hintaan
puoli tuntia. Jos tydaika ylittda vuorokaudessa 10 tuntia, on tydntekijalla lisdksi oikeus
puolen tunnin taukoon (24 8). TyOaikalain luvut 7-10 ké&sittelevat tydajan asiakirjoja, sdan-

nosten pakottavuutta, erindisid sddnnoksia ja voimaantuloa.
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Vuosiloma on loma, joka kertyy tydntekijélle vuosilomalain mukaan. Vuosilomalakia sovel-
letaan ty6- ja virkasuhteessa tehtavaan tyohon. Tydntekijalld, joka on ollut lomanmaaray-
tymisvuoden loppuun mennessa toissa alle vuoden, on oikeus saada 2 arkipaivaa lomaa
jokaiselta lomanméaaraytymiskuukaudelta ja tyontekijalld, joka on ollut téissa vahintaan
vuoden, on oikeus saada 2 arkipaivaa lomaa jokaiselta lomanma&éaraytymiskuukaudelta.
(VL 162/2005 2. luku § 5.)

Tyontekija ansaitsee vuosilomaa joko 14 paivan tai 35 tunnin sdannon perusteella (VL
162/2005 2. luku § 6). Vuosilomalaissa saadetdan, etta tyontekij ansaitsee tietyt poissa-
oloajat vuosilomaa, talléin on kyseessa tydssaolon veroinen aika (VL 162/2005 2. luku 8
7).

Luku kolme kasittele vuosilomapalkkaa. Yleissddnnon mukaan tydntekijalla on oikeus
saada ainakin sdanndllinen tai keskimaarainen palkka hanen vuosilomansa ajalta. (VL
162/2005 2. luku § 9.) Vuosilomapalkka on maksettava ennen loman alkamista (VL
162/2005 2. luku § 15).

Luku nelja kasittele lomakorvausta. Jos tyontekija on ollut tyésuhteessa alle vuoden, ha-
nella on oikeus 9 % lomakorvaukseen ja jos tyontekija on ollut tydsuhteessa vahintaan
vuoden, hanella on oikeus 11,5 % lomakorvaukseen. Lomakorvaus maarayty tydésséolon
ajalta maksetun palkan perusteella. Mikali tydsuhde paattyy, tyontekijalla on oikeus saada
pitamattémalta lomalta lomakorvaus. (VL 162/2005 2. luku 8§ 1-17.)

Luku viisi kasittele vuosiloman antamista. Tyonantajalla on oikeus maarata vuosiloman
ajankohta. Kesdloma on annettava kesdlomakauden aikana ja talviloma viimeistaan seu-
raavaan lomakauden alkuun mennessa. Tyodntekijalla on oikeus tulla kuulluksi ennen vuo-
siloman ajankohdan maaraamista, mutta tydnantajalla on oikeus paattad vuosilomasta.
Maaratysta lomasta on ilmoitettava vahintdan kuukausi ennen loma alkamista. llman ty6n-
tekijan suostumusta ei tydnantaja saa maarata vuosilomaa alkavaksi tyéntekijan vapaa-
paivana. Loma on tyontekijdn pyynndsta siirrettavd myhempaan ajankohtaan tyontekijan
tyokyvyttomyyden tai synnytyksen vuoksi. (VL 162/2005 2. luku § 20-25.) Vuosilomalain

luvut 6-7 kasittelevat erindisid saannoksia seka voimaantulo- ja siirtymasaannoksia.
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3 Henkilostoopas

Tassa luvussa kerrotaan henkilostéoppaan laatimisesta. Henkilostdoppaan laatimisen
prosessin olen jakanut neljaan vaiheeseen:

1) valmistelu

2) suunnittelu

3) toteuttaminen

4) paattaminen.

Valmisteluvaiheessa on hyvaksytty toimeksiantajan ehdotus ja maaritelty, mik& on henki-
I6stéoppaan tarkoitus, rajaus ja tavoite. Opinnaytetyén suunnitelmassa on aiemmin esi-
tetty alustava aikataulu ja arvioitu projektin riskit. Alustava aikataulu on esitetty kuvassa 3
ja mahdolliset riskit kuvassa 4.

Opinnadytetyodn
aikataulu
MY TASKS START DATE DUE DATE % COMPLETE NOTES
r
Henkildstékasikirja 01/05/2020 01/07/2020 5 % Siséllysluettelo valmiina;
v
Aineistoon tutustuminen 01/06/2020 01/07/2020 0%
r
1/4 teoriaosuus 02/07/2020 31/07/2020 0%
r
2/4 teoriaosuus 01/08/2020 15/08/2020 0%
a
3/4 teoriaosuus 16/08/2020 31/08/2020 0%
4/4 teoriaosuus 01/09/2020 15/09/2020 0%
Pohdinta 16/09/2020 30/09/2020 0%
Viimistely 01/10/2020 15/10/2020 0%
Ty valmiina 30/10/2020 0%

Kuva 3. Alustava aikataulu
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Tapahtuman 5 Cumul %
todennakoisyys 0ROt Total

Tapahtuma

Ajanpuute 25 25%
Motivaation puute 15 15 %
Terveysongelmia 10 10 %
Puuteellinen |ahdeaineisto 10 10 %
Tekstin tuottamisen ongelmia 13 13 %
Teknisia ongelmia 12 12 %

Ei noudata aikataulua 10 10 %

Loppuun palaminen 5 5%

Riskit

100 %
80 %
60 %
40 %
20%
0%

Motivaati... Teknisia... Puuteellin... Loppuun...
Ajanpuute Tekstin... Terveyson... Ei noudat...

Kuva 4. Mahdolliset riskit

Henkilostboppaan suunnitteluvaiheessa kavin keskusteluja toimeksiantajayrityksen talous-
osaston johtajan kanssa, joka on yrityksen henkilostoon liittyvissa kysymyksissa eniten
vastuussa. Lahtokohtana oli luoda arvokas viestintavaline seka tyontekijalle ettd tydnanta-
jalle. Yhdessa paatettiin, ettd oppaan on annettava organisaation arvoihin, menettelyihin,
toimintatapoihin, etuihin ja saantdihin liittyvia ohjeita ja tietoja kirjallisessa muodossa. Oli
my0s tarkeaa, etta se olisi helppolukuinen, selked ja helposti paivitettavissa tulevaisuu-
dessa. Keskustelun perusteella loin ensin kasikirjan sisallysluettelon, jonka lahetin yrityk-
sen maajohtajalle hyvaksyttavaksi. Hyvaksynnan jalkeen aloitin oppaan toteuttamisvai-
heen.

Prosessi alkoi vuonna 2020 kevaalla ja tavoite oli saada henkilostbéopas valmiiksi lokakuu-
hun mennessa. Suunnitelman mukainen aikataulu ei toteutunut. Aikataulu venyi, johtuen
COVID-19-pandemian haasteista. Etatydsuosituksen alettua valtaosa yrityksen tyonteki-

jOista siirtyi kotiin ja etdopiskelu teki opinnaytetydn tydstamisen hankalammaksi.
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Kysyin itseltéani kasikirjan laatimisen aikana, mik& on minulle tydntekijana tarkeinta tietéaa
yrityksen s&énndista. Henkilostdon liittyvista asioista oli jonkin verran tietoa organisaation
eri tietokannoissa ja intranet sivustolla. Tieto oli hajallaan, osittain vanhentunut ja osittain
vierailla kielilla. Eniten aikaa kului hajallaan olevien tietojen etsiskelyyn ja ajantasaisuuden

tarkasteluun.

Henkildstooppaan kirjoittamiseen on kaytetty lahteena olemassa olevia yrityskaytantoja ja
menettelyja, tyontekijan terveytta, turvallisuutta ja hyvinvointia koskevia keskeisia saadok-
sid seka Suomen ty6lainsaadannon kokonaisuutta. Oppaan sisallysluettelo on esitelty liit-
teessa 1. Tydbmaara oli laaja ja koko prosessin aikana yritin pitaa mielessa, etta henkilts-

téoppaan on oltava mahdollisimman yksinkertainen, mutta samalla kattava.
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4 Tulosten pohdinta

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli laatia toimeksiantajayritykselle henkiléstoopas, joka
siséltaa organisaation tarkeimmat saannoét, menettelytavat ja tydsuhteeseen liittyvat asiat
ja joka on henkiléstdlle helposti saatavilla. Tavoitteessa on onnistuttu ja henkiléstéopas on

ollut henkilostdn aktiivisessa kaytdssa 2021 helmikuusta alkaen.

Henkiléstboppaan laatiminen oli mielenkiintoista ja tunnen, etté olen tydsuhdeasioissa ke-
hittynyt paljon. Yrityksen tydntekijana pystyin ymmartamaan, mité tietoa tarvitaan ja
kuinka luoda kaikille yrityksen tyontekijoille hyodyllinen henkiléstbopas. ldeointivaiheessa
kavin lapi netissa julkisena olevia isojen yritysten henkiléstdoppaita, kuten esimerkiksi Val-
ven, HubSpotin ja Sterlingin henkilostdoppaat, mutta myés Suomen yritysten julkisia hen-

kilostboppaita.

Tuotoksen valmistuessa arvioin tulosta D. Haugheyn kirjan 21 ways to excel at project
management” ohjeiden mukaan. Jokainen projekti voi auttaa toteuttamaan tulevia projek-
teja tehokkaammin. Tarkeda on keskittya aspekteihin, joilla on projektin toteutumisen kan-
nalta merkittava vaikutus (Haughey 2014, 67). Suurin tekemani virhe oli se, etta halusin
hoitaa projektin itsenaisesti ja pyytaa mahdollisimman vahan apua. Itsenéisesta tydsken-
telytavasta on hyoétya arkipaivisin tydssani, mutta projektin tehokas toteutus vaati myds
yhteisty6ta. Itsendinen tydskentely vei paljon enemmaén aikaa informaation kasittelysséa ja
projektin aikataulu venyi, eli ajalliset kustannukset kasvoivat. Prosessin edetessa vahvistui
oivallus siitd, mitka asiat ovat henkilokunnalle tarkeita ja mita asioita henkildstéoppaassa

taytyy kasitella.

Tietoperusta auttoi minua ymmartamaan, miten selkea yrityskulttuuri on menestyvan yri-
tyksen yksi tarkeimmisté voimavaroista. Perehdyin perusteellisesti Suomen ty6lainsaa-
dannon keskeisiin lakeihin. Ammatillisen kehityksen kannalta on ty6lla ollut iso vaikutus.
Tunnen, etta olen antanut oman osani yrityskulttuurin vahvistamiseen, silla nyt on kirjalli-
sena kaikille tyontekijoille saatavilla tiedot, mit organisaatiossa arvostetaan ja sallitaan

sekad mita tyontekijalta odotetaan.

Valmista henkilostoopasta tarkastellessa arvioin, miten aikaisemmin asetetut tavoitteet
ovat toteutuneet. Henkilostéopas on ollut toimeksiantajalle hyddyllinen, koska yrityksen
aikaisemmin useassa eri lahteessa olleet tiedot on nyt koottu yhden tiedostoon, joka hel-
pottaa tyontekij6ita tarvittavan infon etsimisessa. Tama on edistanyt tyontekijdiden tietoi-

suutta yrityksesta. Opas itse on riittavan laaja ja se on tukena myo6s perehdytysproses-
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sissa, silla sielta l16ytyy muun muassa erilaista yritysta koskevaa aineistoa, kuten lomak-
keita, ohjeita, henkiloston yhteystiedot ja tyoturvallisuuden liittyvia tietoja. (Joki 2018, 118.)
Siséltd auttaa varmistamaan, etta yrityksen keskeiset kaytannot on selkeasti tiedotettu,
etta yritys noudattaa tydsuhteeseen sovellettavia lakeja ja esittele yrityksen tarjoamat tyo-
suhde-edut.

Vuodet 2020-2021 ovat tuoneet tydelamaan isoja muutoksia. Toimeksiantajayritys on an-
tanut etatydsuosituksen kaikille tyontekijdille, joilla on mahdollisuus tehda toita kotona.
Tama on asettanut vastuun johdon liséksi myds tydntekijoille, selkeat saannét auttavat
tyontekijoita jaksamisessa ja hyvinvoinnissa. Henkildstboppaaseen on lisatty tilanteesta
johtuen koronatilanteen toimintaohjeet ja uudet etatydsaannot. Lisdksi oppaassa on viesti-
tetty uusista ty6tapaturmaohjeista. Uudistukset liittyvat vakuutusturvaan etatydssa. Toi-
meksiantaja on hyvaksynyt lopullisen henkiléstéoppaan vuoden 2021 alussa. Henkilosto-
opas on saatavilla organisaation SharePoint-pohjaisella intranetsivustolla. Valmistumi-
sesta on ilmoitettu henkilokunnalle sahkopostitse ja samalla on pyydetty antamaan pa-

lautetta. Palaute on ollut positiivista.

Mahdollisena jatkotutkimuksena voisi toteuttaa esimerkiksi tutkimuksen siitd, miten henki-
l6stéoppaan kayttéonotto on tehostanut yrityksen perehdytysprosessia. Joki (2018, 117)
ehdottaa perehdyttdmisen esimerkkitarkistuslista, joka antaa selkean pohjan yrityksen pe-
rehdyttamisohjelman tekemiseen.
Tarkistuslista sisaltaa:

e tietoja yrityksen toiminnasta ja sen asiakkaista

e esittelyn yrityksen organisaatiosta ja henkiltstosta

e yrityksen toimintatavat

o tietoa yrityksen tiloista

o tietoa tybajoista

e tietoa palkka-asioista

¢ tietoa turvallisuusasioista ja ty6terveyshuollosta

o tietoa tydskentely-ymparistésta

¢ tietoa omista tehtavista

e tietoa koulutuksista ja sisadisesta viestinnasta

e muut asiat.
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Kuten esimerkkilistassa nékyy, sisaltdd henkiléstdopas paljon edella mainittuja tietoja ja
nain olleen helpottaa perehdytysprosessia. Jatkotutkimuksessa voisi kasitella, miten pe-
rehdytys sujui yrityksessa ennen henkilostboppaan kayttdonottoa ja miten prosessi etenee
henkilostboppaan kayttdonoton jalkeen.
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