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Taman opinndytetyon tarkoituksena oli luoda yritykselle X henkiléstéhallinnon prosessit.
Henkilostohallinnon prosessit esiteltiin tydssa, ja tydn tarkoitus oli vastata kysymyksiin,
mita henkiléstdhallinnon prosessit sisaltdvat ja kuinka nama prosessit liittyvat yrityksen
muuhun toimintaan.

Opinndytetytssa kaytettiin laadullista tutkimusmenetelmaa ja tutkimus toteutettiin teema-
haastatteluna. Tutkimuksessa oli mukana kolme henkil6d, joista jokainen oli ollut mukana
henkildstéhallinnon prosesseissa. Haastateltavat olivat olleet rekrytoijina ja perehdyttdjina
ja kehittdmassa henkildstdd. Jokainen haastateltava oli toiminut esimiehend. Opinndyte-
tyon padasialliset lahteet olivat kirjallisuuslahteita.

Tutkimus osoitti, etta henkildstéhallinnon (HR) prosessit eivat toimi yrityksessa, jossa kaik-
ki tutkimukseen osallistuneet tydskentelivat. Kaikki haastateltavat olivat padasiassa tietoi-
sia siitd, kuinka henkildstdhallinnon prosessien tulisi toimia ja kuinka niiden toimivuutta
voisi parantaa. Kuitenkaan kenelldkdan haastateltavista ei ollut aikaa kehittda HR-
prosesseja.

Opinnaytetyon teoria oli linjassa tutkimuksesta saatujen tulosten kanssa. Haastateltavat
olivat useista asioista samaa mieltd, ja he olisivat kehittaneet asioita samalla tavalla. Tut-
kimuksissa kaikista haastatteluista nousivat esille samat teemat. Henkiléstéhallinnon pro-
sessit ovat tarked osa henkiléston viihtyvyytta ja sitoutumista. Toimivat henkildstéhallinnon
prosessit voivat tehda yrityksesta halutun tyénantajan.

Avainsanat henkildstohallinnon prosessit, perehdyttaminen, rekrytointi,
osaamisen johtaminen
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The purpose of the present thesis was to review the processes of human resources used
in the target company. This thesis aimed at identifying what was included in the processes
and how these processes were taken into consideration in the other processes and the
strategy of the target company.

This thesis was carried out as qualitative research using theme interviews. Three persons
employed by the target company took part in the survey. They all participated in recruit-
ing, introducing new employees to organization and developing employees skills. The
theoretical background of this thesis was based professional literature related to recruiting,
the company strategies and human resource management.

The research showed that the processes of human resource were not working in the tar-
get company. It could be seen that the participants knew how to improve the HR process-
es in the company but they did not have enough time to get into this matter.

The answers of the interviews were in line with the theoretical background of this thesis.
The respondents the HR processes as an important part of the company. HR processes
makes employees not only enjoy but also commit to working at the company. Processes
the work well help make the company an attractive place to work.
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1 Johdanto

1.1 Opinndytety6n aihe ja tavoitteet

Opinnaytetyoni aiheena ovat henkildstéhallinnon prosessit. Tyon tarkoituksena on esi-
telld ja kuvailla henkildstohallinnon prosessit, ja luoda henkiléstohallinnon prosessit
yritys X:lle, sen toiveita ja tarpeita vastaaviksi. Valitsin henkiléstdhallinnon prosessit
oppindytetydni aiheeksi, koska koen niiden olevan tarkeita henkiléstdn viihtymisen
kannalta. Henkilostohallinnon prosesseja ovat rekrytointi, palkkaus, palkitseminen ja
henkildston kouluttaminen ja ne vaikuttavat henkildston tyytyvaisyyteen. Toimivat pro-
sessit ovat yritykselle erittdin tarkeat, jotta saadaan koko henkildstd tydskentelemaadn
samojen tapojen mukaan. Lisaksi prosessit luovat selkeyttd yrityksen toimintaan. Sel-
keys, yhteiset tavat ja tieto millaisessa tydymparistossa toimia, pitad henkiléstén moti-

voituneena ja tietoisena omista mahdollisuuksistaan.

Taman opinndytetyon tavoitteena on luoda yritys X:lle henkiléstdhallinnon prosessit,
jotka tukevat yrityksen strategiaa ja tavoitteita. Tyon tarkoituksena on esitella ja kuva-
ta henkildstohallinnon prosessit seka luoda teorian ja haastattelujen pohjalta yritykselle
X, sen tarpeita vastaavat henkildstohallinnon prosessit. Tyoni tutkimuskysymys on,
mita ovat henkilostdhallinnon prosessit. Tutkimusongelman tarkentavia kysymyksia
ovat:

e kuinka henkiléstéhallinnon prosessit liittyvat yrityksen muuhun toimintaan, ku-

ten strategiaan?

e millaisia ovat yrityksen osaamisen johtaminen, rekrytointi ja perehdyttdminen?

Tyon tavoite saavutetaan haastattelemalla yrityksen X tydntekijoitd. Lisaksi tarkoituk-
sena on luoda kuva siitd, millaisessa tilanteessa yritys on talla hetkelld ja kuinka yritys-
ta tulisi kehittda. Henkiléstdhallinnonprosessit luodaan haastatteluiden vastauksien ja

teoriatiedon pohjalta.



1.2 Henkildstohallinnon prosessit

Tyypillisia henkildstéhallinnon prosesseja ovat rekrytointi, perehdyttdminen, osaamisen
johtaminen, viestintd, palkitseminen, henkiléston kehittdminen, terveys ja turvallisuus.
Jokainen edelld mainituista on oma prosessinsa, jonka lapi vieminen vaatii osaavaa
henkilostéa. (Viitala 2004, 226.) Jokainen tydntekija joutuu kdymaan lapi lahes kaikki
henkildstohallinnon prosessit yritykseen tullessaan ja siellda tydskennellessaan. Aivan
aluksi tutuksi tulevat yrityksen rekrytointitavat ja perehdyttaminen. Vahan myéhemmin
tyontekija voi tarvita ty6terveydenhuoltoa ja koulutusta. Yritykselle tarkeita henkil6sto-
hallinnon prosesseja ovat rekrytointi, osaamisen johtaminen ja henkiléstdon kehittéami-
nen. Naiden avulla yritys takaa kilpailuedun muihin yrityksiin nahden, kun sillda on

osaava ja hyvin koulutettu henkildsto.

1.3 Tydn rajaus ja laadullisen tutkimuksen menetelma

Olen rajannut opinndytetydni kasittelemaan ainoastaan henkiléstéhallinnon prosesseja.
Henkilostohallinnon prosessit ovat tydssani paaroolissa, mutta esittelen jonkin verran
my&ds mita kaikkea henkilostohallinnon prosessien taustalla on ja miten henkiléstohal-

linnon prosessit liittyvat yrityksen liiketoimintastrategiaan.

Tassa opinndytetydssa on kaytetty laadullisen tutkimuksen menetelmaa. Mielestani
laadullisen tutkimuksen haastattelumenetelma sopii parhaiten aineiston keruuseen.
Haastattelun, erityisesti teemahaastattelun, valitsin, koska haluan saada tydntekijdiden
oman kuvauksen ja kokemuksen esille. Tavoitteena oli saada haastateltavat vastaa-
maan kattavasti esittamiini kysymyksiin. Haastateltavat saivat nahda haastattelukysy-

mykset etukateen ja valmistautua haastatteluun halutessaan.

Laadullisen tutkimuksen aineistonkeruumenetelmia ovat haastattelu, kysely, havain-
nointi ja erilaisiin teorioihin perustuva tieto. Tata aineistoa voidaan kayttaa rinnakkain,
eri tavoin yhdistettyna tutkittavan ongelman mukaan tai vaihtoehtoisina. Nama aineis-

tonkeruumenetelmat evat ole ainoastaan laadullisen tutkimuksen menetelmid, vaan



niitéd voidaan kayttaa myods maarallista tutkimusta tehtdessa. (Tuomi & Sarajarvi 2002,
73). Tyossani olen kayttanyt aineistonkeruuseen teemahaastattelumenetelmaa.

Haastattelu on joustava menetelmd, jossa haastattelija esittaa kysymykset haastatelta-
valle suullisesti. Haastattelija voi tarvittaessa toistaa kysymykset, selventaa kysymysta,
oikaista vaarinkasityksia ja keskustella haastateltavan kanssa. Haastattelun tarkein ta-
voite on saada haastateltavalta mahdollisimman paljon tietoa halutusta aiheesta, jolloin
haastattelukysymykset voi antaa haastateltavalle luettavaksi hyvissa ajoin ennen haas-
tattelua. Lisaksi haastattelun etu on, ettd haastattelija voi valita haastateltavansa, joilla
on tietoa ja kokemusta tutkittavasta asiasta. (Tuomi & Sarajarvi 2002, 75-76.)

Haastattelumuotoja ovat avoin, lomake- ja teemahaastattelu. Lomakehaastattelu on
kaikista maaritellyin eli strukturoitu, ja siina vastaajan on tarkoitus vastata kysymyksiin
tietyssa jarjestyksessa. Teemahaastattelu, jota kdytan tassa tybéssa, on puolistrukturoi-
tu haastattelu ja yleisin tutkimushaastattelumuoto. Tutkimusongelmasta poimitaan
tarkeimmat teemat ja aiheet, joihin haastattelussa taytyy saada vastaukset. Avoin
haastattelu, syvahaastattelu, on darimmilladn ldhes strukturoimaton haastattelu, jossa
tarkoituksena on keskustella tutkimusongelmasta. Syvdhaastattelussa ei valttdmatta
ole maariteltyna kysymyksia tai teemoja (Vilkka 2005 100-101, 104.)

1.4 Keskeiset kasitteet

Tassa luvussa on esiteltyna tyon keskeisimmat kasitteet, joiden tunteminen auttaa tydn

ymmartamista.

Henkilostohallinto pitdd huolta erilaisista henkilostdasioista. Henkildstéasioihin
kuuluvat henkilstérekrytointi, palkanlaskenta, henkiléstonkoulutus ja tydterveys-
huoltoon seka laissa maaritellyt asiat. (Lapin yliopisto.)

Osaamisen johtaminen on yrityksen taitojen ja tietojen hankkimista sekd osaami-
sen hyddyntamista yrityksen paamaarien saavuttamiseksi (Vanhala & Laukkanen &
Koskinen 2002, 222-223).



Strategialla tarkoitetaan yrityksen valitsemaa suuntaa, johon se haluaa kehitaa
toimintaansa. Strategialla tarkoitetaan myos sitd, kuinka téahan tavoitteeseen pads-
taan, eli pelisaantdja, paatoksia ja menettelyita. Strategia on siis johdonmukainen
toimintamalli. (Viitala & Jylha 2006, 69.)

Prosessi on joukko toisiinsa liittyneita toimintoja ja niiden toteutukseen tarvittavat
voimavarat (Laamanen & Tinnild 2009, 121).

Suorituksen johtaminen on tavoitteista sopimista, ohjausta ja tulostenarviointia.
Tavoitteet liittyvat toisiinsa koko aika toimivassa prosessissa. Prosessin tarkoitus on
parantaa osaamista ja suoritusta. (Sydanmaanlakka 2004, 233.)

Tiedon johtaminen on tiedon luomista, hankitaan, varastointia, jakamista ja kykya
soveltaa tietoa. Yksilon tieto muuttuu tiimin tiedoksi, ja hiljainen tieto muuttuu ha-
vaittavaksi tiedoksi. (Syddanmaanlakka 2004, 233.)

Henkilostohallinnon prosesseja ovat esimerkiksi rekrytointi, perehdyttéaminen,
viestintd, henkiloston kehittdminen, palkitseminen, terveys ja turvallisuus. Jokainen

osa-alue on oma prosessinsa.

Henkilostostrategia madrittelee organisaation suunnitelmat, jotka koskevat hen-
kildston kehittamista ja kouluttamista ja maarittelee sen, kuinka henkilostdstrategia
tukee liiketoimintastrategiaa (Armstrong 2006b, 37-38).

Henkilostopolitiikka maarittelee linjat sille kuinka arvoja, periaatteita ja strategi-
oita pitdisi soveltaa HRM:n osa-alueella (Armstrong 2006b, 4).

1.5 Opinndytetyon rakenne

Ensimmadisend lukuna on johdanto opinndytetyoni aiheeseen. Esittelen johdannossa
myo6s tydssa kaytetyn menetelman, laadullisen tutkimuksen, lyhyesti. Ensimmaisessa
luvussa ovat myos tyoni tavoitteet ja rajaus. Johdannossa ovat myds tarkeimmat kasit-
teet, joita kdytan tydssani.



Toinen luku maarittelee henkildstdhallinnon, sen tarkoituksen ja tavoitteet seka sen,
kuinka henkildstohallinto on liitoksissa strategiaan. Tassa luvussa on myds tarkempi
kuvaus henkilostostrategiasta ja siihen liittyvista hallinnollisista tehtdvista. Seuraava
luku erittelee henkiléstohallinnon prosessit ja kuvailee niiden tarkoituksen.

Neljannessa luvussa tutustutaan sen toimintaan ja analysoidaan sen nykytilanne. Seu-
raavissa luvuissa on kasiteltyna yrityksen tavoitteet, jotka se on asettanut toimintansa
parantamiseksi seka teemahaastatteluiden purku ja yhteenveto. Toiseksi viimeisessa
luvussa ovat kehitysehdotukset yrityksen X uusiksi prosesseiksi, ja viimeisessa kappa-
leessa ovat opinndytetyon johtopaatdkset ja kehitysehdotukset.

1.6  Yritysesittely

Yritys, jolle tdssa opinndytetydssa luodaan henkildstéhallinnon prosessit, pysyttelee
nimettémana. Olen nimennyt yrityksen Yritykseksi X. Yritys X on vuonna 2003 Suomes-
sa perustettu yritys, jonka paatoimialana ovat urheiluvalineet ja ulkoiluvdlineet. Se on
pk-yritys, jolla on tytdryhtiét Ruotsissa ja Yhdysvalloissa. Yrityksen palveluksessa on
alle 20 henkiléa. Moni henkilostosta on ollut yrityksen palveluksessa lédhes sen perus-

tamisesta saakka.

Yritys X:n perustaja tyoskentelee edelleen yrityksessa tuotekehityksessa. Yritys pysyt-
telee nimettbmand, koska sen toiminta on hyvin tunnistettavissa pienellakin kuvauksel-

la ja yritys haluaa kehittdd omaa toimintaansa ilman turhaa julkisuutta.

2 Henkilostohallinto

Henkildstohallinnon tehtavat liittyvat yrityksen toimintaan ja tydntekijoiden auttami-

seen. Tehtdvid ovat esimerkiksi tydsuhdeasiat, palkkahallinto, henkiloéston osaamisen
kehittaminen ja henkildston tydhyvinvoinnista huolehtiminen.



Henkildstohallinto sanana on suurelta osin korvannut tydntekijdiden johtamisen kasit-
teen. Sana henkildstohallinto kuvaa tarkemmin ihmisten johtamista organisaatiossa.
(Armstrong 20063, 3.)

2.1 Madrittely ja tarkoitus

Henkildstohallinto on maaritelty osaksi yrityksen strategiaa ja yhtendista lahestymista
organisaation johtamiseen. Tyontekijat edistavat yksildina ja ryhmana yrityksen pyrki-
mysta padsta tavoitteeseensa. Henkildstohallinto sisdltda useita eri toimintoja ja ne
ovat yhdistyneet HR-systeemiksi. Naihin kuuluvat HR-filosofia, -strategia, -politiikka, -

prosessit, -kaytannot ja -ohjelmat. (Armstrong 2006a, 3—4.)

Henkilostohallinto huolehtii organisaation johtamisesta ja kehittdmisestd. HR-strategia
ja -politiikka asettavat tavoitteet organisaation kehittymiselle, henkiléstdsuunnittelulle,
osaamisen johtamiselle seka tyontekijoiden terveys- ja turvallisuusasioille. HR antaa
ohjeistusta ja tukea tyontekijoille kaikissa heidan tarvitsemissaan asioissaan. (Arm-
strong 2006a, 53-54.)

2.2 Tavoitteet

Henkildstohallinnon tavoitteena on kyetd houkuttelemaan palvelukseensa haluamansa
henkil6t, sitouttaa heidat seka motivoida ja kannustaa heita loistaviin tydsuorituksiin,
palkita tyontekijoiden suoritukset ja kehittda heidan osaamistaan seka yllapitéa henki-
|6stdn tydkykyd, jotta he kykenevat hyviin tydsuorituksiin nyt ja tulevaisuudessa (Kau-
hanen 2003, 14).

Human capital management (HCM) on henkiléston osaamista. HCM on henkildsto, joka
tydskentelee organisaatiossa ja joihin yrityksen menestys perustuu. HCM:n tehtava on
pitda huolta organisaation osaamisesta ja sen kokoaikaisesta kehittdmisesta. HCM:n
tulee antaa ohjeistusta organisaation ihmisten johtamiseen niin strategisesti kuin kay-
tanndssakin. (Armstrong 2006a, 9.)



Palkitsemisen tavoitteena on motivoida tyontekijoité entista parempaan lopputulok-
seen. Sen tarkoitus on myds sitouttaa tydntekijat yritykseen esittamalla heille yrityksen
prosessit ja HR-politiikka. (Armstrong 20063, 9.)

Henkilostohallinnon tavoitteena on myos yllapitaa tyopaikan ilmapiiri sellaisena, etta
esimiehet ja tyontekijat viihtyvat ja padsevat parhaaseen mahdolliseen tulokseen. Ty6-
ilmapiirin luominen on osin HR-osaston tehtava. HR:n tulee luoda sellainen ilmapiiri,
jossa tydntekijat pystyvat ja haluavat antaa kaiken osaamisensa organisaation kayt-
téon. (Armstrong 20063, 9, 54.)

Henkildstohallinnon tulee toimia erilaisten ihmisten ja ryhmien valillda. Sen on myo6s
pystyttava tayttdmaan erilaiset tarpeet, joita organisaatio vaatii. HR antaa yhtendisen
mahdollisuuden kaikille. (Armstrong 20064, 10.)

2.3 Henkilostohallinto osana strategiaa

2.3.1 Yrityksen liiketoimintastrategia

Strategia maarittda organisaation tavoitteet, jotka yritys pyrkii saavuttamaan ottaen
kuitenkin huomioon ymparistonsa (Armstrong 2006a, 113). Strategian tavoite on pitka-
janteinen kehitysty6 ja kohdistuu usein siihen osa-alueeseen, josta strategian laatija on
vastuussa. Strategia on kokonaisvaltaista liikemiestaitoa ja taman vuoksi se on opera-
tiivista johtamista kattavampaa ja tahtda pidemmalle. Tarkeita kysymyksia strategian
kannalta ovat mita ja miten. Kehitysty® voi siis kohdistua projektiin, prosessiin, toimin-
takokonaisuuteen tai osastoon. Strategia ei kohdistu vain yrityksen johtoon, sité voi
kayttad mihin tahansa organisaation osaan tahansa. Se on osa laajempaa johtamisen
kasitettd ja strategiaosaamista tarvitaan kokoajan enemman, kun vastuut jaetaan use-

ammalle ja heilld on vastuu jostain toiminnan osasta. (Karl6f 2004 9, 19).

Strategiatydssa on syytd madritelld strategian suhteet koko sisdiseen organisaatioon
seka ulkomaailmaan. Strategiaprosessissa tulee tehda valinta jatketaanko yrityksessa

samalla tavalla kuin aikaisemmin ilman suurempia muutoksia eli ilman laaja-alaisia laa-



jentamissuunnitelmia. Yritys voi myds pyrkida kasvattamaan markkinaosuuksiaan ja
markkinoitaan tai tuomaan markkinoille uusia palveluita tai tuotteita. (Karlof 2004, 10,
18).

Yrityksen on tarkoitus asettaa itselleen oman tehtdvansg, joka jakautuu usein kolmeen
osaan. Ensimmainen osa kasittelee yrityksen toiminta-ajatusta. Toiminta-ajatus pohjau-
tuu yrityksen tarkoitukseen, miksi yritys on olemassa ja minkalaista tehtavaa se haluaa
tayttad. Toisessa osassa on yrityksen arvot. Arvot madrittelevat yrityksen arvopohjan ja
arvot, joita se haluaa noudattaa omassa toiminnassaan. Visio on kolmas ja viimeinen
osa yrityksen tehtdvista. Visio madrittelee sen, missa yritys ajattelee olevansa muuta-
man vuosien kuluttua. (Kauhanen 2003, 19.)

Strategiatydssa toimitaan menneisyyden, nykyisyyden ja tulevaisuuden valilla. Strategia
tyOssa tarvitsee siis analysoida mahdollisuuksia ja tarkastella yritysta eri kulmista. Yri-
tysta voi tarkastella ulkoa sisaan tai sisalta ulos. Ulkoa sisaan tarkastellessa tutkitaan
yritysta ympardivan maailman nakdkulmasta ja sisalta ulos katsoessa yritys tarkastelee
ympardivad maailmaa heidan nakdékulmastaan. Yleinen strategiatyon mallissa esiintyy
menneisyys, nykyisyys, ulkomaailma, tulevaisuus, mahdolliset muutosvaatimukset seka
toteutus ja seuranta. Perustana talle kaikelle toimii liikeidea tai toiminta-ajatus. (Karlof
2004, 33.)

Markkinoilla tarkoitetaan seka asiakkaan kysyntaa etta innovaatioita. Asiakkaan kysynta
muodostuu heidan tarpeistaan ja maksuhalukkuudesta, eli yritys haluaa toimittaa asi-
akkaille sellaisia tuotteita kuin he ovat halukkaita ostamaan. Innovaatio sivuuttaa sen
mita asiakas haluaa ostaa. Innovaatioilla pyritadan maarittelemaan asiakkaan tarpeita ja
kehittamaan tuotteita tyydyttamaan naitd tarpeita. Innovaation tarkoitus on tuottaa
uusi ja asiakkaan tarpeita paremmin vastaava tuote tai palvelu, jonka jalkeen asiak-
kaan kysynta kohdistuu uuteen ja paremmin heidan tarpeisiinsa sopivaan tuotteeseen
(Karlof 2004, 16.)



Liiketoimintastrategia eli kilpailustrategia on yksi perusstrategia. Liiketoimintayksikon
voi maaritelld seuraavien tekijoiden mukaan:
1. tarpeet ja kysynta
2. asiakkaat
3. tuotteiden ja palveluiden tarjonta
4. ydinosaaminen
5. Kkilpailuetu. (Karlo6f 2004, 12.)

Tarpeet ja kysynta tulisi pitaa erillddn, etenkin kun kehitys on suurta. Tarpeet ovat
usein pysyvia, kun taas kysynta vaihtelee kulloinkin sen mukaan, mika tayttaa kysyn-
nan tehokkaimmin. Asiakas on se, joka tekee ostopaatoksen ja madrittelee omat tar-
peensa. Tuotteiden ja palveluiden tarjonnan on tarkoitus tayttda asiakkaiden tarpeet.
Asiakkaan tarpeiden ymmartaminen antaa hyvan pohjan menestykselliselle liiketoimin-
nalle. Yrityksen ydinosaamisalueiden maaritteleminen helpottaa selvittamaan, mika ei
ole heidan ydinosaamistaan. Ydinosaamista ei voida ulkoistaa, mutta muun toiminnan
voi. jolloin sen voi ulkoistaa. Yksinkertaisesti kilpailuetu maaritelldan miksi asiakkaan
tulisi valita juuri kyseisen yrityksen tuote? Asiakas voi nimittdin valita, mista tuotteensa

ja palvelunsa ostaa. (Karléf 2004, 12-13.)

Tarvitaan aineetonta padomaa, jotta suunniteltu strategia toteutuisi kdytanndssa. Yri-
tyksen aineetonta padaomaa ovat strateginen osaaminen, tietokannat, tyokalut ja verk-
ko, jotka ovat myds osa strategiaa tukevaa verkostoa. Strategista osaamista ovat stra-
tegiset tiedot ja taidot, joita tarvitaan tyontekijoiltd strategian tukemiseksi. Yrityskult-
tuuriin tehtavat muutokset, joita tarvitaan motivoitaessa ja mukauttaessa henkildstda,

ovat myds yrityksen aineetonta padgomaan. (Kaplan & Norton 2002, 104.)

2.3.2 Henkilostostrategia

Henkildstostrategia on toiminnallinen eli operatiivisen tason strategia. Operatiivisten
strategioiden tehtdva on tukea liiketoimintastrategiaa ja auttaa toteuttaa sen sisaltda.

Henkildstostrategia luo suuntaviivat, joiden avulla varmistetaan liiketoimintastrategian
onnistuminen. Henkilostostrategiassa annetaan suunnitelma tarvittavan henkildstdn

maadrasta, osaamisesta henkilostdrakenteesta muutaman vuoden paahan ja kuinka
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suunnitelman toteutuminen varmistetaan. Henkiléjohtamisen tulee ohjata yritysta sen
visiota kohden, jolloin on hyva laatia henkilstdvisio. Henkilostdvisiossa tulisi tarkasti
maaritelld minkalaisten henkilostdvoimavarojen ja osaamisen varassa yrityksen liike-

toimintavisio aiotaan saavuttaa. (Viitala 2007, 61-62.)

Henkildstostrategian osa-alueita ovat osaamisen kehittdminen, henkiléston hankinta,
tavoitteiden maarittely ja seuranta, motivaatiosta ja sitoutumisesta huolehtiminen seka
johtamisen kehittdminen. Strategian maarittelee laajat ja keskeiset periaatteet, jotka
tulisi konkretisoida henkildstokaytannodissa sekd paivittdisessa johtamisessa. (Viitala
2007, 62.)

Henkilostévoimavarojen strategisella suunnittelulla maaritellddn ja asetetaan tavoitteet
henkildstostrategialle seka laaditaan henkilostopolitiikka eri osastoille. Suunnittelulla on
tarkoitus arvioida tulevaisuuden henkildstétarve niin maaran kuin myods laadun suh-
teen. Laadulla tarkoitetaan palkattavan henkildston osaamista. Henkildstévoimavarojen
suunnitelmaa tehtdessa pyritdan ottamaan huomioon yrityksen sisdinen ja ulkoinen

ymparistd, molemmat vaikuttavat suunnitteluun. (Kauhanen 2003, 21.)

Ulkoisen ympariston tutkimisella yritetdan ottaa selvaa, millaisia uhkia yritys voi kohda-
ta tai millaisia mahdollisuuksia yritys voisi saada. Ulkoisesta ymparistdsta tarkeimpia
vaikuttavia asioita ovat poliittinen tilanne, markkinoiden suhdannevaihtelut ja kilpailijat
ja asiakkaat. Suhdannevaihtelut vaikuttavat yrityksen tuottamien palveluiden tai tuot-
teiden myyntiin ja myynnin kehitykseen tulevaisuudessa. Toiminta maan poliittinen
tilanne vaikuttaa yrityksen tuontiin ja vientiin. Lisdksi maan hallinnon tekemat lait voi-
vat vaikuttaa toimintaan sekd esimerkiksi kuinka uudet lait vaikuttavat tyontekijoita
koskeviin lakeihin. (Kauhanen 2003, 22.) Kilpailijat ja asiakkaat seuraavat osin pakote-
tusti taloudensuhdannevaihteluita. Laskusuhdanne aikana kuluttajien ostovoima laskee,
koska yritykset ovat pakotettuja sadstamadn kuluissa ja joutuvat lomauttamaan tai
irtisanovat tyontekijoita. Vastaavasti noususuhdanteen aikana kulutus kasvaa ja asiak-
kaat ovat valmiimpia kuluttamaan enemman varojaan muuhunkin kuin aivan pakollisiin

menoihin.

Sisdinen ymparisto kasittdd organisaation henkiléstdon ominaisuudet. Henkilostéa tut-
kittaessa heidan ominaisuudet, vahvuudet ja heikkoudet vaikuttavat yrityksen toimin-
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taan. Muita vaikuttavia sisdisia asioita ovat henkilostdon ikarakenne, tieto- ja taitotaso
seka sitoutuneisuus omaan tyohon ja yritykseen. Moni edelld mainituista on I6ydetta-
vissa henkildstdhallinnon tydkaluista ja jarjestelmista ja niiden pohjalta voidaan luoda
kokonaiskuva henkiléstdn ominaisuuksista. Tata luotua kuvaa voidaan verrata organi-
saation tuleviin henkildéstévoimavaroihin ja tarvittaessa rekrytoida lisda tyévoimaa tai
vahentaa henkilostda tilanteen mukaan. (Kauhanen 2003, 24.)

Yrityksen henkiléstévoimavarojen tavoitteisiin vaikuttavat organisaation koko, rakenne,
kulttuuri seka se, minkalaisessa yrityksen elinkaaren vaiheessa organisaatio on. Orga-
nisaation ollessa suuri se ei ole kovin joustava, mutta suuresta koosta on myds etua.
Usein suurilla organisaatioilla on kadytettavissaan tietojarjestelmat ja hallinnossa toimi-
via henkil6ita, jotka pitdvat organisaation toiminnan pydrimassa. Organisaation elinkaa-
ri vaikuttaa henkildstomaaraan. Elinkaaren vaiheet on helppo hahmottaa, kun organi-
saatio on aloitus- tai kasvuvaiheessa ja talldin henkiléstdn maara on usein noususuh-
danteinen. Moni organisaation on kuitenkin hyvin vastahakoinen mydntamaan, etta
heidan toimintansa on jo kypsyysvaiheessa tai supistumisvaiheessa, jolloin toiminta on
jo mahdollisesti vahan hiipunut ja henkiloston vahentamistarpeet ovat mahdollisia.
(Kauhanen 2003, 24-25.)

Organisaation rakenne maaritelldan yleisesti sen mukaan, kuinka monta organisaation-
tasoa yrityksessa on, kuinka monta alaista esimiehelld on seka millaisessa suhteessa
tyotehtdvat ovat toisiinsa nahden. Rakenteeseen vaikuttavat johdon paatokset eri osas-
tojen koosta ja henkiléston madrasta seka minkalaisiin asioihin keskitytéan ja mitka
ovat sellaisia tehtdvid, jotka voi hajauttaa organisaation eri toimintoihin. Yksi yrityksen
perusorganisaatiorakenteita on tuotepohjainen jako. Tuotepohjaiseen jakoon kuuluvat

tuotanto, markkinointi, talous, tutkimus ja kehitys. (Kauhanen 2003, 25.)

Henkildstostrategian osia ovat organisaation- ja henkildston kehittdminen. Henkildston
kehittamismenetelmat auttavat organisaatiota kehittémaan ja kouluttamaan henkilés-
téadn. Koulutus on organisaation tapa hankkia osaamista. Kehityssuunnitelmat ovat
henkilokohtaisia ja jokaiselle tydntekijdlle luodaan oma suunnitelma. Suunnitelmassa
yhdistyvat yksilén ja organisaation tarpeet ja tavoitteet. Nama suunnitelma ei koske
ainoastaan henkildn tietoja ja taitoja vaan myds koko kyvykkyyden kehittamista. (Kau-
hanen 2003, 147.)
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Henkildston kehittyminen ja oppiminen on yksilén omalla vastuulla. Organisaation on
tarkoitus luoda puitteet, joissa henkild voi kehittaa itseaan. Henkilokohtaiset kehitty-
missuunnitelmat eroavat toisistaan suuresti, koska suunnitelmat riippuvat siita, millai-
sista lahtdkohdista lahdetaan liikkeelle. (Kauhanen 2003, 21.)

3 Henkildstohallinnon prosessit

3.1 Prosessit

Prosessi on toisiinsa liittyvia tapahtumia tai toimintoja, joiden toteuttamiseen tarvitaan
resursseja kuten tydvoimaa. Prosessit jaotellaan seka ydin- etta tukiprosesseiksi. Ydin-
prosessit ovat prosesseja, jotka tuottavat arvoa asiakkaalle eli asiakas kokee yrityksen
palvelusta hyotya omaan toimintaansa. Tukiprosessit tekevat mahdolliseksi ydinproses-
sin luomisen. Tyypillisia tukiprosesseja ovat esimerkiksi seurannat, osaamisen kehitta-

minen ja prosessien suunnittelu. (Laamanen 2009, 121-122.)

Henkilostohallinnonprosesseja ovat rekrytointi, perehdyttaminen, palkitseminen, henki-
|6ston kehittaminen, terveys ja turvallisuus seka tydsuhdeasiat. Rekrytoitaessa yritys
hakee palvelukseensa tarvitsemaansa osaamista. Perehdytykselld halutaan tutustuttaa
uusi tyontekijan yrityksen toimintaan, toimintatapoihin sekd omaan tehtavaansa. Hyva
perehdytys on perusta uuden tyontekijan saamiseksi mahdollisimman nopeasti tehok-
kaaksi. Palkitsemisella yritys kannustaa henkiléstéaan parempiin tuloksiin. Henkilostd
saa palkitsemisen kautta oman osansa yrityksen hyvasta tuloksesta, kun heille ja yri-
tykselle asetetut tavoitteet on saavutettu. Henkilostdon kehittéminen on yrityksen etujen
mukaista ja koulutuksilla yritys pitda henkiléstonsa kilpailukykyisend ja varmistaa, etta
henkildstolla on nykyaikaisin tieto kaytettavissaan. Henkiloston ollessa ajan mukaisesti

koulutettu, yrityksen tieto-taito kehittyy henkildstén kehittymisen myoéta.

Yksi henkildstéhallinnon prosessi on tydterveyshuollosta ja ty6turvallisuudesta huoleh-
timinen. Nailld kahdella prosessilla varmistetaan henkilston tydkyky ja sen yllapitami-

nen. Terveys voi olla myos esimerkiksi tydergonomiasta huolehtimista ja sen ajoittaista



13

tarkastamista. Henkiloston hyvinvoinnista huolehtimisen tulisi olla ennalta ehkdisevaa,
jotta yritys valttyisi pidempijaksoisilta sairauspoissaoloilta.

Opinndytetytssani kasittelen tarkemmin rekrytointia, perehdyttamista, osaamisen joh-
tamista seka tydntekijan irtisanomista.

3.2 Osaamisen johtaminen

Sydanmaanlakka madrittelee osaamisen seuraavasti: “Osaaminen muodostuu tiedoista,
taidoista, asenteista, kokemuksista ja kontakteista”. Nama ovat osia, joista osaaminen
koostuu ja konkreettinen osaaminen nakyy ihmisen toiminnan kautta. Kaikki ylla maini-
tut osa-alueet ovat sidoksissa toisiinsa, esimerkiksi kokemuksen osuus on merkittava.
Ilman riittdvaa kokemusta, ei voi olla oikeanlaista tai riittdvéaa osaamista. Ihminen ei
valttdmattd edes tiedosta osaavansa jotain erityistd. Ilman osaamisen tiedostamista, ei
voida hyddyntaa siitéd kaikkea. Organisaatiossa kaiken tiedon siirtdminen ja jakaminen
on elinehto, jotta yrityksen toiminta sdilyy tehokkaana. (Sydanmaanlakka 2004, 150-
151.)

Osaamisen johtaminen on melko uusi kasite, se on tullut kayttéon vasta 2000- luvulla.
Organisaatioilla on ollut aikaisemminkin ongelmia sailyttaa ja herattda osaavien tyonte-
kijdiden mielenkiinto, nyt sille on annettu kasitteellinen nimike: osaamisen johtaminen.
Osaamisen johtaminen sisaltéa tyontekijdiden houkuttelemisen yritykseen, motivoimi-
sen, sitouttamisen ja kouluttamisen. Taman avulla saadaan pidettya organisaatiossa
osaava henkilostd, joka on jokaisen yrityksen suurin voimavara. (Armstrong 2006a,
389-390.)

Osaamisen johtamisenprosessi lahtee liikkeelle organisaation visiosta, strategiasta ja
tavoitteista. Prosessin tavoitteena on jatkuva osaamisen kehittyminen, jotta yritys pys-
tyy suoriutumaan tehtdvistéan. Osaamisen tarpeet on siis maariteltava jo strategiasta
lahtien. Kun organisaation visio, strategia ja tavoitteet ovat kirkkaat, tulee selvittaa
mikd on organisaation tarkoitus ja millaista osaamista yritys tarvitsee saavuttaakseen
tarkoituksensa. Talléin on madritelty organisaation ydinosaaminen, joka on yrityksen
kilpailuetu. Ydinosaaminen tule konkretisoida organisaation eri tasoilla osaamiseksi ja
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osaamisalueiksi. Osaamiskeskuksia ovat organisaation eri osastot, kuten taloushallinto
ja tuotekehitys. Naiden osastojen on tdrkeda luoda lisdarvoa ja sillé on tietynlainen
erityisosaaminen hallussa. Osastojen on helppo vieda osaamisen kartoitus yksilétasolle,
talla tasolla eri osaamiset voidaan my0s luokitella eri osaamisalueiksi ja osaamisalueet

ovat taas yrityksen ydinosaamista. (Sydanmaanlakka 2002, 122-123).

Yritykselle on tarkeda maaritelld osaamisen kysyntd, tarjonta seka yleinen koulutustar-
jonta. Ndiden tietojen avulla yritys maarittelee oman osaamisstrategiansa, eli mita
osaamista yritys aikoo hankkia nyt ja tulevaisuudessa. Osaamisen kehittamistd ovat
koulutuksen liséksi tehtdvankierto ja partnership- toimina. (Sydanmaanlakka 2002,
124).

3.3 Suorituksen johtaminen

Suorituksen johtaminen luo kaytdnndnlaheisen perustan ja on henkilostéjohtamisen
perusprosesseja (Sydanmaanlakka 2004, 111). Yrityksen tehokas toiminta johtaa me-
nestykseen. Tehokas toiminta luo kilpailuetua kilpailijoihin nahden, ja tehokkuutta on,
kun tietylld maardlld rahaa tai henkildstda yritys saavuttaa maksimaalisen tuloksen.
Yrityksen tehokkaan toiminnan taustalla on tehokkaasti toimiva henkildsto ja sen kyky
organisoida tehtavat ja kehittda toimintaa entistd tehokkaammaksi. Suorituksen johta-
misessa on oleellista tavoitteiden asettaminen ja palkitseminen. Asetettujen tavoittei-
den tulee olla selkedt ja mitattavissa olevat. Asetettujen tavoitteiden taytyttya, tyonte-
kijat palkittaan heidan tekemastadn tehokkaasta toiminnasta ja tyosta. (Viitala 2007,
132.)

Suorituksen johtaminen on erittdin térkea osa henkiléstdéjohtamisen prosessia, ja se on
pohjana ja edellytyksend monelle muulle henkiléstdéjohtamisen prosessille. Suorituksen
johtamisen tarkoitus on, etta yksild, tiimin ja koko organisaatio tietavat

e mika on toiminnan tarkoitus

e mitka ovat tarkeimmat tavoitteet

e miten palautejarjestelma toimii

e minkalaista osaamista tarvitaan. (Sydanmaanlakka 2002, 75.)
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Suorituksen johtamisessa on tavoitteena jatkuva suorituksen parantaminen. Paranta-
minen kohdistuu operatiivisen tehokkuuden parantamiseen, asiakastyytyvaisyyden ko-
hottamiseen tai hyvinvoinnin yllapitamiseen. Suorituksen johtamisen prosessissa on
tarkoitus yhdistda organisaation ja yksilon tavoitteet. Suorituksen parannusta tulee
tarkastella yksilén, organisaation ja ymparistén nakdkulmasta. Suorituksen johtaminen
prosessina kasittaa tavoitteiden asettamisen, seurannan seka valmennuksen, palaut-
teen ja kehittdmisen. Prosessissa keskitytdan entista enemman seurantaan, valmenta-

miseen ja kehittamiseen. (Sydanmaanlakka 2002, 72-77.)

Suorituksen johtamisen prosessi toteutuu koko organisaatiossa yksilon, tiimin ja orga-
nisaation eri tasoilla. Tarkeimmat tyokalut ovat suunnittelukokoukset, kehityskeskuste-
lut ja paivittdisjohtaminen. Suunnittelukokoukset pidetdan, kun johdetaan tiimi-, osas-
to- tai organisaatiotasolla, kun taas kehityskeskustelut pidetdan puhtaasti yksilétasolla.
Paivittaisjohtaminen luo perustan koko suorituksen johtamiselle, ja jos paivittaisjohta-
mista ei hoideta kunnolla, jaa suunnittelukokouksien ja kehityskeskusteluiden anti va-
haiseksi. Suorituksen johtamisen prosessin onnistuminen edellyttdd henkiléstdosaston
ja lahiesimiehien hyvaa yhteistyotd. Kaikki vastuu ei ole ainoastaan henkildstbosastolla,
vaikka sen tehtava on luoda tydkalut ja antaa tukea esimiehille. Suorituksen johtami-
sen ulottuvuuksia ovat tavoitteet, kohderyhma, osaprosessit, ajanjakso, tydkalut, omis-
tajat, lahtdkohdat ja kytkennat. (Sydanmaanlakka 2002, 72—78.)

Organisaation nakdkulmasta yksilon, tiimin ja yrityksen tavoitteiden tulisi olla yhden-
suuntaiset koko organisaatiossa. Tama onnistuu silloin, kun suorituksen johtaminen on
kytketty selkeasti yrityksen muihin suunnitteluprosesseihin. Tarkeaa on huomata, etta
suorituksen johtaminen kulkee strategia tasolta paivittaiseen johtamiseen ja toisinpain.
Molemmin suuntainen palaute ja kehitys ovat edellytys tehokkuudelle ja jatkuvalle suo-
rituksen johtamiselle. (Sydanmaanlakka 2002, 79-80.)

Yksild haluaa yhdistaa ja liittdéd oman toimintansa organisaation toiminnan tarkoituk-
seen. Tata auttaa, etta yksild on tietoinen organisaation visiosta sekd oman yksikkdnsa
tavoitteista. Vision ja tavoitteiden avulla yksil6 hahmottaa oman tehtavansa tarkoituk-
sen ja pystyy vertaamaan omaan tehtdavaansa organisaation arvoihin ja kulttuuriin.

Naiden lisdksi on hahmotettava, mitka ovat avaintehtdvia ja millaista osaamista ne vaa-
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tivat. Suorituksen johtamisen tulisi edelld mainittujen liséksi tarjota yksilélle mahdolli-
suuden kehittya suorituksen ja osaamisen tasolla. (Sydanmaanlakka 2002 81.)

3.4  Tiedon johtaminen

Tiedon johtamisen tarkoitus on luoda, hankkia, jakaa, varastoida ja soveltaa tietoa.
Naissa prosesseissa yksilon tieto muuttuu tiimin tiedoksi ja piileva tieto muuttuu havait-
tavaksi tiedoksi. Tavoitteena on soveltaa jo olemassa olevaa tietoa paatoksenteossa.
Tiedon johtamisen tarkein tavoite on pystya jatkuvasti soveltamaan uutta tietoa kay-
tantdon. (Sydanmaanlakka 2002, 165.)

Tiedon johtaminen on epamaarainen kasite, kaikki lahtee liikkeelle organisaation tavoit-
teista ja strategiasta. Ne maarittelevat, millainen tieto on merkityksellistéd organisaation
kannalta. Liséksi organisaation on tarjottava tukijarjestelma, joka auttaa tiedon luomis-
ta, hankkimista, jakamista, varastoimista ja soveltamista. Yksilon ja tiimin halu ja kyky
oppia uutta, jakaa, vastaanottaa ja soveltaa tietoa ovat erittdin tarkeda organisaatiolle.
Tiimi on organisaation oppimisen ja tiedon jakamisen ydinyksikkd. Osallistavalla johta-
misella, avoimuudella ja epamuodollisella viestinnalld tuetaan tiedon johtamista. (Sy-
danmaanlakka 2002, 165.)

Tieto on dataa ja data synnyttda informaation. Data on numeroita, kuvia, tekstid tai
niiden erilaisia yhdistelmid. Data on irrallista tietoa, joka ei sisalld minkaanlaisia suhtei-
ta. Informaation voi olla sahkdpostiviesti tai artikkeli. Olennaista on kuitenkin, ettd na-
emme informaation osana laajempaa kokonaisuutta, ymmarramme sen merkityksen ja,
ettd raaka data on esitelty selkedammadssa muodossa. (Sydanmaanlakka 2002, 176—
177.)

Tiedon kasite on laajempi, syvallisempi ja monimutkaisempi kuin informaation ja datan
madritteleminen. Tieto sisaltdd monenlaisia elementtejd, se on ihmisissa ja se syntyy ja
sita kasitellagn aivoissa. Se syntyy ajattelemalla ja kokemusten kautta, se on lahella
toimintaa. Tietoa arvioidaan paatdsten ja toiminnan perusteella, parempi tieto johtaa
parempaan toimintaan. Kokemuksen kautta syntyva tieto voi syntya kokouksessa,
kurssilla, kirjaa lukemalla tai kehityskeskustelussa. (Sydanmaanlakka 2002, 178.)
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Henkildstohallinnon rooli on varmistaa, etta tarkein tieto, organisaation menestymisen
kannalta, sdilyy organisaatiossa. Henkil®, jolla on tietoa, tulisi jakaa tietonsa muiden
tyontekijoiden kanssa ja yrityksen tulisi sdilyttaa tieto organisaatiossa, koska se luo
kilpailuedun muihin yrityksiin verrattuna. (Foot & Hook 2008, 21.) Henkildstdhallinnon
tehtava on myds kehittaa henkildston tieto tasoa, jotta heidan taitonsa ovat ajan tasal-
la.

3.5 Rekrytointi, haastattelu ja valinta

Rekrytointi ja valinta prosessin tarkoitus on I6ytda parhaat mahdolliset tyontekijat pie-
nilld kuluilla tdyttdmaan tarvittava tydnvoiman tarve. Rekrytoitavien tydntekijoiden
maadra tulee selvittdd ja mita tehtavia he tulevat organisaatioon tekemaan. (Armstrong
2006a, 409-410.) Rekrytoinnin ensimmainen askel on maarittaa tarvitaanko lisaa tyon-
tekijoitd vai voidaanko avoimeksi jaava tehtdava hoitaa tydtehtdvien siirroilla muille
tyontekijoille. Rekrytointitarpeen madritteleminen on esisijaisesti henkiléstdhallinnon ja
funktion esimiehen tehtdva. Avautuva paikka voi olla kokonaan uusi tydtehtava, joka
on suunniteltu ja kehitetty organisaation strategian mukaan. Tehtdva voi olla my6s jo
olemassa oleva tyotehtdva, josta nykyinen tyontekija on irtisanoutunut, siirtynyt elak-
keelle tai hanet on irtisanottu. Rekrytoinnin tulee olla tarkoin suunniteltua ja yhdenmu-

kainen organisaation strategian ja tavoitteiden mukainen. (Foot & Hook 2008, 145.)

Tyoétehtava tulee arvioida ja analysoida ennen kuin siihen aletaan hakea uutta tydnteki-
jaa. Tehtavan analysointi on prosessi, jonka tarkoitus on koota yhteen tarvittava tieto
tyotehtdvastd ja millaista suoritusta ja taitoa tarvitaan tehtdvan hoidossa. Kerdtysta
tiedosta luodaan tydnkuvaus ja tehtavaan vaadittava koulutus ja taidot. Samalla tavalla
arvioidaan uuden tehtdvan vaatimukset ja niiden perusteella luodaan tyonkuvaus seka
hakija vaatimukset. Uuden tehtavankuvan luominen vaatii enemman johtamistaitoa ja
arvostelukykya. Tyonkuvauksen tulee sisaltda tydnimikkeen, vastuut, tyontarkoituksen
ja paapiirteittdin tyétehtavat. (Foot & Hook 2008, 146, 149.)

Tehtdvan voi olla haussa internetissa tai sanomalehtien sivuilla. Organisaation tulee
itse pohtia ja maaritella missa sen kannattaa mainostaa avointa tydpaikkaansa. Avoi-
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men tehtavan nakyvyyteen vaikuttaa myos rekrytointiin annettu budjetti, onko organi-

saatiolla varaa mainostaa tehtavaa sanomalehden sivulla.

Haun paatyttya ja kaikkien hakemusten saavuttua, organisaation on kyettava valikoi-
maan kaikkien hakemusten seasta ne, joita he haluavat haastatella tehtavaa varten.
Organisaation on huomioitava se, etta kaikki hakijat eivat valttamatta ole heille juuri
sopivia tyontekijoita kyseiseen tehtavaan. Hakijat voivat kuitenkin olla mahdollisia asi-
akkaita. Tasta syysta on huolehdittava, etta hakijat saavat organisaatiosta positiivisen
vaikutuksen, vaikka ei tulisikaan valituksi tyétehtavaan. (Foot & Hook 2008, 165-166.)

Tyodntekijan valinta organisaatioon tapahtuu usein haastattelun ja ansioluettelon perus-
teella. Yleisin haastattelutapa tapa on yksil6llinen haastatteleminen, “face to face”.
Toinen melko yleinen on haastattelu paneeli, jossa on organisaation puolelta useampi

henkild paikalla ja haastattelevat yhta tydntekijaa kerrallaan. (Armstrong 2006a, 430.)

3.6 Perehdytys

On jonkinlainen kulttuurishokki siirtya tyopaikasta toiseen, jokaisessa yrityksessa on
omanlainen kulttuurinsa tehda téita ja toimia. Moni tyontekija vaihtaa tydpaikkaa juuri
kulttuurierojen takia. Tydskentely kulttuurierot tuovat hetkellisen muutoksen arkirutii-
neihin. Esimiehen ohjeistus ja kollegoilta oppiminen ohjaa uutta tydntekijaa toimimaan
uudessa organisaatiossa. Organisaation tuleekin miettid, mita asioita se uskoo henkilon
tarvitsevan tehdakseen tydnsa ja tehdakseen sen vield tehokkaammin. (Foot & Hook
2008, 291.)

Perehdytys tarkoittaa kaikkea, mika auttaa uutta tyontekijaa oppia tuntemaan tydyhtei-
sdnsa ja sen toiminta-ajatuksen, liikeidean seka tavat. Uuden henkildn tulee myds tu-
tustua kollegoihinsa, tydpaikan muihin tydntekijoihin ja asiakkaisiin seka tietenkin
oman tydnkuvaansa ja siihen millaiset odotukset on hanen toiminnalleen. Ideana on
luoda uudelle tydntekijalle mydnteisen kuvan ja kokemuksen yrityksesta ja omista ty6-
tehtavistda. (Kauhanen 2003, 146.)



19

Perehdytyksen tarkoitus on uuden henkildn perehdyttdminen organisaatioon ja yrityk-
sen tyétapoihin. Kunnollinen perehdyttdminen nopeuttaa uuden tydntekijan tyttehon
nousun optimaaliselle tasolle mahdollisimman nopeasti. Vastuu perehdytyksesta on
ensisijaisesti esimiehelld, mutta perehdytyksen voi tehda myds tiimi tai osasto, johon
uusi tydntekija sijoitetaan. Tarkeinta on suorittaa perehdytys mahdollisimman pian ty6-
hon tulon jalkeen ja perusteellisesti. Perehdytyksen ollessa perusteellinen valtytaan
virheiltd, mahdollisilta taloudellisilta vahingoilta ja tyétapaturmilta (Kauhanen 2003,
87.) Uuden tyontekijan tulisi kuitenkin antaa tuoda esille uusia ja ulkopuolisia ajatuksia.
He katsovat organisaation toimintaa ulkopuolisena ja voivat antaa kehitysehdotuksia
sen toiminnasta ja toimintatavoista. On helpompi kehittda toimintatapoja, kun kasitte-
lee niitda ensimmaisia kertoja, ei tule jamahtaneeksi vanhoihin tapoihin. (Helsila 2009,
49.)

Perehdytyksen tavoite on sitouttaa tyontekijat organisaatioon ja pyrkia estdmaan liian
aikainen organisaatiosta lahteminen. Tydntekijan ymmarrettyd organisaation toiminta-
tapa, han usein haluaa pysya organisaation palveluksessa. Perehdytyksessa ensivaiku-
telma on yhta tarkea kuin uuden ihmisten tapaaminen. Uuden tydntekijan esittely muil-
le organisaation tyontekijbille luo suhteita tydntekijoiden valille ja tekee organisaatiosta

enemman inhimillisen. (Armstrong 2006a, 472—473.)

Jokaiselle uudelle tydntekijdlle tulisi luoda yksildllinen perehdytyssuunnitelma, jossa
kdydaan kaikki organisaation tarkeimmat asiat lapi. Lisaksi on tehtdva riittdvat jarjeste-

lyt, jotta muut tydntekijat voivat esitelld oman alueensa tulokkaalle.

3.7 Irtisanominen

Organisaatiolla on monta tapaa kertoa mahdollisista irtisanomisista. Tulevista muutok-
sista kertominen on valttamatdonta, mutta johdon ja henkildston on paastava vuoropu-
heluun keskenaan. Koko henkiléstdn on tarkea tietda mita tapahtuu, vaikka vahennyk-
set eivat heitd koskisi. Vuoropuhelun tarkein tehtava on valittaa informaatiota, mutta
myo6s varmistaa ettd henkildstd on kuullut viestin ja ymmartanyt sen sisallén. Henkilds-
télla tulee myos olla mahdollisuus kertoa mielipiteensa asiasta ja vaatia perusteluita
tehtaville paatoksille. Heiltd tuleva palaute kertoo johdon ja esimiesten asiallisuudesta
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ja vaivautuneisuudesta yms. kyseisessa tilanteessa. Henkiléston on myds saatava tie-
tda, missa aikataulussa tapahtumat alkavat toteutua. (Kurtén & Salminen 2004, 39,
45-46.)

Organisaation johdon on hyva ennakoida mahdolliset muutokset yrityksen liiketoimin-
nassa ja markkinoissa, jolloin johdolla on aikaa sopeuttaa henkiléstén maaraa hallitusti
jo hyvissa ajoin. Tall6in yritys voi hyodyntaa luonnollista poistumaa valttaakseen irtisa-
nomisia. Luonnollisella poistumisella tarkoitetaan esim. henkildiden siirtymista elakkeel-
le. (Kurtén & Salminen 2004, 52.)

Tybdsopimuslaki maarittelee melko tiukasti irtisanomisperusteita. Tyénantajan on nou-
datettava niitd ja tyontekijan kanssa tehtya tydsopimusta. Tydnantaja voi irtisanoa tois-
taiseksi voimassa olevan tydsopimuksen painavasta ja asiallisesta syystd. Painavana
syyna voidaan pitad tydsuhteeseen olennaisesti vaikuttavien velvoitteiden vakava rik-
kominen tai laiminlydntid. Painavana syyna voidaan myds pitda tydntekoedellytysten
olennaista muuttumista, joiden vuoksi tydntekija ei endaa kykene tekemaan tyotaan.
Irtisanomissyyn asiallisuutta ja painavuutta arvioitaessa tulee ottaa huomioon tyonteki-

jan ja tyonantajan olosuhteet kokonaisuudessaan. (Tyosopimuslaki, 7 luku, 1 §-2 §.)

Tydntekija tai tydntekijoita voidaan irtisanoa taloudellisista tai tuotannollisista johtuvis-
ta syistd, talldin tydn maara on vahentynyt olennaisesti ja pysyvasti. Tydsopimusta ei
kuitenkaan voi irtisanoa, jos tyontekija voidaan sijoittaa tai kouluttaa uudelleen toisiin

tehtaviin. (Tyoésopimuslaki, 7 luku 3 §.)

Tarkeinta on, ettd irtisanottava kuulee irtisanomisen omalta esimieheltdén. Tama kuu-
luu esimiehen tehtdviin, kuten myds rekrytointi. Irtisanomiseen voi osallistua myo6s
esimiehen esimies, jos esimies on nuori tai kokematon taman tyyppisissa keskusteluis-
sa. Irtisanomisista tulee ilmoittaa mahdollisimman pian paatdksen synnyttyd, ei ole
kenellekdan hyddyksi pitkittaa paatdksen ilmoitusta. Ensisijaisesti on kerrottava irtisa-
nottavalle, mutta myds informoitava koko henkildstéa tapahtuneista muutoksista. Epa-
varmuus on kaikista pahinta mahdollisesti irtisanottaville kuin myds jatkavalle henkilds-
tolle. (Kurtén & Salminen 2004, 86-87.)
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Muutostilanteissa korostuvat johtaminen ja esimiesty®. Johdon tulee nayttda suuntaa,
olla Iasnd, kommunikoida, olla oikeudenmukainen, antaa palautetta ja kuunnella. Muu-
tostilanteiden jalkipuinti on osa prosessia, ja siitd voivat oppia niin johto kuin henkil6s-
tokin. Tavallisimpia virheita ovat viestinnan mitattémyys, huono suunnittelu ja Kiire.
(Kurtén & Salminen 2004, 76-77.)

Irtisanominen on valitettava asia, mutta pakollinen asia. Irtisanomisia tapahtuu usein
esimerkiksi lama-aikana seka laskusuhdanteessa, jolloin organisaation pyrkivat saasta-
maan ja yrittavat tehostaa toimintaansa. (Armstrong 2006a, 479.)

Irtisanomisen ei valttamatta tarvitse tulle pakottavana asiana organisaation puolelta.
Organisaation voi tarjota tyontekijoilleen mahdollisuuden irtisanoutua seka tarjota jon-

kin laista sopimusta, niin sanottu irtisanoutumispaketti. (Armstrong 2006a, 480.)

Irtisanominen on ehdottomasti asia, jonka pitdisi olla HR-osaston ja esimiehen hoidet-
tavana oleva asia. HR-osaston tehtdva on tehda organisaatiosta poistumisen mahdolli-
simman helpoksi, jotta lahteva tyontekija ei koe olevansa hylatty tai epasuosittu. (Arm-
strong 2006a, 480.)

4 Yritys X

4.1 Yrityksen nykytilanne ja analysointi

Yritys X:lIa ei talld hetkelld ole toimivia ja kaikkien organisaation jasenten kdytdssa ole-
via prosesseja. Lisaksi henkilostohallinnon prosessit puuttuvat kokonaan. Talla hetkella
jokainen osasto hoitaa asiat omalla tavallaan ja eri osastot ovat luoneet omat proses-

sinsa. Yritys X:n toiminta ei ole yhtenaistd, kun osastot toimivat itsendisesti ilman koko

organisaation kattavaa ohjeistusta.

Organisaatiossa on henkilostdhallinto asioita hoitava henkild. Han ei kuitenkaan hoida
henkildstohallinnon tehtdvia kokopaivaisesti, eika hanelld ole HR-tehtavien hoitoon kay-
tettavaksi suunniteltuja tyétunteja. Yritys X:n henkildstohallinto on siis yhden tydnteki-
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jan sivutoimi. Henkildstdhallintoa ei kaytéannossa ole lainkaan, eika siita talla hetkella
ole hydtya eri osastoille ja yksittaisille tydntekijoille.

Yrityksen X kaytdssa on henkildston kasikirja, joka jaetaan jokaiselle uudelle tydnteki-
jalle hanen tulessaan yrityksen palvelukseen. Kasikirjassa kuvaillaan, kuinka yrityksessa
toimitaan yleisella tasolla, mutta yksittaisiin asioihin siina ei ole otettu kantaa. Perehdy-
tyksesta henkiloston kasikirjassa ei ole minkdanlaista mainintaa. Kasikirja kuvaa melko
hyvin tydaikaan liittyvat asiat seka riipaisee tyoterveytta ja yrityksen tyGilmapiiria pin-
nalta.

Henkilostd kasikirjan mukaan uusi tyontekija tulisi perehdyttda ensimmaisen viikon
aikana. Perehdytyksen kohdalla on maininta perehdytysohjelmasta, mutta tata ohjel-
maa ei ole koskaan luotu loppuun. Tyétehtdvien perehdytyksen lisdksi on vain mainin-
ta, ettd henkilosto kasikirja tulee kdyda lapi ensimmaisen viikon aikana. Perehdytykses-
sa ei ole minkaanlaista mainintaa siita, ettd jokaisen osaston tulisi esitelld oma osaami-
sensa. Kaytannossa kuitenkin jokainen osasto esittelee toimintansa ja sen, ketka kaikki

ylipadtaan tydskentelevat osastolla.

Yritys on viela suhteellisen nuori, mutta silta puuttuvat kaikki prosessit lahes kokonaan.
Kokonaisuudessa yritykselle tulisi luoda prosessit muuallekin kuin henkiléstéhallintoon.
Henkildstohallinnon ndkokulmasta yritys X:n prosessit puuttuvat kokonaan. Yrityksella
on tapahtumaketjuja, joita voisi I6yhasti kutsua prosesseiksi. Nama tulisi kdayda lapi ja
kuvata prosessiksi. Henkiléstohallinnon prosessien puuttuminen saa HR-osaston ndyt-
tamaan siltd, kuin sita ei hoidettaisi ollenkaan. Lisaksi tydntekijdiden luottamus karsii,

kun yrityksen toiminnalle ei ole selkeita saantdja ja rajoja.

Mielestani henkildstd karsii eniten henkildstdhallinnon puuttumisen takia. Tydntekijoilla
ei ole selvilla selvasti henkilda, joka tietdisi henkildstdhallinnon asiat, kuten tyéterveys-
huollon yms. Lisaksi kun koko yrityksesta puuttuvat prosessit, korostuu tiedottaminen.
Kun ei ole tarkkaa tietoa siitd, miten toimitaan, tulisi tiedottaa jokaisessa vaiheessa.

Talloin tyontekijoiden keskuuteen ei synny epatietoisuutta tai vaaraa tietoa.
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Kokonaisuudessaan yritys X:n tilanne on huono eika tilanne parane, ennen kuin yrityk-
sen johto ja johtoasemissa olevat henkil6t tekevat paatoksia prosessien kehittamisesta.

Henkildsto ei ole tyytyvadinen, ja tyytymattomyys voi ndkya yrityksesta poistumisena.

4.2  Yrityksen tavoitteet

Yritys X:n tavoite on saada toimivat prosessit, joilla se pystyy tehostamaan liiketoimin-
taansa, erityisesti HR-prosessien luominen on tarkead. Prosessien tarkoitus on selkeyt-
taa organisaation tehtdvia ja toimia. Organisaatiossa tarvittavien tehtdvien maarittelyn
jalkeen on helpompi luoda ty6tehtdavien kuvaukset henkilostolle. Toimivat prosessit
luovat varmemman perustan tyotehtaville ja saavat heidat sitoutumaan paremmin yri-

tyksen toimintaan.

Tydtehtavien kuvaus on tarpeellinen, koska kuvauksia ei talla hetkella ole lainkaan.
Tehtdvakuvaukset auttaisivat tarkentamaan tydntekijoiden tehtdvien sisaltéa ja tallin
voitaisiin vertailla, kenelld on mitdkin tehtavia hoidettavana. Valtyttdisiin saman asian
hoitamiselta useaan kertaan. Tyotehtdvien tarkkakuvaus tekisi yritys X:n toiminnasta

tehokkaampaa, jolla on myos vaikutus yrityksen taloudelliseen menestymiseen.

Rekrytoinnin, perehdytyksen ja osaamisen johtamisen on tarkoitus helpottua ja tulla
enemman suoraviivaisemmaksi, kun on valmis malli, jota noudattaa. Organisaatioon
halutaan rekrytoida osaavaa ja motivoitunutta henkilostda sekd heidan perehdytyksen-
sa halutaan tehda mahdollisimman sujuvasti. Hyvalla perehdytykselld on tarkoitus si-
touttaa tyontekijat yritykseen pidemmaksi ajanjaksoksi. Silla halutaan myds saada
tyontekijan tehokkaaksi mahdollisimman nopeasti uutteen tehtdvaan tultuaan. Pereh-
dytyksen ollessa perusteellinen uusi tyontekija saa heti selkedn kuvan yrityksen toimin-
nasta ja hanen on ndin helpompi hahmottaa omat tydtehtavansa yrityksen paivittaises-

sa toiminnassa.

HR-prosessien halutaan olevan johdonmukaisia ja niiden tulisi olla koko henkiléston
nahtdvissa. Yrityksen X tavoite on saada henkiléstohallinto toimimaan prosessien kaut-
ta ja uusien organisointien kautta. HR-osaston toimintaa halutaan myds tehostaa ja
saada henkilstovastaavalle henkildston luottamus. Henkilostovastaavan saa luotta-
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muksen henkildstoltd, kun prosessit ovat selkeitd ja niiden noudattaminen ei vaadi
ponnisteluja. Lisaksi luottamuksen luontiin tarvitaan kokopadivaista henkilostévastaavaa,

jolla on aikaa hoitaa kyseisia tyotehtavia.

5 Haastattelut

5.1 Menetelman esittely

Laadullinen tutkimus tarkastelee merkityksia, jotka ovat ihmisten valisia ja sosiaalisia.
Laadullisella menetelmdlla halutaan saada haastateltava kertomaan omat kokemuksen-
sa ja kasityksensa. Kahden haastateltavan vastauksia ei voi vertailla keskenaan, koska
kokemukset ovat yksildllisia ja ihmisen kasitykset muotoutuvat ympardivan yhteisdn
mukaan. Laadullisen tutkimuksen tavoitteena ei ole myoskaan l6ytaa totuutta haastat-
telujen pohjalta vaan nayttad, kuinka ihminen toimiin todellisessa tilanteessa. (Vilkka
2005, 97-98.)

Laadullisen tutkimuksen aineistoa voi kerata useammalla eri tavalla, mutta usein aineis-
to keratdaan haastatteluilla. Tutkimusaineistoksi soveltuvat esineet, puhe, teksti- ja ku-
va-aineistot, kuten paivakirjat, kirjeet, elamankerrat, kirjoitelmat, sanomalehdet, mai-
nokset ja valokuvat. Haastattelumenetelmida ovat lomakehaastattelu, teemahaastattelu
ja avoin haastattelu. (Vilkka 2005, 100-101.) Tuomi ja Sarajarvi (2002, 77) lisdavat
laadullisen haastattelun menetelmaksi syvallisen haastatteluun, joka on kdytanndssa

sama asia kuin avoin haastattelu.

Teemahaastattelu on puolistrukturoitu avoin haastattelu, eli siind on ennalta maaritelty
aihe, johon on tehty tarkentavia kysymyksia, joiden mukaan edetdan. Tama menetel-
ma korostaa haastateltavien omia tulkintoja ja heidan antamiaan merkityksia tutkitta-
valle asialle. Teemahaastattelussa pyritadn ldytdmaan vastaus asetettuun tutkimuson-
gelmaan eli teema ja kysymykset perustuvat tutkimuksen viitekehykseen. (Tuomi &
Sarajarvi 2002, 77-78.) Teemahaastattelu on haastattelumuodoista yleisin. Haastatte-

lussa voi olla useita teemoja, mutta niiden kasittelyjarjestykselld ei ole mitéan merki-
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tystda. Teemahaastattelussa on tavoite saada jokaiseen valittuun teemaan vastaus.
(Vilkka 2005, 101.)

Teemahaastattelu on hyvin ldhelld syvahaastattelua, joka on puolestaan lahes koko-
naan strukturoimaton haastattelu. Syvahaastattelussa kdytetaan avoimia kysymyksia,
tutkijan on tarkoitus pitaa haastattelu aiheessa ja antaa haastateltavan puhua vapaasti
tutkimus aiheesta. (Tuomi & Sarajarvi 2002, 78.) Syvahaastattelua kutsutaan myds
avoimeksi haastatteluksi. Avoinhaastattelu on hyvin vuorovaikutteinen haastattelu
muoto, ja avoinhaastattelu on tarkoituksena pitaa yksildllisesti, jolloin haastattelija ja
haastateltava voivat luoda vuorovaikutuksen. Haastattelijan ei tarvitse noudattaa mi-
taan tiettya kaavaa, vaan han voi esittaa tdydentdvia kysymyksia haastattelun aikana.
Tama haastattelumuoto on siis keskustelu madaritellyn tutkimusongelman ymparilla.
(Vilkka 205, 104.)

Lomakehaastattelu on ldhes tdysin strukturoitu haastattelu. Taysin strukturoidun haas-
tattelun tarkoitus on saada vastaukset jokaiseen kysymykseen ja haastattelija maaritte-
lee, missa jarjestyksessa kysymyksiin vastataan. Lomakehaastattelun kysymyksia ei voi
muokata eika lomakkeella voi kysya haastateltavalta jotain sellaista asiaa, joka nousi

esiin haastattelun aikana. (Tuomi & Sarajarvi 2002, 77.)

Yleensa tutkimushaastattelut tehdaan yksildhaastatteluina, mutta riippuen tutkimukses-
ta ja sen tavoitteista voidaan kayttda myos ryhmahaastattelua. (Vilkka 2005, 101.)
Yksildhaastattelu on toimiva valinta, kun tutkimuksella halutaan saada selville yksilon
omat kokemukset ja ndkemykset. Lisaksi ryhmdahaastattelu antaa kuvan koko ryhman

nakemyksesta eika niinkadn korosta yksilon omia nakemyksia.

5.2 Haastattelun runko

Olen valinnut oppinaytetydhoni aineiston keruumenetelmaksi laadullisen teemahaastat-
telun. Haastattelussa olen jaotellut kysymykset kahteen ryhmaan: henkiléstéhallinnon
prosesseihin ja yrityksen henkildstohallinnolle asettamiin tavoitteisiin. Kysymykset ovat

avoimia kysymyksid, joihin haastateltavat vastaavat omin sanoin ja mahdollisimman
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laajasti. Haastattelu oli syvahaastattelu, jossa haastattelija esitti kysymykset suullisesti
ja kirjoitti muistiin haastateltavan vastaukset.

Haastattelussa henkildstohallinnon prosessien kysymysten joukkoon kuuluu viisi koh-
taa, jotka sisaltavat kolme tarkempaa kysymysta yritys X:n HR-prosesseista ja kaksi
kohtaa, joissa tiedustelin haastateltavien ndkemyksia jo olemassa olevista HR-
prosesseista ja niiden kdytosta. Kysymysten on tarkoitus saada haastateltava kerto-
maan oma nakemyksensa yrityksen X tilasta ja analysoida sita.

Ensimmaisen osan kysymykset kasittelevat yrityksen osaamisen johtamista, rekrytointia
seka perehdytystda. Naiden kysymysten tarkoitus oli saada haastateltavat kuvailemaan
yritys X:n osaamisen johtamista, rekrytointia ja perehdyttamista omakohtaisesti ja niin
kuin he ne kokevat. Omakohtaisten kokemusten puuttuessa haastateltavat voivat ker-
toa, miten osaamisen johtaminen, rekrytointi tai perehdytys tulisi heidan mielestaan

hoitaa.

Toisen osan kysymykset kasittelevat yleisesti yrityksen HR-prosesseja ja sitda, kuinka
mahdollisesti jo olemassa olevat prosessit ovat kdytdssa yrityksen sisalla. Lisaksi kysy-
mykset kasittelevat prosessien kontrollointia ja toimivuutta. Haastateltavilta oli tarkoi-
tus saada vastaus seka HR-prosessien etta yleisesti muiden prosessien toimivuudesta

ja kontrollista.

Yrityksen asettamat tavoitteet henkilostdhallinnolleen olen siséllyttényt kolme kohtaa,
jotka koskevat yritys X:n HR-strategiaa ja sitd, kuinka HR-osastoa ja HR-prosesseja
tulisi kehittda ja kuinka henkildstd kokee nykyisen henkildstéhallinnon osaston lasna-
olon. Tarkoitus oli saada haastateltavilta heiddn oma ndkemyksensa siitd, kuinka on-
gelma kohtaa tulisi kehittda tai onko jotain, mita voitaisiin muuttaa tassa osassa yritys-

ta.

Haastattelun loppuun kerasin aiheita, jotka A, B ja C esittivat haastattelun aikana. Ai-
heet liittyvat henkildstdhallintoon ja siihen, kuinka yritys X:n tulisi kehittda toimintaan-
sa. Haastatteluissa nousi esiin ongelmakohtia, joihin ei vield ollut ratkaisua, ja sellaisia
ongelmia, joihin haastateltavalla oli valmis kehitysehdotus.
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5.3 Haastatteluiden purku

Haastattelin kolmea yritys X:n henkiléa (A, B, C), jotka ovat olleet yrityksen palveluk-
sessa eripituiset ajanjaksot. Heilld on hyvin erilaiset tehtavat, mutta heita yhdistaa esi-
miehena oleminen. Jokainen heista on sita mielta, etta yrityksen tulee kehittda henki-
|6stdhallintoaan ja pyrkia luomaan siita selkeampi. Tarkoitus olisi paasta eroon talon
tavoista, joita on kehittynyt, kun ei ole ollut selkeita prosesseja. Talon tavat voi muoka-

ta prosessiksi, koska niiden on huomattu toimivan hyvin tdman yrityksen toiminnassa.

5.3.1 Osaamisen johtaminen, rekrytointi ja perehdyttdminen kaytdnndssa

Ensimmadinen kysymykseni selvitti, millainen on yrityksen osaamisen johtaminen ja pi-
detadnko tydntekijoiden osaamisesta tietokantaa. A ja B eivat olleet tietoisia, onko
olemassa jonkinlaista tietokantaa henkiloston osaamisesta. C tiesi, ettéd on olemassa
olevan jonkinlainen tieto tydntekijoiden osaamisesta, mutta tama tieto ei ole kaikkien

kaytettavissa.

A:n ja C:n mukaan yrityksessa ei ole minkaanlaista osaamisen johtamista. Koulutuksia
saa itse aktiivisesti etsia ja kdyda kouluttautumassa, mutta niitd ei jarjesteta henkilds-
tdosastolta. C:n mielesta osaamisen johtaminen ei ole riittdvalla tasolla ja se vaatii pal-
jon kehittamista. C:n mukaan tiedon henkildstén osaamisesta tulisi olla henkilostbosas-
tolla ja heidan tulisi pitda se ajan tasalla. Kaikki haastateltavat ovat yhta mielta siitd,
etta tyontekijdiden osaamisesta tulisi johtaa paremmin ja siita tulisi pitaa jonkinlaista
tiedostoa. Nain olisi mahdollista hyddyntda jokaisen osaamista hyvdksi eri funktioissa.

Voitaisiin jopa valttya lisarekrytoinneilta.

5.3.2 Henkildstdhallinnon prosessien kayttd

Toisessa haastattelukysymyksessa halusin haastateltavien kuvailevan yrityksen X rekry-

tointiprosessia ja sitd, kaytetdadnkd kyseistd prosessia yrityksen jokaisella osastolla.
Rekrytointiprosessi on A:n, B:n ja C:n mielesta tunnistettavissa jonkinlaiseksi valjaksi
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prosessiksi, ennemmin ehka talon tavaksi toimia kuin prosessiksi. Sen mukaan rekry-
toidaan, kun tarvitaan lisaa tyotekijoita, laitetaan ilmoitukset esim. sanomalehteen,
valitaan haastatteluun sopivimmat hakijat ja valitaan heidan joukostaan sopivin henkild
tehtdvaan.

Haastateltavien mielesta jokainen funktio myds noudattaa rekrytoinnissa kaytettya val-
jaa prosessia. Kuitenkin myds rekrytoinnin kanssa toimitaan enemmin talon tavan mu-
kaan eika rekrytoimisesta ole mitadn kuvattua prosessia. Lisaksi ei ole tiettya kaavaa,
jolla kirjoitetaan hakemukset ja jonka mukaan toimitaan hakemusten tulessa. Lisaksi
puuttuu myos kirjallinen ohjeistus siitd, kuinka mikakin osa rekrytointia on ollut tapana
tehdda. Tama tieto on hiljaista tietoa, ja hiljainen tieto ei siirry tydntekijalta toiselle riit-

tavan hyvin.

Perehdytyksen kuvaaminen oli kysymykseni numero kolme. A:n mielesta perehdytys on
hyvin tapauskohtaista ja riippuu rekrytoitavan omasta motiivista kysella ja selvittaa
asioita. Teoriassa, uuden henkilén kanssa kdydaan lapi jokaisen tydntekijan rooli yri-
tyksessa ja pidetaan jonkinlainen palaveri, jossa jokainen esittdytyy. Tallainen toiminta
on mahdollista, koska kyseessa on pieni yritys. Kuitenkin perehdytys voi jaada hyvinkin
lyhyeksi ja pintapuoliseksi. A:n mukaan yritys X:n ei rekrytoida sellaisia tydntekijoita,
jotka eivat selvidisi tehtdvistadn vahemmalld perehdytykselld ja uudet tydntekijat ovat
omatoimisia tiedon etsij6itd. Tahan mennessa on rekrytoitaessa |6ytynyt aina semmoi-
nen hakija, jolla on riittdva kompetentti hoitaa tehtavansa. Hanen mielestéan uudet
tyontekijat jatetaan liian helposti omilleen ilman jokaisen funktion esittelya. Han viittaa
myos siihen, ettd jokainen funktio on ylitydllistetty, joten riittdvan ajan léytaminen voi

olla hyvin haastavaa.

B:n mielesta perehdytys on osin riippuvainen asemasta. Han ei saanut minkaanlaista
perehdytysta tehtdvaansd, mutta olisi kokenut sen auttavan tydtehtavien hoidossa.
Hanen mielestaan perehdytyksessa tulisi kayda |api jokainen funktio, heidan vastuualu-
eensa ja, se miten kukin osasto vaikuttaa yrityksen strategiaan ja sen toteutumiseen.
Osasto, johon on rekrytoitu uusi henkild, tulisi perusteellisesti kasitella omat tehtdvansa
ja vastuunsa uuden henkilén kanssa. Lisaksi B koki, etta perehdytyksen tarkoitus tulisi
olla enemman strategian ymmartamista ja sita kuinka eri funktioiden ty6t vaikuttavat

siihen.
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C:n mukaan perehdytyksesta ei ole olemassa opasta ja perehdytys on jokaisen esimie-
hen vastuulla. Esimiehen tulisi varata ajat eri osastoilta, jotta he voivat esittaytya. Pe-
rehdytyksestéd on maininta henkilostd kasikirjassa, mutta siina ei ole C:n mukaan mi-
taan tarkkaa kuvausta kuinka perehdytys tulisi hoitaa. Jokainen esimies on omaksunut
oman tavan toimia ja jokainen hoitaa perehdytyksen omalla tavallaan.

A ja C ovat tietoisia, ettéd henkiléstonkasikirjassa on maininta perehdytyksesta, B ei
ollut tietoinen tasta. Kaikilla haastateltavilla on yhteinen kasitys siitd, ettd perehdytyk-
sen tarkoitus on yrityksen jokaisen funktion lapikdynti seka palaverit osastojen kanssa
ja he pitivat perehdytysta oleellisena osana yrityskuvaa, jonka uusi tydntekijan yrityk-

sesta saa.

Yritys X:n nykyisistd HR-prosesseista ja toimivatko ne heiddan mielestaan. A:n mielesta
on olemassa joitain prosesseja kuvattuna yritys X:n henkilésténkasikirjaan. Hanen mie-
lestdan ohjeita noudatettaessa ne toimisivat, mutta kdytdnndssa ne kuitenkin jotenkin
kuvatut prosessit ohitetaan Iahes kokonaan. Henkildstdhallinnonprosesseja ei talla het-

kella kontrolloida mitenkaan A:n mielesta.

B:n mielesta HR-prosesseja on, mutta niitd ei noudateta paivittdin. Nykyiset prosessit
on hanen mielestaan ohitettu ja kayttssa ovat “talon tavat”, eli eivat toimi tehokkaasti.
C:n mukaan kyseessa on kasvuyritys joten vield ei ole kunnon prosesseja. Lisaksi ei ole
HR- vastaavaa, jolla olisi aikaa keskittya nadihin tehtaviin. joten prosessit eivat ole sel-
keitd. Esimiehilld jaa suuri vastuu paivittdisen henkildstohallinnan hoitamisesta, C:n
mukaan. Henkiléstohallinnonprosessit eivat ole tdysin toimivia, mutta niilld on C: mie-

lesta tultu toimeen.

Henkildstohallinnon prosessi osan viimeisen kysymyksen on tarkoitus saada selville
onko yritys X:n valmiit prosessit kaikkien kaytossa ja kuinka niiden kayttéa kontrolloi-
daan. A:n mielesta jo valmiit prosessit eivat ole kaikkien kaytdssa ja niita ei kontrolloida
mitenkadn. Hanen mielestd millekdan henkilostéhallinnon osalle ei ole mittaria, jolla
niité voisi mitata. Nykyisille 16yhille tavoille ja tuleville prosesseille tulisi luova mittarit,
jotta niiden toimivuutta voitaisiin seurata ja arvioida. Tyotyytyvadisyyskyselyt on Yrityk-
sessa X pidetty vuosittain, mutta A ei koe etta niiden pitaminen olisi koskaan johtanut



30

mihinkdan. Mitdan ei ole hanen mielestdan muutettu tai edes parannettu, vaikka se on

kaynyt ilmi kyselyssa.

B ja C ovat samaa mielta siitd, etta henkildéstohallinnon olemassa olevat ns. prosessit
ovat organisaation kaytdssa, mutta niiden kayttdéa ei kontrolloida mitenkaan. He ovat
yhta mielta siitd, etta kontrolli kuuluu ensisijaisesti esimiehelle, mutta my6s henkilosto-
vastaavalle. Eika talla hetkelld ole henkilostévastaavaa, joka voisi seurata henkildsto-
hallinnolle kuuluvia asioita, kuten kehityskeskusteluiden pitamista.

Yrityksen tavoitteet henkildéstdhallinnon suhteen -osan ensimmadinen kysymys kasittelee
yritys X:n henkiléstohallinnon strategiaa. Tarkoitus on saada haastateltavat kuvaile-
maan yrityksen HR-strategiaa. A:n ja B:n mielesta yritykselld ei ole henkildéstdhallinnon
strategiaa. C:n mukaan henkiléstohallinnon strategia puutuu, mutta henkiléstohallin-
nosta on hanen mukaansa tehty vuositason toimintasuunnitelma. Toimintasuunnitelma
sisaltda kehityskeskustelut, tydtyytyvaisyyskyselyn ja sen seurannan, virkistyspdivan
seka pikku joulut. C on huomauttanut yrityksen johtoa puuttuvasta strategiasta, hanen

mielestaan sisdista viestintaa tulee kehittaa huomattavasti.

Toinen kysymys yrityksen tavoitteista henkiléstdhallinnon suhteen- osasta, on mita
haastateltavien mielesta tulisi kehittad HR- osaston ja HR- prosessien suhteen. Henki-
l6stdhallinto osastolle tulisi rekrytoida osaava henkild tekemdan ainoastaan henkildsto-
hallintoa, tdma on A:n mielipide. Hanen mielestdan pitdisi myos tiedottaa enemman
yrityksen sisdisesti ajankohtaisista asioista. A:n mukaan henkildstdlle pitdisi selventaa
mita prosessit ovat, kuinka ne toimivat, kenen vastuulla mikakin prosessi on. A:n mie-
lesta tulisi tehda selkedksi mita prosessilla haetaan ja etta sen kayttaminen olisi vaiva-
tonta. Seurannan tulisi olla mukana heti alusta asti, jotta voidaan kehittda prosesseja

parempaan suuntaan.

B:n mukaan HR-osaston suunnitelma tulisi liittda osaksi yrityksen yleis— ja henkildsto-
strategiaa ja sitd kautta jalkauttaa mukaan paivittdiseen toimintaan. HR-osaston tulisi
selvittaa, etta yrityksen osaaminen on oikeissa paikoissa ja tulisi tunnistaa puutteet, ja
antaa kehitysehdotukset ndille puutteellisille kohteille. HR-suunnitelman tulisi olla pai-
vittdisessa toiminnassa taustalla mukana. Henkildstohallinnonprosessien tulee B:n mie-

lesta olla tasapainossa strategian kanssa ja tukea yritys X:n yleisstrategiaa.



31

C:n mielesta HR-osasto tarvitsee henkildstévastaavan, joka olisi tehtdvassaan vahin-
taan osa-aikainen ja ammattitaitoinen. Hanen mielestdan toimiva henkiléstdhallinto luo
yritykselle lisaa arvostusta tyontekijoiden joukossa. C:n mielestd henkilostdhallinnon-
prosessit tulisi HR-vastaavan luotavaksi, jalkauttamiseksi seka kontrolloitavaksi.

Haastattelun viimeinen kysymys koskee henkildston mielikuvaa Yrityksen X nykyisen
henkildstdosaston lasndolosta. A:n mukaan talla hetkella HR:sta ei ole mitdadn apua
eika se tue millaan tavalla henkildston toimintaa. Hanen mielestaan henkiléstohallinnon
on hyva olla olemassa. Henkilostovastaava saisi otettua osan henkildstéhallintoon liitty-
vista toista pois esimiehilta, jotka ovat talla hetkella ylitydllistettyja.

B:n mielesta henkildstdosasto on melko kevyt. Osaston pydrittdminen on henkilon sivu-
toimena eika tehtavan hoitoon jaa riittavasti aikaa. B ei ole edes varma onko yritys X:n
henkildstovastaavaa. C:n mukaan HR-osastoa ei ole lainkaan eika osastolle ole voinut

tulla palautetta sen toiminnasta, koska sita ei edes ole.

5.4 Haastatteluiden yhteenveto

Haastateltavat kokivat yritys X:n henkildstdhallinnon yleisesti hyvin huonoksi, eivatka
he kokeneet siitd olevan minkaanlaista hydtya tyontekijoille. Kaikki kokevat henkilds-
tdénhallinnon hyvin tarkeaksi osaksi yrityksen toimintaa ja viihtyvyytta.

Henkildstohallinnon prosessit haastateltavat kokivat hyvin vaillinaisiksi, eivat ne olleet
organisaatiossa kaikkien kaytdssa. Osaamisen johtamisen johtaminen ei ole riittdvalla
tasolla eika henkiloston osaamisesta ole minkadnlaista tietokantaa. Henkildstdon osaa-
mista ei seurata eikd kehitetd henkildstdhallinnon puolesta. Koulutuksia henkildstd saa
itse etsia ja osallistua esimiehen luvalla. Oman osaamisen ylldpitdminen on taysin tyén-
tekijan omalla vastuulla ja oman aktiivisuuden mukaan. Haastateltavien mukaan yrityk-
sen sisdinen osaaminen tulisi myds kartoittaa, jotta osattaisiin hyddyntda mahdollista
piilevaa osaamista ja tayttad osaamisessa oleva aukko.
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Ainoa henkiléstohallinnon prosessi, jonka haastateltavat mainitsivat, on rekrytoiminen
ja sekin on lahinna talon tapa kuin prosessit. Organisaation rekrytoivat henkil6t ovat
tietoisia kuinka toimia, kun tarvitsee rekrytoida lisda henkildstéa ja kuitenkin jokaisella
on vahan omanlainen tapansa rekrytoida. Jokainen haastateltava osasi, jotenkin kuvail-
la yritys X:n rekrytointia ja, kuinka se etenee. He kokivat nykyisen tavan toimivaksi,
mutta kukaan haastateltavista ei vastustanut sen luomista prosessiksi.

Mitaan henkiléstdhallinnon prosesseja ei ole kuvattu prosesseiksi. Yritys X:n kdytetaan
kylld samaa tapaa rekrytoida ja perehdyttdd, mutta ne ovat talon tapoja toimia. Rekry-
toinnista ja perehdytyksestda on maininta yrityksen henkilostonkasikirjassa, mutta siina
ei ole mitaan tarkempia ohjeita. Perehdytys on tdysin esimiehen vastuulla ja perehdy-
tyksen syvyys riippuu tdysin esimiehen omasta halusta seka siitd ettd hanelld on aikaa
perehdyttda uusi henkild. Esimiehen tehtdava on varata eri osastoilta aikaa, jotta he
voivat esitelld oman toimintansa uudelle tulokkaalle. Haastateltavat kokivat, ettd pe-
rehdytyksella on suuri rooli uuden tydntekijan luodessa kuvaa yrityksestd ja sen toi-

minnasta.

Yleisesti yritys X:n henkiléstéhallinnon prosesseista ja niiden kayttdasteesta haastatel-
tavat ovat melko saamaa mielta. Prosesseja ei oikeastaan ole, mutta on kehittynyt ta-
lon tavat toimia. Naitd talon tapoja noudatetaan melko yleisesti organisaatiossa, mutta
milldan ei ole kontrollia. Ilman kontrollia, on vaikea sanoa, kuinka tehokkaasti eri osas-

tot toteuttavat talon tapoja.

Henkildstdosaston toiminnan suhteen haastateltavien mielesta yritykselle tulisi luoda
henkildstosuunnitelma, joka olisi liitoksissa yritys X:n muuhun strategiaan. Lisdksi hei-
dan mielestadn organisaation sisdista tiedotusta tulisi lisatd ja henkildéstovastaava voisi
aloittaa henkilostéhallinnon prosessien luomisen ja niiden ollessa valmiita jalkauttaa ne

organisaatioon.

Henkildstdhallinnonprosessien luonti on ehdoton, jotta saadaan toiminta etenemaan ja
ammattimaistumaan. Lisaksi kaikkien kolmen mielesta tarvitaan liséa henkildstohallin-
non nakyvyytta ja toimintaa. Henkilostovastaavan rekrytoiminen on ehdoton asia, jotta
organisaatio saa asiat toimimaan. Henkildstdvastaavan on oltava tdysipdivadinen tydnte-

kija, jotta puutteelliset asiat saadaan hoidettua.
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6 Prosessien kehittaminen

6.1 Selkean prosessin luominen rekrytointiin

Rekrytointi on yksi ainoita HR-prosesseja, joita yrityksesta 10ytyy. Sitdkaan ei ole varsi-
naisesti kuvattu prosessiksi, mutta jokainen osasto noudattaa rekrytoinneissa melko
samanlaista kaavaa. Rekrytoinnista tulisi luoda omat menettely tavat, rekrytoitiin sitten
esimieheksi tai tyontekijaksi jotain henkiléa. Listata selkedsti miten toimia ja millaisin
perustein valinta tulee tehda.

Loisin yritykselle valmiiksi hakemuspohja, jota voitaisiin muokata yksilélliseksi eri rekry-
tointeja varten. Hakemuksessa tulisi olla lyhyt yrityksen toiminnan esittely alussa. Toi-
seksi tulisi rekrytointikohtaisesti muokattava tehtdvan kuvaus ja millaisia ominaisuuksia
hakijoilta vaaditaan. Vaatimus kohtaa voi laittaa valmiiksi sellaiset asiat, joita yritys
vaatii jokaiselta tydntekijaltdan ja jattad muutaman kohdan tehtdvan vaatimille ominai-
suuksille. Loppuun milloin hakuaika paattyy, mihin hakemukset lahetetdan ja keneen
voi ottaa yhteytta koskien hakemuksia. Tama valmis hakemuspohja vahentadisi tydémaa-
raa rekrytoitaessa. Lisaksi rekrytoinnista on laitettava maininta henkiléstonkasikirjaan.
Hakemuspohjan luonti sekd paivittaminen tulisi olla henkildstévastaavan tehtdvaksi,

kuten myo6s henkildstd kasikirjan paivittdminen.

Henkildstd kasikirjassa ei tarvitse olla tarkkaa rekrytoinnissa kaytettavaa prosessia ku-
vattuna, tulee kuitenkin olla maininta, ettd jokainen esimies saa tarvittaessa henkilds-
tdvastaavalta nahtavaksi tarkan prosessi kuvauksen. Prosessin ollessa todella selkea
yrityksesta tuleva kuva on yhtendinen ja, etta jokainen tietda mita tekee. Selkeys lisaa
myo6s tyodntekijoiden luottoa yritykseen ja sen toimintaan. Prosessin kuvauksen tulisi

olla kuvion 1 kaltainen.



34

Rekrytointiprosessi

1. Rekrytointi tarpee maarittdminen - lupa
rekrytointiin

2. Mihin tehtdvaan rekrytoidaan - tyonkuvauksen
seka valinta kriteerien maarittaminen

3. Hakemuksen paivittdminen ja lahettdminen
haluttuihin kanaviin ( internet, sanomalehdet yms.)
4. Hakemusten seulonta ja 3-5 hakijan
haastatteluiden varaaminen

5. Haastattelut tulevan tiimin kanssa

6. Rekrytoinnista tehtava péaatos: kylla / ei
Rekrytoidaan --> Palkkaus ja perehdyttaminen

Kuvio 1. Rekrytointiprosessi.

6.2  Osaamisen johtaminen

Yrityksen jokaisen tyontekijan osaaminen pitdisi olla tiedossa jossain tietokannassa.
Nain olisi helpompi kehittaa tydntekijdiden osaamista ja pitaa heidan tydmotivaatiotaan
ylla. Lisaksi rekrytointi tilanteessa voitaisiin tarkastaa onko yrityksen sisélla jo osaamis-

ta. Voitaisiinko valttya rekrytoinnilta, jos vaikka uudelleen organisoitaisiin tehtavia?

Jotta voidaan tehda osaamisesta tietokanta, tulisi myds pitaa kirjaan siitd, mita kukin
tyotehtava pitaa sisallaan. Nyt tydnkuvaukset ovat melko epamaaraiset ja niissa ei ole
kaikkia tehtavig, joita tydntekijat tekevat. Osa tehtdvista on vain ajautunut osalle tyén-
tekijoista. Selkedt tydnkuvaukset helpottavat myoés rekrytointia, koska ndin tiedetaan

tarkkaan mitd hakijalta vaaditaan ja mita hanen halutaan tekevan.

Jokaisella tyontekijalla voisi olla oma kansionsa, jossa on hanen kaikki tietonsa. Kansi-
oon voisi paivittaa koulutukset, jotta se pysyy ajan tasalla. Kun kansion on tyontekijan
itsensa paivitettavissa, ei HR-vastaavan lisdilld siihen mitdan. Kansion voisi kuitenkin
luoda HR-vastaava, jotta jokaisella olisi samankaltainen. Liséksi voisi olla yksi selkea
taulukko, josta kay ilmi selkeasti mita kukin osaa. Yhdellad silmdyksella saisi koko henki-

|6stdn osaamisen selville. Nain yritys voisi kayttaa hyvakseen jo yrityksessa olevaa po-
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tentiaalia. Siitd nakisi myds, kuinka moni osaa samoja asioita ja kenelle tulisi kouluttaa
hyddyllisia toimintoja. Kaikki tieto ei koskaan saisi olla vain yhden henkilon tiedossa,
tiedolla on tapana muuttua jossain vaiheessa hiljaiseksi tiedoksi. Hiljaisen tiedon mene-
tys tiedostetaan vasta, kun kyseinen henkild on jaanyt yrityksen palveluksesta pois.
Tallgin tiedon siirrossa on ollut todella suuri aukko.

6.3 Perehdytysohjelman luominen yritykselle

Perehdyttamisesta on maininta yrityksen tyontekijan oppaassa. Tama maininta ei kui-
tenkaan ole riittava, jotta kyseessa oli prosessi. Perehdytys suoritetaan hyvin tapaus-
kohtaisesti. Voi olla etta toiselle tyontekijalle esitelldan yritys lyhyesti, naytetdan tyopis-

te ja pyydetaan kysymaan apua, kun tulee kipera paikka.

Henkilostéoppaan maininta tarkoittaa, etta esimiehen vastuulla on varata aika jokaisen
funktion kanssa, jotta he kdyvat lapi oman funktionsa toiminnan. Perehdytyksen lapi
vientia ja toteutusta ei kukaan seuraa loppuun, onko kaikki funktiot kayty lapi. Jos ha-
luaa kunnon perehdytyksen, on tydntekijan itse sita vaadittava ja varailtava aktiivisesti

aikoja.

Perehdytyksesta tulee luoda selked ja helposti noudatettava prosessi. Siind tulee olla,
mita tapahtuu ja milld aikataululla. Kayttéon voi ottaa, vaikka kalenterin johon varataan
heti kaikista funktioista aika, jotta kukaan ei unohda oman funktionsa esittelemista.
Kuviossa 2 on tehty esimerkki, kuinka perehdytyksen saisi sujumaan nopeasti. Kuviossa
on aikataulutettu eritoimintoja yhden viikon ajalle. Esimiehen tulee ensisijaisesti huo-
lehtia, etta perehdytys hoidetaan huolella loppuun asti. Kuitenkin HR-vastaava voisi olla

siind tukena ja antaa tarvittavaa lisa tietoa.
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Maanantai Tiistai Keskiviikko Torstai Perjantai
klo 8 Funktion esittely ja Funktion esittely ja
Tyotehtdvien o .. v . . v)
L . e heidan tehtavien heidan tehtavien
Toimistopalaveri lapikayntia e ol
klo 9 |apikaynti |apikaynti
Palaveri L. Tydntekoa
- Lo . Oman funktion ja
Oman tiimin kanssa |toimitusjohtajan . . .
. . tiimin tyonskentelyn Tyontekoa
palaveri kanssa ja yrityksen )
L seuraaminen
klo 10 tarkempi esittely
klo 11 Lounas Lounas Lounas Lounas Lounas
Funktion esittely ja |Oman funktion ja
klo 12 . . heidan tehtavi iimin tvénsk | L
Toimiston jaoman  |heidantehtavien  jtilmin tyonskentelyn|palaveri - esimies ja Tetiae 5a
klo13  |tydpisteen esittely ::ap't:'ynt' — ?:euLTmme:t — HR vastaava mahdollisen lisa
Klo 14 ur:n "IOH e5|" fe yja up ulon e5|" fe yja o
heidan tehtavien heidan tehtavien . .
Tyotehtavien o o kartoittaminen
klo 15 Idpikdynti lapikaynti Tyéntekoa
Klo 16 |apikdyntia

Kuvio 2. Perehdytysohjelma.

6.4 Henkilostdvastaava

Yritys tarvitsee henkildstdvastaavan, joka on tehtdavassa kokopadivaisesti. Tehtavaan
tulee rekrytoida ulkopuolinen henkild tai sisdisesti tehtdvien siirroilla antaa HR-
vastaavalle lisda tydaikaa. HR-vastaavan tulee nauttia koko henkiléstdn luottamusta ja

hanelle pitaa olla helppo puhua.

Henkildstdvastaavan tulisi olla mukana yrityksen johdon kanssa toteuttamassa seuran-
taa ja kontrollia, joka vaaditaan prosessien toimimiseen. Hanella tulee olla tarvittavat
tyokalut seurannan hoitamiseen. Han voisi pitaa ylla henkilostdn osaamisesta tietokan-

taa tai tiedostoa.

Henkildstdnkasikirja on liian pintapuolinen. Sen tulisi olla tasmaéllisempi ja siina tulisi
olla jokaisesta tydntekijan tarvitsemasta asiasta maininta ja henkild johon han voi ottaa
yhteytta tarvittaessa. Rekrytoinnin pitdisi olla mainittuna kasikirjassa, ettd esimiehille

jaetaan rekrytoinninprosessi kaavio.
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Henkildstdvastaavan tehtaviin tulisi myds kuulua henkildstd kasikirjan paivittdminen ja
sisdisesta viestinnasta huolehtiminen, ainakin HR asioiden suhteen. HR-vastaavan tulisi
huolehtia ensisijaisesti yrityksen paakonttorin HR tehtdvista, ulkomaiset tytaryhtitt ja
muut yrityksen palveluksessa olevat ovat jo itse hoitaneet HR:n omissa maissaan. Kult-
tuurierot voivat tehda tehtdvan kehittamisesta aluksi hankalaa, joten kannattaa ensin

HR-vastaavan tulisi huolehtia, ettd jokainen esimies pitaa alaisilleen kerran vuodessa
kehityskeskustelun ja siihen liittyvan seuranta palaverin. Myo6s tyotyytyvaisyyskyselyn
pitdminen vuosittain on tarkeaa ja sen tulosten seuraaminen on oleellista, jotta voidaan
kehittaa yrityksen tydilmapiiria ja sitoa henkildsto yrityksen palveluun. Jokaisen kyselyn
tulosten tulisi olla henkildéstdn nahtdvissa ja jokainen voisi itse seurata ilmapiirin kehi-
tysta.

Maadritelmat validiteetti ja reliabiliteetti tulevat maarallisen tutkimuksen puolelta. Re-
liabiliteetti tarkoittaa tutkimuksen toistettavuutta ja validiteetti maarittelee, kuinka tar-
kasti tutkimusten vastaukset vastaavat tutkittua aihetta, siis tutkimuksen luotettavuut-
ta. (Vilkka 2005, 182, 184).

Tydni reliabiliteetti on heikko, koska tutkimukseni on kohdistettu tiettyyn yritykseen.
Samankaltaisten tutkimustulosten saaminen on hyvin epatodenndkéista. Kuitenkin tut-
kimuskysymykset voi esittaa toiselle organisaatiolle, silla ne ovat universaaleja. Tulos-
ten erot johtuvat siitd, etta jokainen organisaatio on vahan erilaisessa vaiheessa ja
niiden taustat ovat hyvin erilaiset. Yritys on joko nuori tai jo kasvunsa huipulla. Lisaksi
kehityskohteet eri organisaatioissa voivat erota toisistaan suuresti, toisessa tarvitsee
kehittad perehdyttamista ja toisessa tarvitaan palkitsemisen kehittamistydkaluja. Opin-
naytetydni haastatteluiden vastaukset ovat linjassa teorian kanssa, joten tyostani voi
tehda johtopaatodksia teoriaan ja kerattyyn materiaaliin perustuen. Tyoni tutkimuson-
gelmaan saatiin vastaukset teemahaastatteluiden pohjalta, joten tyosta johtaa luotet-

tavat johtopaatokset.
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7 Tyon johtopaatokset ja kehitysehdotukset

Tyoni tavoitteena oli luoda yritys X:lle sen tarpeita ja toiveita vastaavat henkildstéhal-
linnon prosessit. Henkildstdhallinnon prosesseja ovat perehdytys, rekrytointi, palkitse-
minen ja henkiloston kehittéminen. Tydssani oli esiteltyna rekrytointi, perehdytys, irti-
sanominen sekd osaamisenjohtaminen, suorituksenjohtaminen ja tiedonjohtaminen.

Haastatteluiden ja teoriatiedon perusteella loin henkilostéhallinnonprosessit yritys X:lle.

Tyoni tutkimuskysymyksena oli, mita henkiléstohallinnon prosessit kasittavat. Tarken-
tavat kysymykset tutkimusongelmaan olivat:
e kuinka henkildstdhallinnon prosessit liittyvat yrityksen muuhun toimintaan, ku-
ten strategiaan?

e millaisia ovat yrityksen osaamisen johtaminen, rekrytointi ja perehdyttaminen?

Taman opinndytetydn menetelmana oli kaytetty laadullista tutkimusta. Haastattelut
muotoilin noudattamaan teemahaastattelun menetelmaa. Tutkimusongelmasta oli poi-
mittuna tarkeimmat teemat ja aiheet avoimiksi kysymyksiksi, joihin haastatteluissa ha-
lusin saada vastaukset. Loin avoimet kysymykset, koska halusin saada haastateltavat

vastaamaan omin sanoin ja kuvailemaan asiat omalla tavallaan.

Tyoni tutkimuskysymykset oli jaettuna kahteen osioon: henkiléstdhallinnon prosessei-
hin ja yrityksen henkildstohallinnolle asettamiin tavoitteisiin. Molemmissa osioissa oli
useita tarkentavia kysymyksia, joiden oli tarkoitus johdattaa haastateltava aiheeseen.
Tybssani on vastattu myds kysymyksiin siitd, mitd henkildstéhallinnonprosessit sisalta-
vat ja kuinka henkiléstéhallinnonprosessit liittyvat yrityksen muuhun toimintaan kuten
strategiaan. Henkilostohallinnonprosessit ovat osa henkildstostrategiaa, joka on osa
yrityksen liiketoimintastrategiaa. Tydssa oleva teoria on yhtendinen haastatteluista saa-
tuihin vastauksiin verrattuna, joten tydsta voi tehda johtopaatoksia, jotka perustuvat

haastattelujen vastauksiin ja teoriaan.

Jokaisessa haastattelussa korostui Yrityksen X melko huonosti toimiva henkiléstéhallin-
to. Haastatellut olivat jopa sita mieltd, ettd yrityksessa ei ole talla hetkelld ollenkaan
toimivaan henkiléstéhallinnon osastoa. Henkiléstdhallinnon puuttumisen vuoksi myos-

kaan HR-prosessit eivat toimi tai ne puuttuvat kokonaan.



39

Haastateltavien mukaan rekrytoinnissa on jonkinlainen kirjoittamaton toimintatapa, jota
jokainen noudattaa. Kuitenkin kaikki haastateltavat kaipaavat enemman jarjestelmalli-
syytta rekrytointiin. Kaikki kolme kuvailivat mieleisensa rekrytointitavan ja vastaukset
ovat hyvin yhdenmukaiset tydssa olevan teorian kanssa. Tulisi olla yksi yhteinen pro-
sessi, jolla viedaan kaikki rekrytoinnit lapi, tydpaikka ilmoituksesta valintaan asti.

Perehdyttamalld uudelle tydntekijalle annetaan kuva yrityksen toimitavoista ja lahimpi-
en kollegoiden toiminnasta. Yritys X:lla on henkiléstéopas, jossa on mainittuna pereh-
dyttaminen, mutta kaikki haastateltavat ovat sita mielta, ettd perehdytys ei ole viela
riittavalla tasolla. Heidan mielestadn perehdyttdminen on aivan liian tapauskohtaista ja
se pitdisi tehda tarkemmin ja jokaiselle samalla tavalla. Teoria tukee vastauksia, joita
sain haastateltavilta. Perehdytyksen pitdisi luoda ideaalit olosuhteet uuden tyontekijan

aloittaa tehokas tydskentely mahdollisimman nopeasti.

Haastattelusta selvisi, etta yrityksessa ei ole ollenkaan tietoa mitd henkildéstd osaa teh-
dd, puuttuu osaamisen johtaminen. Osaamisen johtaminen tarkoittaa tydntekijan taito-
jen, tietojen, asenteiden ja kokemuksien johtamista, siis kuinka yritys voi kayttéa mah-
dollisimman tehokkaasti hyvaksi henkiléstdon osaamisen. Osaamisen johtamisen puut-
tumisen seurauksena yritys X:lla voi olla piilossa taitoja, joita se ei tieda voivansa kayt-
tda eika yritys tieda tarkasti kuinka motivoida, sitouttaa tai kouluttaa henkilostoaan.
Haastatteluiden pohjalta selvisi, ettd kaikki kolme pitavat osaamisen johtamista melko
oleellisena etuna yritykselle. Samankaltaisen tieto nousi esiin teoriasta, henkildstdn

osaaminen on yrityksen kilpailuetu.

Henkilostohallinnon toimiminen vaatii henkiléa vetamaan HR-osastoa, esimerkiksi hen-
kilostd6 vastaavaa. Haastatteluista kavi ilmi, etta yritys X tarvitsee ammattitaitoisen
henkildstovastaavan. Henkilostovastaavalle tulisi varata aikaa hoitaa henkildstdhallin-

non tehtdvia ja vastata siitd, ettd henkiléstohallinto seuraa sille maariteltya strategiaa.

Kaiken kaikkiaan henkilostdhallinnon tarkoitus on edistad henkilostd toimintaa seka
huolehtia heidan hyvinvoinnistaan. Henkildstdhallinto on taka-alalla toimiva kasa pro-

sesseja, joiden oikeanlainen toiminta ei ndy jokapaivdisessa toiminnassa. Jonkin pro-
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sessien puuttuessa tai prosessin toimiessa huonosti asia korostuu ja aiheuttaa ongel-

mia jokapaivaiseen toimintaan.

Opinndytety6 on melko moniosainen ja se vaati paljon enemman aikaa kuin aluksi ku-
vittelin. Ajallisesti tyoni kesti kaiken kaikkiaan vuoden, mutta aktiivista tydskentelya oli
noin nelja ja puoli kuukautta. Aihe ty6hon tuli silloisesta tydpaikastani ja sen ongelmis-
ta henkildstdhallinnon suhteen. Osasin jo aluksi rajata tyon kasittelemaan aihetta sopi-
valta etdisyydeltd, pienta hiomista on ollut matkan varrella. Suurimpana haasteena on
ollut tyén tavoitteiden maaritteleminen paperille. Tavoite on selked padssani, mutta
paperille kirjoitettuani se muuttuu sekavaksi.

Tyon hauskin vaihe oli aloitus, haastatteluiden tekeminen sekd flow tyota tehdessa.
Aloittaessa kaikki oli uutta ja se sai tydn etenemdaan ja haastattelut antoivat hyvat vas-
taukset. Vastaukset vastasivat omaa kasitystani yrityksen sen hetkisesta tilasta ja siita
mita olen oppinut koulussa. Ajallisesti haastattelut oli tydn lyhyin vaihe verrattuna kai-
ken teorian ja analysoinnin kirjoittamiseen. Mielestani kuitenkin haastatteluiden teke-

minen, purku ja analysointi ovat onnistuneet hyvin tydssa.

Kokonaisuudessaan opinndytetydn tekeminen ei ollut niin helppoa ja ruusuista kuin olin
kuvitellut sekd koko prosessin lapi vieminen oli ylldttdvan rankkaa. Opinndytetyd oli
kuitenkin isoin prosessi ja kirjallinen tyd, jonka olin tehnyt. Myonnettakton, etta valilla

iski epdtoivo, mutta aina jostain pilkahti valoa, joka sai jatkamaan.

Tydni oli hyva kokonaisuus. Teoria oli kattavaa ja, se esittelee aiheen riittdvan monelta
kantilta, silti pysyen kiinni tydn tavoitteessa ilman sivuhyppyja. Haastattelut olivat hyva
ty6eldaman kuva siitd, kuinka mikakin toimii todellisuudessa ja kuinka sitd voitaisiin ke-
hittda. Mielestdni teoria ja haastatteluiden tulokset ovat linjassa ja tukevat toisiaan.

Johtopaatokset haastatteluiden ja teorian pohjalta olivat selkeat ja helpot ymmartaa.

Neuvona opinndytetyon tekijalle sanoisin, ettd kannattaa valita aihe, joka todella kiin-
nostaa ja jota voisi kuvitella tekevansa my6s aurinkoisena pdivand, kun kaikki muut
ovat ulkona nauttimassa kesastda. Ohjaaja osaa antaa hyvid ehdotuksia ja osaa auttaa
tyOta etenemaan.
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Kasitteistoa

Tyohyvinvointi koostuu tydntekijdiden jaksamisesta, turvallisuudesta, tydilmapiirista
ja johtamisesta. Tavoitteena on hyvinvoiva tydyhteisd. (Sosiaali- ja terveysministerio,

Tydhyvinvointi.)

Henkilostohallinto pitda huolta erilaisista henkilostdasioista. Henkilostdasioihin kuu-
luvat henkildstdrekrytointi, palkanlaskenta, henkiléstonkoulutus ja tydterveyshuoltoon

seka laissa maaritellyt asiat. (Lapin yliopisto.)

Osaamisen johtaminen on yrityksen taitojen ja tietojen hankkimista seka osaamisen
hyddyntamista yrityksen paamaarien saavuttamiseksi. (Vanhala & Laukkanen & Koski-
nen, 2002, 222-223.)

HRM (Human Resource Management) on henkildstdjohtamista. HRM on strategi-
nen ja yhtendinen tapa johtaa ja edistda organisaation tyontekijoitd saavuttamaan
paamaaransa (Armstrong 2006b, 3).

Henkilostopolititkka maarittelee linjat kuinka arvoja, periaatteita ja strategioita pitai-
si soveltaa HRM osa-alueella. (Armstrong 2006b, 4).

Henkilostostrategia maarittelee organisaation suunnitelmat koskien henkiléston ke-
hittdmista, kouluttamista seka maarittelee sen kuinka henkildstostrategia tukee liike-
toimintastrategiaa (Armstrong 2006b, 37-38).

Strategialla tarkoitetaan yrityksen valitsemaa suuntaa, johan se haluaa kehittya seka
sen kuinka tahan tavoitteeseen paadstaan: pelisaanndt, paatdkset ja menettelyt. Strate-

gia on siis johdonmukaisin toimintamalli. (Viitala & Jylha 2006, 69.)

Prosessi on joukko toisiinsa liittyneita toimintoja seka niiden toteutukseen tarvittavat

voimavarat (Laamanen & Tinnila 2009, 121).

TSL on Tyo6sopimuslaki.
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Suorituksen johtaminen on tavoitteista sopimista. Suorituksen johtamisen prosessin

tarkoitus on parantaa osaamista ja suoritusta. (Sydéanmaanlakka 2004, 233.)

Tiedon johtamisella luodaan, hankitaan, varastoidaan, jaetaan ja sovelletaan tietoa.
Yksilon tieto muuttuu tiimintiedoksi ja hiljainen tieto muuttuu havaittavaksi tiedoksi.
(Sydanmaanlakka 2004, 233.)



Liite 2

1(1)

Haastattelukysymykset

Henkilostohallinnon prosessit

e Millaista on yrityksen osaamisen johtaminen? Millaista tietokantaa pidetéan
tyontekijoiden osaamisesta?

e Kuvailisitko yrityksen rekrytointiprosessin? Noudatetaanko tata prosessia jokai-
sella osastolla?

e Perehdytyksen tarkoitus on auttaa uusi tyontekija sisaan yrityksen kaytantéihin.

Millaisen perehdytyksen uusi tydntekijan saa tullessaan yritykseen?

e Mita mielta olet yleisesti yrityksen nykyisistd HR-prosesseista? Toimivatko ne,
miksi/miksi ei?
e Ovatko valmiit prosessit yleisessa kaytossa yrityksen sisalla? Kuinka prosessien

kayttda kontrolloidaan?

Yrityksen tavoitteet HR:n suhteen

e Onko yritykselle HR-strategia? Kuvailisitko sita lyhyesti.
e Mita yrityksen pitdisi mielestasi kehittaa:

o HR-osastolla?

o HR-prosesseissa?

e Kuinka tyontekijat kokevat HR-osaston lasndolon?



