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Tyomatkustus on osassa organisaatioita osa yritysten toimintaa, ja sita ohjaa-
vat niin ulkopuoliset lait ja sdadokset kuin organisaatioiden sisaiset prosessit
ja ohjeet. Maailmantilanne on ollut poikkeava muutaman vuoden ajan Covid-
19-pandemian seka Ukrainassa kaynnissa olevan sotatilanteen vuoksi. Nama
ovat heijastuneet myos tyomatkustukseen.

OpinnaytetyOssa tarkoituksena oli selvittda toimeksiantajan organisaation tyo-
matkustuksen maaraa, tydmatkustuksen tulevaisuuden nakdkulmia seka tyo-
matkustukseen liittyvia ohjeistuksia ja viestintaa. Tyossa vastataan tutkimus-
ongelmaan, jossa oli tarve saada ajantasaista tietoa toimeksiantajan organi-
saation tyomatkustuksen nykytilanteesta seka viitteita tyomatkustuksen tule-
vaisuuden suunnasta. Taman opinnaytetyon tavoitteena oli tuottaa tietoa or-
ganisaation matkustusohjeiden kehittamiseen niiden tulevan paivityksen yh-
teyteen.

Teoriaosuuden ensimmaisessa osassa perehdytaan tydmatkustuksen muotoi-
hin ja prosesseihin seka lyhyesti tydmatkustuksen nykytilanteeseen Covid-19-
pandemian seurauksena ja sen aikana. Tassa osassa kaydaan lapi myos or-
ganisaatioiden ohjeistuksia henkilokunnalle. Teoriaosuuden toisessa osassa
perehdytaan organisaatiomuutokseen ja sisdiseen muutosviestintdan. Nama
kaksi aihetta ovat sitoutuneet yhteen toimeksiantajan organisaation muutosti-
lanteessa.

Opinnaytetyo6 toteutettiin laadullista tutkimusotetta kayttaen ja menetelmana
kaytetiin teemahaastattelua. Aineisto koostuu organisaation toimialajohtajien
haastatteluista ja niiden analysoinnista. Aineiston luotettavuus on suhteellisen
kapea haastateltavien vahaisen maaran takia ja antaa nain ollen vasta suun-
taa antavaa tietoa organisaation tydmatkustuksen tilanteesta.

Opinnaytetyo on rajattu antamaan pohjatietoa uusien matkustusohjeiden laati-
miseen ja se ei sisalla uutta ohjetta. Opinnaytetyon teemahaastattelujen tulok-
sena todetaan, etta tydmatkustus sisaltyy osana organisaation toimintaan ja
sen maara vaihtelee aloittain. Digitalisoituminen on tuonut uusia tyovalineita
korvaamaan tyon vuoksi tapahtuvaa matkustusta, ja nain ollen tydmatkustus
on vahentynyt viime vuosina. Tulevaisuuden tydomatkustuksen arvellaan jaa-
van edellisvuosia alhaisemmalle tasolle uusien toimintatapojen vakiintuessa.
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ABSTRACT

Business travel is part of the operations of organizations and is governed by
both external law and regulations as well as internal processes and instruc-
tions. The word situation has been unusual for a few years due to the Covid-
19 pandemic and ongoing war situation in Ukraine. These have also been re-
flected in business travel.

The objective of this thesis was to find out amount of business travel in the
commissioning organization, perspectives on the future of business travel,
guidance and communication related to business travel. The objective was an
answer to a research problem, where there was a need to get up-to-date infor-
mation on the current situation of business travel as well as to have a look at
the future direction of business travel. The objective of this thesis was also to
produce information for the development of the organizations travel guidelines
in connection with their future update.

The first theoretical part section covers forms and processes of business
travel and the current situation of business travel influences by Covid-19. It will
also discuss guidance of personnel in an organization. The second theoretical
section discusses organizational change and internal change communication.
These two topics are connected in the customer organization.

The thesis was carried out using a qualitative research sample and thematic
interviewing was used as the method. The material consists of research inter-
views of the organization’s senior staff and material analysis. The reliability of
the data is relatively narrow due to the small number of interviewees and
therefore only provides indicative information about the organization’s work-
travel situations.

As a result of theme interviews of the thesis, it is stated that work related has
been a part of the organization’s activities and its amount varies by sector.
Digitization has brought new work tools replacing travelling for work, and thus
work travel has decreased in past years. It is assumed that future business
travel will remain at a lower level than in previous years as the new operating
methods became established.

Keywords: business trip, organizational change, instructions



SISALLYS

LY [ 113N AN I PR 6
2  ORGANISAATION TYOMATKUSTUS ..., 7
2.1 TyOmatkustuksen Kasitteita .............oooiiiiiiiii 7
2.2 Tyomatkustuksen NyKytilanne ... 10
2.3 Covid-19-pandemian vaikutukset tyOmatkustukseen...............ccccc 11
2.4 Tyomatkustuksen hallinta ja ohjeet organisaatiossa..............ccccceeeiiii. 13
3 ORGANISAATIOMUUTOS ... .ottt a e e e eneeeeas 15
3.1 Organisaatiot MUULOKSISSA ..........ccoevuuiiiiiii e 15
3.2 Sis@inen MUUIOSVIESTINTA ...........uuiiiiii e 17
4 TOIMEKSIANTAUA ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e nteeeeeeannneeeeeanees 20
4.1 Taitotalon liiketoiminnan Kuvaus ... 21
4.2  Tyomatkustuksen NyKytila...........cooouiiiiiiii e 22
5 TUTKIMUSMENETELMAT JA TUTKIMUSAINEISTO ......coouiiiieeeeeceeeeeee e 22
5.1 Tutkimusote ja Iahestymistapa......... ... 22
5.2 AINEIiStoN hanKinta ......... ... 23
5.3 Aineiston kasittely ja analysointi ..........cccoooiiiiiiii 25
6 TEEMAHAASTATTELUN TULOKSET ...t 26
6.1 Tyomatkustuksen tilanne nyt ja tulevaisuudessa..............cccceeieii, 26
6.2 Toimialan henkiloston tyOmatkustus ............coooiiiiiiiii e, 27
6.3 TyOmatkustuksen ohjeistus organisaatiossa .............ccceeeveviiiiii i, 28
6.4 Tyomatkustukseen liittyva viestinta...............oo 29
7  JOHTOPAATOKSET JAPOHDINTA ..o 30
4% BN T g o] o 2= = 1 (o == (P 30
7.2 Luotettavuuden tarkastelu ... 32
7.3  JatkotutkimusehdotUKSEL ... 35
S IO ] 6 | | SRS 36

LAHTEET ..ottt sttt sttt s e bt s et e b e b e se et e ene et e enens 38



LITTEET

Liite 1. Saate haastattelukutsuun
Liite 2. Haastattelukysymykset

Liite 3. Tietosuojailmoitus



1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon toimeksiantajana oli Taitotalo ja opinnaytetyon aihe vali-
koitui organisaation tarpeen pohjalta. Taitotalo on Ami-saation ja Ammati-
nedistamissaatio AEL omistama organisaatio ja se on rekisteroity nimella
AEL-Amiedu Oy. Paatoimipaikka sijaitsee Helsingissa. Taitotalo toimii talla
hetkella Suomen suurimpana ammatillisen aikuiskoulutusalan toimijana. Orga-
nisaatiossa toimii yli 400 eri alan asiantuntijaa ja silla on myos laaja yhteistyo-
verkosto. Taitotalo on ollut kevaalla 2022 organisaatiomuutoksen keskella
noin kahden vuoden ajan kahden koulutusorganisaation yhdistymisen myaota.
Organisaatiomallia on rakennettu aktiivisesti ja yrityksen sisaisia rakenteita
muutettu vastaamaan uutta organisaatiomallia. Tassa yhteydessa yrityksen

toimintamalleja on uusittu ja viety henkilokunnan paivittaiseen toimintaan.

Opinnaytetyon aihe on rajattu kasittelemaan organisaation vuosien 2021—-
2022 tilannetta tydmatkustuksesta ja matkustusohjeista seka ohjeistuksien tie-
dottamisesta organisaatiossa. Opinnaytetydn tutkimushaastattelut on rajattu
tiedonhakuun henkilokunnan matkustustarpeista lahitulevaisuudessa seka oh-
jeituksiin liittyvasta viestinnasta organisaation sisalla. Tyosta on rajattu pois
uuden matkustusohjeen paivitys kaytannossa. Ohjeistuksen tekoa ei sisally-
tetty tahan opinnaytetyohon, koska tama tehtava tehdaan yhdessa organisaa-
tion henkildstéhallinnon tiimin keskuudessa. Opinnaytetydssa ei kasitella Uk-
rainassa meneilldan olevan sodan vaikutuksia tydmatkustukseen. Ukrainan ti-

lanne on rajattu pois, koska tilanne maassa jatkuu edelleen.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa kasitellaan organisaatiomuutosta, koska uu-
den matkustusohjeen paivittamisen ajankohtaisuus on noussut toimeksianta-
jan organisaatiomuutoksen seurauksena. Organisaatiomuutos on aiheena
laaja, joten teoriaosuus on rajattu koskemaan samankaltaista muutosta kuin
toimeksiantajan organisaatiossa, jossa muutos syntyi kahden ison organisaa-
tion yhdistyessa. Toisessa osassa opinnaytetyon teoriaa kasitellaan organi-
saation viestintaa, joka on rajattu seuraamaan ensimmaista teorialukua keskit-

tyen muutosviestintaan.
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Tyon tarkoituksena on saada tietoa toimeksiantajan henkilokunnan vuosien
2021-2022 tydomatkustuksen tilanteesta ja heidan tuntemustaan oman organi-
saationsa matkustusohjeistuksesta. Taman lisaksi teemahaastatteluiden
kautta on tarkoituksena hakea tietoa henkilokunnan matkustustarpeiden ja
kaytantdjen mahdollisista muutoksista lahitulevaisuudessa. Opinnaytetyossa
kasitellaan tutkimusongelmaa, millainen organisaation henkilokunnan tyomat-
kustuksen nykytila on ja miten henkilokunta arvioi matkustuksen tarpeiden ja
kaytantojen muuttuvan omien tyotehtavien ohessa seuraavan kolmen vuoden
aikana. Taman opinnaytetyon tutkimustapana on kaytetty tapaustutkimusta.
Opinnaytetyon lopputuloksena on kehittdamisehdotus toimeksiantajan organi-
saatiolle laajempaan kyselytutkimukseen henkilokunnan tydmatkustuksesta

kohdistaen sen koko organisaation henkilokunnalle.

2 ORGANISAATION TYOMATKUSTUS

Tassa opinnaytetydn ensimmaisessa teorialuvussa kasitelladn organisaation
tyosta johtuvaa matkustusta eli tydmatkustusta, sen maaritelmaa ja prosessi-
kuvausta seka nykytilannetta. Luvussa verrataan kahta eri prosessikuvausta
keskenaan ja tarkastellaan vuonna 2021 toteutettua likematkakyselya. Tassa
opinnaytetydssa tyomatkustuksella tarkoitetaan organisaation henkiloston te-
kemia tyotehtaviin liittyvia matkoja oman ensisijaisen tyontekopaikan ulkopuo-

lelle.

2.1 Tyomatkustuksen kasitteita

Matkailusta puhuttaessa merkittava osa siita on tydomatkailua. Tydmatkojen
ajankohdat ovat usein normaalien arkipaivien aikana ja loma-aikojen ulkopuo-
lella tapahtuvaa matkustusta. Tyomatkustus eroaa vapaa-ajan matkustuk-
sesta siing, etta tydon vuoksi matkustavat kayttavat usein hinnaltaan kalliimpia
ja hieman keskitasoa parempia palveluita. Tydmatkustuksen ja vapaa-ajan
matkustuksen muita eroja ovat muun muassa siina, kuka matkakohteesta
paattaa, miten matkan varaus tehdaan, kuka matkalle lahtee seka mihin mat-
kustetaan. (Verhela 2014, 32-33.)

Yleisesti tydssa tehtavasta matkustuksesta kaytetaan kahta eri termia, liike-
matkustus (eng. corporate travel) ja tydmatkustus (eng. business travel). Suo-

men kielessa ne korvaavat toinen toisensa eli ovat synonyymeja keskenaan,
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kun ei puhuta kodin ja tyon paivittain tehtavasta matkasta. Kansainvalisesti
puhuttaessa Douglas ym. (2006, 10) on maaritellyt, ettad kaikkea liikkematkailua
voidaan pitaa tyomatkana, mutta kaikkia tyomatkoja ei voida pitaa liikemat-
koina. Han maarittelee tyomatkoiksi kaikki ne matkat, jotka tehdaan liiketoi-
mintaa varten omaan lukuunsa tai organisaatiolle. Puhuttaessa pienten yritys-
ten yksityishenkildiden tekemista tydmatkoista, talldin tydmatkustusta ei tar-
vitse erikseen keskittaa tai organisoida. Suurten organisaatioiden liikematkus-
tus yleensa hallitaan ja keskitetaan yhdeksi toiminnoksi, jolloin voidaan hallita

paremmin myos siita syntyneita kuluja. (Douglas & Lubbe 2006, 10.)

Verhela (2014, 31) kayttaa kirjassaan liikkematkustuksen tai likematkailun si-
jasta termia tyosidonnainen matkailu ja perustelee vanhojen termien olevan
rajallisempia ja taten ne ovat jaamassa pois kaytosta. Kun tyéelama muuttuu
jatkuvasti, muuttuu myos tydsidonnainen matkustus (kuva 1). Tyomatkaliiken-
teen rakenne koostuu ylakasitteista tydmatkustus ja tydmatkaliikenne ja alaka-
sitteisiin yrityksen sisalla tapahtuva matkustus ja kuljetustoiminta seka yrityk-
sen henkilokunnan tekemat yksittaiset tyomatkat ja liikematkat, jotka luetaan
likematkustukseksi. Tydmatkailuun sisallytetaan viisi erilaista matkatyyppia.
(Verhela 2014, 31.)

Tyosidonnainen matkailu

Tyomatkustus Tyomatkaliikenne

- Yrityksen edustaminen

s - Opintomatkat i H
LSS EC - Messut ja ndyttelyt 'O'rﬁ??lsaa:llton
lilkematkat ' . sisalla tapahtuva

- kokous ja kongressi matkustus

- Kannustematkailu

Kuva 1. Tyésidonnaisen matkailun muodot (mukaillen Verheld 2014)

Liikematkustusta on tehty maailmanlaajuisesti jo toisen maailman sodan ai-
kana ja sodan jalkeen se on lisdantynyt huomattavasti talouden kasvun
myo6ta. Tahan ovat syyna talouden kasvun lisaksi maailman vaeston lisaanty-
minen, globalisaatio, liikenteen kehitys ja esimerkiksi erilaisten kongressien li-

saantyminen teknologian kasvua unohtamatta. Liikematkailua on tutkittu
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suhteellisen vahan. Viimeisimmissa tutkimuksissa on teemaksi noussut myos
tieto- ja viestintatekniikan kehittyminen ja sen kayttd korvaamaan liikematkus-
tusta. (Lubbe 2020, 113-116.)

Ulkomaille suuntautuvia tydmatkoja tai kokousmatkoja on Suomesta tehty
reilu miljoona, kun ajanjaksona tarkastellaan 2000-lukua. Tyomatkoista osa si-
saltaa yopymista kohdemaassa ja osa tehdaan saman vuorokauden sisalla
palaten kotiin jo saman vuorokauden aikana, kun matka on aloitettu. Matkojen
pituuksia tarkastellessa matka kestaa usein muutamasta paivasta aina viik-
koon. Ulkomaanmatkustus liike-elamassa kytkeytyy usein asiantuntijatehta-
viin. My6s Antti-Poika ym. (2015, 12) toteavat kirjassaan, etta lyhyiden tyémat-
kojen yleisyytta on tutkittu vahan niin Suomessa kuin kansainvalisestikin. Pit-
kia, puolen vuoden tai useamman vuoden tydkomennuksia ulkomailla on vas-

taavasti tutkittu huomattavasti enemman.

Suomessa laki maarittelee tydntekijan varsinaisen tydpaikan seka tydmatkan
kasitteen ja kasite on maaritelty Tuloverolaissa. Tydmatkan maaritelma on
matka, jonka henkilo tekee tilapaisesti tydohonsa kuuluvia tydtehtavia tehdak-
seen erityisessa tyontekemispaikassa. Tyomatka tehdaan myos siina tapauk-
sessa, kun tyon suorittamispaikka on eri paikassa kuin oman tyopaikan tai sa-
man yhteison tyopaikassa eli matka tehdaan tyotehtavien vuoksi. Tyomatka
on talléin nimenomaan tilapainen matka, joka suuntautuu pois omasta tyopai-
kasta. TyOmatkaksi maaritellaan myos matka, jossa tyontekija joutuu yopy-
maan tilapaisessa paikassa matkan takia. (Tuloverolaki 72§
30.12.1992/1535.)

Valtiovarainministerio julkaisee vuosittain Valtion matkustussaannon, matka-
hallinnon ja matkustuksen ohjauksen seka virassa toimivien henkildiden ja
tyontekijéiden matkakorvausten ohjeen. Se toimii ohjeena matkahallinnon ja
matkustuksen ohjauksessa, johon sisaltyy mm. virastojen matkahallinnan jar-
jestely, matkakorvausten ohjeet, matkustuksen hankinnan ohjeita tms. Valtion

matkustusohje sisaltdd myds soveltamismaaraykset. (Valtioneuvosto 2022.)

Organisaation tyontekijan tydmatka voi olla kotimaan sisainen tydmatka tai
suuntautua ulkomaille. Yrityksilla on hyva olla ohjeistukset henkil6ston mat-

kustukseen ja myos riskienhallintaan tydmatkustuksessa. Organisaatioilla
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tulisi olla yhteiset toimintatavat, jolla ohjataan henkiloston paivittaista toimin-
taa. Tallaiset liiketapaperiaatteet eli sdannaot toimintaan tuovat henkilokunnalle
kaytannon tydhdn sen ohjeen, miten yritys toimii arvojensa mukaan. Organi-
saation on talldin myos helpompi seurata ja mitata yrityksen toimintaa. Liike-
toimintaperiaatteilla annetaan myos sidosryhmille ja yhteistydkumppaneille

luotettava kuva organisaation toiminnasta. (Ratsula 2016, 48—49.)

2.2 Tyomatkustuksen nykytilanne

Tilastokeskus on tutkinut suomalaisten matkustamisen maaria ja heidan en-
nakkotietojensa mukaan sellaisten matkojen maara, joissa suomalaiset ovat
yopyneet matkan aikana, ovat lisdantyneet touko-elokuussa 2021 lahes kol-
manneksen vuodesta 2020. Pandemian vaikutus ulkomaanmatkoihin ja lentoi-
hin on laskenut matkustuksen maaraa ja se on edelleen touko-kesakuussa
2021 noin 90 prosenttia matalampi kuin vuonna 2019. Tilastokeskuksen tutki-
muksen mukaan vuoden 2021 toisella kolmanneksella suomalaiset (15—84-
vuotiaat) tekivat yhteensa 27,5 miljoonaa matkaa kun lukuun lasketaan kaikki
vapaa-ajan matkat, tydmatkat ja kokousmatkat seka suomeen etta ulkomaille.
(Tilastokeskus 2021.)

Matkailuun kuuluu myds monipuolinen tydmatkustus, joka toimii myoés mootto-
rina matkailuelinkeinolle kansainvalistyvassa maailmassa. Turismin noustessa
teollisissa maissa myos tyomatkustuksen maara on noussut ja sen kautta tyo-
matkustuksen mukanaan tuoma taloudellinen tuotto on suuri (Vuoristo 2002,
12.) Puhuttaessa tydomatkustuksesta matkailukehityksessa voidaan ottaa huo-
mioon maiden taloudellisia rakenteita. Kansainvalinen seka monipuolinen ta-
louselama houkuttelee tyo-, liike- ja kongressimatkailijoita ja esimerkkina voi-
daan kayttaa Kiinaa, jonka suuri talouskasvu on tuonut maahan paljon tyémat-

kailijoita sen suurkaupunkeihin. (Vuoristo 2002, 68.)

Organisaatiot kansainvalistyvat jatkuvasti ja yritysten kansainvalistymiseen on
useita eri syitd. Kansainvalistyminen on osalle yrityksia kilpailutilanteesta syn-
tynyt toimintamalli, asiakkaiden lisdantyminen kansainvalisesti tai se voi olla
yhteistyon lisaantyminen kotimaan rajojen ulkopuolelle. Jotta kansainvalinen

toiminta on sujuvaa, on organisaatiossa luotava valmiudet, miten yritys toimii.
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Kansainvalistymiseen luodaan oma strategia ja sen olennainen osa on henki-

|6ston toimintamallien luominen. (Poyhtari 2018.)

Tyomatkailun saralla on ollut viime vuosina merkkeja siita, etta matkustuksen
tilalle yritetaan |0ytaa myos vaihtoehtoisia tapoja, kuten verkossa jarjestettavia
kokouksia tai tilaisuuksia. Kun tydmatkaa ajatellaan tarpeellisena ja siita odo-
tetaan tuloksia, lahdetaan tydomatkalle myos mieluummin kuin vastaavasti ns.
turhalle matkalle. Syita matkalle lahtemiseen on useita ja usein koko organi-
saatio on kansainvalinen, ei pelkastaan sen asiakkaat (Antti-Poika ym. 2015,
11-12.) Jo vuonna 2013 tehdyn tutkimuksen mukaan virtuaalikokoukset ja
teknologian kehittyminen olivat yleistymassa ja yritykset ottivat entista enem-
man kayttoonsa puhelinneuvottelut ja muut verkossa toteutettavat tapaamiset
vahentamaan matkakuluja seka lisaamaan henkildston tuottavuutta ja hyvin-

vointia.

2.3 Covid-19-pandemian vaikutukset tyomatkustukseen

Vuonna 2019 alkanut Covid-19 pandemia on vaikuttanut rajusti matkailuun
my0s tydmatkustuksen osalta. Elinkeinoministerio antaa kaytannon suosituk-
sia ja ohjeita organisaatioille koronatilanteessa toimimiseen myds tyomatkus-
tuksen osalta. Ulkomaan matkojen osalta tydnantajan tulisi tehda riskiarvio
kohdemaasta ja ennen matkalle Iaht6a on suositeltavaa seurata kohdemaan
maahantulosaannoksia, karanteenikaytantoja seka liikkkumisrajoituksia tms. ul-

koministerion sivuja hyddyntaen. (Elinkeinoministerio 2021.)

Pohjoismaiset likematkayhdistykset tekivat huhtikuussa 2021 kyselyn ostaja-
jasenyrityksiinsa Pohjoismaissa (Tanska, Ruotsi, Suomi ja Norja) ja kyselyyn
vastasi noin 100 jasenta. Vastaajilta kysyttiin mm. kuinka paljon he uskovat
yrityksensa henkildston matkustavan vuonna 2021 verraten vuoteen 2019.
Vastaajista suurin osa vastasi matkustavansa vain 50-75 % verrattuna aiem-
paan. Yli 90 % vastaaijista ilmoitti organisaatiossaan olevan joko matkustus-
kielto tai matkalle saa lahtea vain liike-elamaan liittyvasta valttamattomasta
syysta. Kyselyssa kartoitettiin, aikooko vastaajan yritys muuttaa matkustuslu-
paprosessia ja vastaajista puolet vastasi kylla ja noin puolet vastasi ei. Vas-
taajista lahes puolet oli tehnyt muutoksia omiin matkustuskaytantéihinsa Co-

vid-19 pandemian vuoksi ja suurin osa vastaajista arvioi tydntekijansa
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kieltaytyvan tyOmatkasta lahitulevaisuudessa. (Finnish Business Travel Asso-
ciation 2021.)

Tyomatkustus on vahentynyt huomattavasti myos asiantuntijaorganisaatioissa
Covid-19 pandemian aikana ja tulee vahenemaan myos tulevaisuudessa, kun
siirrytaan entista enemman hyodyntamaan verkossa olevia kokoustyokaluja
kuten Teams-sovellusta tai vastaavaa. Pandemia on pakottanut etsimaan
vaihtoehtoisia tapoja olla yhteydessa eri yhteistyokumppaneiden kanssa eri
puolilla Eurooppaa, kun liikkematkustus on ollut lahes kokonaan keskeytynyt.
Tama uusi toimintatapa on tullut jaadakseen ainakin osittain myos tulevaisuu-

teen. (Hallsten-Karvinen 2021.)

Suomen liikkematkayhdistyksen vuonna 2021 toteuttamassa haastattelussa to-
detaan sama tulevaisuuden suunta kuin muissakin Iahteissa on ollut havaitta-
vissa. Haastattelussa tulee esiin digitalisaation tuovan tulevaisuudessa myos
matkahallintajarjestelmiin erilaisia integroituja ratkaisuja, joissa matkojen va-
raaminen ja maksaminen seka riskienhallinta toimivat saman jarjestelman si-
salla seka esimerkiksi etaladkarien kayttd matkojen yhteydessa lisaantyy. Nai-
den lisaksi riskienhallinnan nakdkulmasta erilaiset luonnonkatastrofit, terroristi-
set hyokkaykset seka pandemiat ovat edelleen lasna. (Finnish Business Tra-

vel Association 2021.)

Vaasanseudun Kehitys Oy:n ja Pohjanmaan kauppakamarin lokakuussa 2021
teettdman lentokyselyn mukaan 69 % vastaajista arvioi lentomatkustusten pa-
laavaan ennen pandemiaa olleelle tasolle. Jopa 88 % vastanneista ilmoitti len-
tokiellon paattyneen. Kyselyyn vastasi 207 yritysta Vaasan seudulta. (Kauppa-
lehti 2021.) Yle teki kyselyn kolmellekymmenelle (30) suomalaisille porssiyhti-
Oille elo-syyskuussa 2021 ja kyselyyn vastasi 25 yhtiota. Vastaajat arvelivat
matkustuksen vahenevan koronapandemian jalkeen 20—40 % ja esiin nousi
my0s paastdjen vaheneminen, matkakulujen vaheneminen seka henkildston
matkoista johtuva tyokuormitus vahenee ja ajankayttd tehostuu. (Bjorklund, S
2021.)
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2.4 Tyomatkustuksen hallinta ja ohjeet organisaatiossa

Liikematkustuksen hallinta voidaan kuvata prosessiomaisesti ja matkanhallin-
nan voi kuvata tiiviisti kuuteen (6) eri vaiheeseen (kuva 2). Organisaation mat-
kahallinnan nakokulmasta matkanhallinta on selkeampaa, kun koko yrityksen
henkilokunnalle on olemassa yhteiset saannot tydmatkustukseen. Prosessin
ensimmainen vaihe lahtee yhteisista matkustussaannaista, joihin on kirjattu
ohjeita matkojen hyvaksymisesta, kuluista, maksutavoista seka kuluraportoin-
nista. Prosessin toisessa osassa on kuvattu yrityksen mahdolliset hankintaso-
pimukset eri matkanjarjestajille, kuten lentoyhtioiden, hotellien ja autovuokraa-
mojen puitesopimukset. Kolmas matkahallinnan prosessi sisaltaa matkan hy-
vaksymiseen tarvittavat pyynnoét ja varauksien tekemisen. Neljantena proses-
sikuvauksessa on matka- ja kululaskutus, joka sisaltaa matkan kuluraportit ja
niiden valvonnan. Viidennen osan hallinta keskittyy matkakirjanpitoon, matka-
kulujen selvittdmiseen ja tasmayttamiseen. Koko prosessin viimeinen eli kuu-
des osa sisaltda mittauksen ja erilaiset tydmatkustuksesta syntyneet raportit,
joita voidaan analysoida ja seurata seka hyodyntaa seuraavissa mahdollisissa

hankinnoissa tai sopimuksissa. (Hermes Management Consulting 2013, 10.)

T hankintasopimuks matkasuunnitel Matka- ja Lasku ja M|ttaan}|ner|.,
J et mat ja varaukset kululaskutus kustannushallinta raportointi

Kuva 2. Matkanhallinnan kuusi vaihetta (mukaillen Hermes Management Consulting 2013)

Suomen liikkematkayhdistys maarittelee matkahallinnon tehtavaksi tukea orga-
nisaation ydintoimintaa ja varmistaa sen henkildkunnan matkapalveluiden su-
juva toiminta, matkustuksen turvallisuus seka kustannusten tehokas hallinta.
Suomen liikkematkayhdistys on myo6s kuvannut matkahallinnon osa-alueet pro-
sessiksi, joka on saman kaltainen kuin aiemmin mainittu Hermes Management
Consulting maarittelema prosessi. Tassa liikematkayhdistyksen prosessiku-
vauksessa (kuva 3) on seitseman (7) eri osa-aluetta, joiden kaikkien kohdalla
toteutetaan samanaikaisesti myds raportointia. Nama kaksi prosessikuvausta
eroavat toisistaan lahinna siina, ettd kohdat ovat pilkottu toimintoihin hieman

eri tavalla.
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Suomen liikkematkayhdistyksen kuvaaman matkahallinnon osa-alueet pitavat
sisallaan yrityksen strategian ja politiikan, ostot ja sopimukset, prosessin seka
seurannan ja raportoinnin. Strategian ja politikan alueen sisaan kuuluvat mm.
tyoehtosopimus, matkustusohjeet, muut ohjeet, riskien hallinta seka palvelu-
konsepti. Taman alueen tehtavia ovat koordinoida, tehda strategiaa ja maarit-
taa tavoitteita matkahallinnossa. Muita alueen tehtavia on eri viranomaismaa-
raysten seuranta ja matkustusturvallisuuden edistaminen seka matkahallinnon
erilaiset kehitystehtavat ja niista seuranneiden ehdotusten toteuttaminen.
Ostojen ja sopimusten alueen sisaan kuuluu eri toimittajien ja sopimusten va-
linta seka sopimusneuvotteluiden konseptointi ja mallit. Kaytannon tehtavia
talla alueella on sopimisneuvottelun toteuttaminen, neuvonta ja eri ohjeistuk-
set, palvelujen hankintastrategian maarittely ja toteuttaminen, seka konsep-
toida palvelusuhteita ja toimittajasuhteita. Prosessin alueella toimitaan maksu-
valineiden ja laadunvalvonnan kanssa. Tassa tehtavassa kehitetaan eri mak-
sujarjestelmia ja toimitaan yhteyshenkilona eri matkatoimistojen ja palvelun
tuottajien kanssa. Toimintamallien kehittaminen, asiakastyytyvaisyyden mit-
taaminen ja kehittaminen seka varaajaverkoston tekeminen sisaltyvat proses-
sin tehtaviin. Prosessin viimeiseen osa-alueeseen kuuluu erilaiset analyysit ja
seuranta, joista voidaan muodostaa eritasoisia johtopaatoksia, ohjata toimin-
taa ja seurata budjetointia. Seurantajarjestelmaa tulisi kehittaa, jotta matkusta-
misen maaria ja kustannuksia voidaan seurata ja etsia mahdollisia ehdotuksia

saastokohteiksi. (Suomen lilkkematkayhdistys.)

Varaus, Matka,
Profiili Suunnittelu muutos, kokous tai Maksutavat Matkalasku Seuranta
peruutus tapahtuma
Raportointi

Kuva 3. Matkahallinnan prosessi. (Mukaillen Suomen liikematkayhdistys 2015)

Tydmatkustukseen liittyvissa kaytanteissa ja ohjeistuksissa tulisi ottaa huomi-
oon johdonmukaisuus, joka koskee koko henkilostéa koskien tydomatkustuk-
sen pelisdantoja. Talldin ehkaistaan henkildston tyytymattomyyden ja epaoi-
keudenmukaisuuden negatiivisia tunteita. Henkiloston tarpeita tulee kuunnella
ja ne tulee ottaa huomioon eri ohjeistuksissa ja seurantajarjestelmissa. (Antti-
Poika ym. 2015, 158-159.)
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3 ORGANISAATIOMUUTOS

Tassa luvussa kasittelen organisaatiomuutosta ja muutoksen viestintaa. Orga-
nisaation maarittelyyn on useita eri teorioita, joita mainitaan lahteisiin perus-
tuen. Organisaatiomuutos tai yleisesti eri organisaatioissa tapahtuvat muutok-
set voivat olla moninaisia ja tassa luvussa kaydaan tyypillisia esimerkkeja
muutoksesta lapi. Luvun toisessa osassa kasitellaan muutokseen liittyvaa

viestintaa yrityksen sisalla.

3.1 Organisaatiot muutoksissa

Juuti & Virtanen (2009, 25-26) toteavat, etta organisaatiomuutokseen on
yleensa jokin syy tai tarve. Niita voidaan hahmottaa esimerkiksi strategisen
suunnan selkeyden ja organisaation uudistushalukkuuden nakdkulmasta.
Tama organisaatiokehittamisen malli perustuu kompleksisuusajatteluun.
Organisaatiomuutos voi olla iso tai pieni ja johtaminen sekd muutoksen hal-
linta voidaan toteuttaa eri tavalla. Organisaatioiden muutokset ovat aina myds
sidonnaisia siihen kuka tai mista nakokulmasta tilannetta tarkastellaan. Tilan-
netta voidaan tarkastella eri johtoportaiden nakokulmista ja talloin ne luovat
erilaisia merkityksia. Usein myos tunteet vaikuttavat selviytymiseen seka me-
nestykseen organisaation muutoksessa. Muutosprosessissa ovat mukana
kaikki organisaation sisalla, eika sen toteuttaminen kuulu vain johtoportaalle
tai yksittaiselle henkildlle. (Juuti & Virtanen 2009, 7-8.)

Mattila (2007, 15—16) toteaa organisaation muutostilan olevan yritykselle ny-
kyaan lahestulkoon jatkuva tila. Yrityksissa tapahtuva muutos voidaan laittaa
paaosin kolmeen eri tyyppiin; organisaation vahittaiseen muutokseen, radikaa-
liin muutokseen ja kolmantena fuusio-fissio-tilaan, jossa aiempi organisaatio
lopettaa toimintansa tai jatkaa osina uudenlaisessa organisaatiossa. Organi-
saatioissa tapahtuu muutoksia jatkuvasti ja asiana se ei ole uusi. Yritykset ja
organisaatiot ovat uudistaneet toimintaansa kautta aikojen eri toimenpiteilla.
Tallaisia muutoksia on eri yritysten yhdistymiset, myynnit, yritysjarjestelyt ja
erilaiset organisaatioiden rakenteiden muutokset. Termilla muutos, on edel-
leen negatiivinen savy ja se usein ensin mielletdan huonoksi asiaksi. Muutos
nostaa esiin tunteita ja muutos usein tarkoittaa jostain vanhasta luopumista ja

uuteen asiaan sopeutumisesta. (Pirinen 2014, 13-14.)
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Kilpailu markkinoilla on vuosi vuodelta kovempaa, ja se pakottaa yrityksia etsi-
maan uusia ja erilaisia tapoja tehostaa toimintaansa ja pysymaan kilpailussa
mukana. Tama on yksi syy, joka johtaa organisaatiomuutoksiin ja yrityksien
projekteihin tehostaa omia prosessejaan. Muutosvauhti saattaa tuntua nope-
alta, mutta historiaan palatessa huomaamme jo siella olleen suuria ja nopealla
tahdilla tulleita muutoksia ajatellen, esimerkkina hyvinvointivaltion syntya so-
tien jalkeen. Muutos on jatkuvaa yritysten toimintaymparistoissa niin kilpaile-
villa yrityksilla kuin asiakkaillakin ja niissa tulee pysya mukana. (Salminen
2014, 303-304.)

Myds Maxwell (2021, 9—10) toteaa muutosvauhdin olevan nykypaivana no-
peaa verraten esimerkiksi 80-lukuun, jolloin se tahan paivaan verrattuna tun-
tuu hyvinkin hitaalta. Joidenkin mielestda muutosvauhti seka nykypaivan epa-
varmuus voi tuntua taysin kasittamattomalta ja se vaatii myos paljon jousta-
vuutta. Jotta muutosvauhdissa pysyy mukana, on myos itse mentava eteen-
pain koko ajan nopeammin. Johtajuuden nakokulmasta muutosvauhdissa py-

syminen vaatii ketteryytta ja sopeutumiskykya.

Yksi organisaation muutostilanne voi olla kahden eri organisaation yritys-
kauppa, fuusio tai rakennejarjestely. Yritysosto ei automaattisesti tarkoita me-
nestysta eivatka ne aina ole tuottavia eivatka lisda myyntia tai tehokkuutta.
Kuitenkin naissa tilanteissa organisaatio lahtee ensisijaisesti perustamaan tay-
sin uutta organisaatiota ja sen kulttuuria. Fuusioissa ja yritysostoissa yhdiste-
taan kaksi eri kulttuuria ja se luo my0Os paineita seka epaonnistumisia yrityk-
sen johdon taholle. Kun kaksi eri organisaatiota yhdistyy, niiden lahtokohdat
voivat olla hyvinkin erilaiset ja se luo haasteita toimintaymparistdossa. Epaviral-
lisen organisaation nakOkulmasta tallainen kahden eri kulttuurin yhdistaminen
voi olla hyvin hankalaa, kun omaa toimintatapaa joutuu perustelemaan uusille
ja vieraille henkildille. (Mattila 2007, 216-218.) Muutostilanteessa johdon on
hyva tuntea ja tietdd oman organisaationsa vahvuuksia ja heikkouksia seka
sen erityispiirteita epavirallisemmistakin tahoista yrityksen sisalla. On siis tar-
keda huomioida muukin taho kuin johtava taho ongelmien valttamiseksi. (Mat-
tila 2007, 42—45.)
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Organisaatioiden yhdistaminen eli yritysfuusio voi myos epaonnistua. Usein
epaonnistunut yritysfuusio johtuu kahden eri yrityksen kulttuurien yhteentor-
mayksesta. Organisaatioilla voi olla samankaltaiset tuotteet tai toiminta, mutta
organisaatioiden johtaminen, toimintajarjestelmat ja kulttuuri saattavat erota
toisistaan paljon. Tallainen tilanne voi johtaa siihen, etteivat tydntekijat pysty

toiminaan uudessa toimintaymparistossa. (Beck & Ward 2020, 177.)

Yritysfuusion loppuvaiheessa tai sen jalkeen saatetaan osa lilkketoiminnasta
sulkea ja sita kautta menetetaan tyopaikkoja. Kahden yrityksen yhdistyessa
paallekkaisia toimintoja yhtenaistetaan ja se mahdollisesti johtaisi henkildston
irtisanomisiin. Jossain tapauksissa nama toimenpiteet lisaavat kuitenkin yrityk-

sen kilpailukykya ja luo uusia tydpaikkoja. (Arnold 2008, 892.)

3.2 Sisainen muutosviestinta

Edellisessa luvussa kasiteltiin organisaation muutosta ja siihen johtaneita
syita. Muutoksien syyt ovat moninaisia ja niista riippumatta viestinta organi-
saatiossa on osa toimintaa yrityksen toimintaymparistdissa. Muutosviestinta
on yksi organisaation tarkeimmista tehtavistd muutoksissa ja sita tarvitaan
synnyttamaan muutokseen tarvittavaa tahtoa, tahdon pitamiseen ylla seka
vastarinnan kaventamiseen, jota muutokset saavat aikaan. Muutosviestintaa
voidaan toteuttaa useissa eri kanavissa ja usein siihen kaytetaan niin kasvok-
kain tapahtuvaa viestintaa kuin kirjallistakin materiaalia eri kanavia kayttaen.
(Myllymaki 2018, 13.)

Organisaation muutostilanteessa viestinta nousee elintarkeaksi vaiheeksi. Jos
muutosviestinnan hoitaa huonosti, se johtaa helposti muutosvastarintaan seka
erilaisiin huhuihin painottaen sen negatiivisia puolia. Muutosviestinnan voisikin
maaritella niin, etta viestintaprosessin toteuttaminen ja organisaatiomuutoksen
toteuttaminen ovat prosessi, jotka linkittyvat erottamattomina toisiinsa. Muu-

toksessa viestinta on siis elintarkeaa ja myos viestinnan yksi tavoite on saada

muutosvastarinta vahenemaan. (Elving 2005, 129-130.)

Organisaation muutostilanteessa tarkeimpia ja keskeisimpia asioista on vies-
tinta organisaation koko henkildokunnalle seka sidosryhmille. Hyva muutosvies-

tintd seka vuorovaikutus helpottaa, ettei vaarinymmarryksia paase syntymaan
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ja viestit ovat ymmarrettavia. Hyvin toteutettu muutosviestinta luo myos luotta-
musta ja turvallisuutta seka yhteenkuuluvuuden tunnetta (Pirinen 2014, 116—
117.) Luottamuksella on iso rooli yrityksen muutostilanteessa, koska muutok-
set tuovat mukanaan epavarmuutta oman tyonkuvan ja roolin mahdollisesta
muuttumisesta. Organisaatiossa ei voi koko henkilokunnalla olla samaa tietoa
tapahtumista samanaikaisesti tai he eivat voi saada samanaikaista tietoa. Jos
yrityksen johtoon luotetaan se auttaa tilanteessa mahdollisen informaation va-
jautta vahentaen samalla vaaria olettamuksia. (Hietapakka ym. 2020.) Juuti &
Virtanen (2009, 104) toteaa tyOyhteison viestinnassa olleen viime vuosikym-
menten ilmiona lyhyt aikajanne, jossa ei suostuta jonottamaan tai odottamaan

vaan halutaan kaikki heti ilman odotusta ja aivan valittomasti.

Viestinnan muuttuessa yha enemman digitaaliseksi ovat myos sisaisen ja ul-
koisen viestinnan eri rajat kanavilla valilla muuttuneet hailyvimmiksi ja alka-
neet sulaa pois. Erilaiset pikaviestintdkanavat muistuttavat toisiaan ja someti-
leja kaytetaan niin tyoyhteisoissa kuin sen ulkopuolellakin. Tama luo tilanteita,
joissa tyOasioista on keskustelua siella missa halutaan. Ennen kahvihuo-
neessa kaydyt keskustelut kaydaankin nyt mediassa, jolloin yleisona saattaa
olla suurempi joukko. Yrityksessa voi olla tilanne, etta odotetaan tiedon I0yty-
van omista kanavista, mutta oman organisaation kasitys muodostuu kuitenkin
ulkoisten kanavien tiedoista mita tiedotetaan tai jatetaan tiedottamatta. (Marja-
maki & Vuorio 2021, 24-25.)

Muutosviestinnan tieto on sosiaalisesti muodostettua, jonka merkitys tulee
suhteuttaessa eri asioita ja ilmidita keskenaan. Prosessissa muokataan raaka-
dataa informaatioksi ja ymmarrykseksi. Eri tapoja viestinvalitykseen niin yrityk-
sen sisalla kuin sielta ulos kutsutaan viestinnan keinoiksi ja niita ovat mm. in-
tranetit, paivakirjat sahkoisessa muodossa ja Internet. Tyoyhteison viestintaa
hoitaa usein esimies, my0s organisaation muutoksen yhteydessa. Yrityksen
viestinnan kulttuuria tulee rakentaa ja se lahtee yrityksen johtoportaasta. Jos
johtoporras ei toimi avoimesti yritysviestinnassa, se murtaa organisaation luot-
tamusta ja voi edesauttaa pelokasta tyoyhteison ilmapiiria. (Juuti & Virtanen
2009, 103-105.)

Organisaation muutoksen viestinnan voi jaotella karkeasti kahteen eri toimin-

takulttuuriin. Ensimmainen tapa on yksisuuntainen muutostiedotuskulttuuri,
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jossa vastaanottajille valitetdan vain se pakollinen tieto, jolloin voidaan puhua
my0s ylhaalta alaspain suuntautuvasta tiedosta. Talloin viestinta on yksisuun-
taista ja taustalla oleva projektikulttuuri on kurinalaista ja sidottu tavoitteisiin.
Toinen toimintakulttuureista on kaksisuuntainen muutosviestintakulttuuri, jol-
loin viestinta liikkuu niin ylhaalta alas kuin toisinpain ja tiedon siirto on proaktii-
vista. Itse sisalto on yhteisesti luotu seka muokattu ymmarrettavaksi. Naiden
kahden muutosviestinnan tapa eroaa myos siten, etta yksisuuntainen viestinta
on usein paperiviestintaa, kun taas kaksisuuntaisessa viestinnassa kaytetaan
viestin viemisessa puhetta ja lasndoloa kontaktoiden vastaanottaja, jolloin

viestin perille menoa varmistetaan. (Juuti & Virtanen 2009, 105-107.)

Muutostilanteessa tiedottaminen ja viestinta voidaan jakaa kahtia, ulkoiseen ja
sisaiseen tiedottamiseen. Yrityksen sisainen tiedottaminen tapahtuu esimer-
kiksi eri yksikoiden tai yrityksen eri osastojen valilla pitaen eri tahoja ajan ta-
salla tapahtumista seka tulevista muutoksista. Talldin varmistetaan myos se,
etta annettu tieto menee perille oikea-aikaisesti ja se myds ymmarretaan oi-
kein. Sisaisen tiedottamisen kulmakivia on oikea-aikaisuuden lisaksi myos
vuoropuhelu koko organisaation sisalla. Sen tulisi olla avointa ja keskustele-
vaaja samalla vuorovaikutuksen kautta varmistaa henkilokunnan nakékulmien
esille tuominen. Kun henkilokunta kokee tulleensa kuulluksi ja se otetaan mu-
kaan suunnitteluun ja toteutukseen, samalla se sitouttaa henkilostoa yrityksen
muutoksen yhteydessa. (Kallankari 2019, 76-77.)

Organisaation sisainen viestinta tavoittelee avointa tiedonkulkua ja tata kautta
lisda henkilokunnan tydmotivaatiota. Mita nopeammin ja rehellisemmin henki-
I6kunnalle tiedotetaan organisaation muutoksista seka uutisista, se lisaa tyo-
hyvinvointia. Yhteistoimintalaissa saadetaan yrityksen sisaisesta tiedottami-
sesta kohdalla tydnantajan tiedotusvelvollisuus. Tama sisaltyy lakiin yhteistoi-
minta yrityksissa. (Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrom 2007, 224.)

Viestinnassa, myds muutosviestinnassa, vastaanottaja tulkitsee aina saa-
mansa sanoman. Taman vuoksi viestinnassa tarkeaa on viestinnan selkeys,
johon viestin antaja voi itse vaikuttaa. Toinen Myllymaen (2018, 19) kirjassaan
kuvaama ja erittain tarkeaksi nostama asia on viestinnan rehellisyys. Muutos-
viestinnassa tulee aina puhua ja kirjoittaa totta. Valheista jaa helposti kiinni,

jolloin se vie myos viestin antajan luotettavuutta.
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Muutosviestinnasta puhuttaessa, viestinnan kielella on iso merkitys ja sen tu-
lisi olla mahdollisimman selkeaa ja yksinkertaista. Sisalléltdan viestin tulee olla
yksiselitteista ja vaikeiden termien ja kasitteiden kayttoa tulee valttaa tai kasit-
teet, joita muutoksen yhteydessa kaytetaan, tulee selventaa henkilokunnalle.
Tavoite muutosviestinnassa on saada aikaan keskustelua. Viestinnassa on
hyva muistaa sanallisen ja ei-sanallisen viestinnan yhtenainen sanoma. Jos
ne ovat ristiriidassa keskenaan, ei-sanallinen viestinta on talldin vahvempi sen
vastaanottajalle. Yrityksen muutostilanteessa on usein paljon uutta tietoa, jol-
loin riski tiedon muuttumisesta ja hajoamisesta paloiksi on suuri. Tallaisessa
tilanteessa viestien yksityiskohdat eivat aukene vastaanottajalle ja kokonais-
kuva muutoksesta jaa hyvin epaselvaksi. Henkilostd haluaa suoria ja totuu-
denmukaisia vastauksia usein myos suoraan johtoportaalta. (Pirinen 2014,
117-118.)

Armstrong ja Taylor puhuvat termista tyontekijan aani, Employee voice, missa
viitataan tyontekijan mahdollisuuteen sanoa oma mielipiteensa omasta tyos-
taan tai paatoksenteon yhteydessa organisaatiossa. Sen tarkoituksena on aut-
taa organisaatiota tuntemaan omien tydntekijoidensa mielipiteitd omasta tyos-
taan seka auttaa johdon paatoksissa tydvoimaan liittyen. Talloin hyddynne-
taan myds tyontekijdiden ideoita, tietotaitoa seka kokemusta. (Armstrong &
Taylor, 2017, 501.)

Muutosviestinnassa viestit siirtyvat usein asteittain alaspain aina ylimmasta
johdosta tyontekijoille saakka, kayden esimiestasoilla siina valissa. Tallai-
sessa tilanteessa tapahtuu helposti viestin sisaltdjen muuttumista matkan var-
rella, kun jokainen viestiporras tekee omaa tulkintaansa sen sisallosta. Vies-
tinnassa paras tapa olisikin kahdensuuntainen viestinta, jolloin sen suunta olisi

kaikkiin suuntiin niin ylhaalta alas kuin sivusuunnassakin. (Pirinen 2014, 126.)

4 TOIMEKSIANTAJA

Tassa tydn neljannessa luvussa esitellaan opinnaytetyon toimeksiantajaa kay-
den lapi ensin yrityksen taustaa ja toimintaymparistoa seka yrityksen liiketoi-

mintaa. Taman lisaksi kuvataan organisaation tydmatkustusta ja sen hallintaa.
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Opinnaytetyon toimeksiantajana on ammatillisen aikuiskoulutuksen organisaa-
tio Taitotalo. Taitotalo on Ami-Saation ja Ammatinedistamissaation AEL sr:n
omistama osakeyhtid, joka perustettiin 1.7.2019. Opinnaytetydn aihe sijoittuu
Taitotalon henkildstohallintoon ja tarve syntyi, kun organisaation toimintaoh-
jeita paivitetaan organisaatiomuutoksen myota. Matkustusohjeistus paivite-
taan saanndllisesti ja myos tydmatkustuksen kustannuksia seurataan henki-

|0stOkustannusten yhteydessa.

4.1 Taitotalon liiketoiminnan kuvaus

Taitotalon toimii keskiasteen ammatillisessa koulutuksessa jarjestaen tutkinto-
koulutuksia, erilaisia sertifikaattikoulutuksia seka lyhytkoulutuksia. Yrityksen
visio on olla Suomen johtava ammatillinen aikuiskouluttaja ja yrityksen mis-
siona on olla varmistamassa alati uudistuvan elinkeinoelaman osaamista
my0s tulevaisuudessa. Vuoden 2021 lopussa Taitotalo on paakaupunkiseu-
dun suurin aikuiskouluttaja ja oppilaitoksessa on talla hetkella mahdollista
kouluttautua lahes 90 eri tutkintoon, suorittaa yli 60 ammatillista sertifikaattia
seka noin 600 lyhytkoulutusta eri ammattialoista. Taitotalossa on yhteensa
noin 35 eri koulutusalaa ja organisaatiossa tyoskentelee noin 400 henkilda eri
asiantuntijatehtavissa. Opiskelijoita Taitotalossa on koko Suomen alueelta.
(Taitotalo 2022.)

Taitotalolla on Helsingissa kolme toimipistetta seka yksi toimipiste Oulussa.
Helsingin Valimotien toimipisteessa on opetus- ja tyétilojen lisdksi Ravintola-
ja kokousyksikkd, joka tuottaa tukipalveluja niin Taitotalon toiminnalle kuin ul-
koisille asiakkaille. Ravintola- ja kokouspalveluihin kuuluu kaksi ravintolaa
seka kokoustilat, jotka sijaitsevat Taitotalon kongressikeskuksessa. Taman yk-

sikon liikevaihto on noin miljoona euroa vuodessa. (Taitotalo intranet 2022.)

AEL-Amiedu Oy:n liikevaihto vuonna 2021 oli 43,8 miljoonaa euroa ja yrityk-
sen liikevoitto oli noin 3 miljoonaa euroa. Yrityksen liikevoittoprosentti oli 6,8 %
ja omavaraisuusaste yhtiolla oli 55 % vuonna 2021. Taitotalon paatoimiala on

keskiasteen ammatillinen koulutus. (Asiakastieto 2022.)
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4.2 Tyomatkustuksen nykytila

Taitotalon henkilostd matkustaa seka kotimaassa etta ulkomailla eri tyotehta-
vissa. Tyomatkoja tehdaan niin asiantuntijatehtavissa kuin kouluttajan tehta-
vissakin. Osa tydmatkoista liittyy messumatkoihin ja osa tydmatkoista on yh-
teydessa kansainvaliseen oppilaitosyhteistydohon Erasmus-ohjelmaan kautta.
Organisaatiolla on henkilokunnalle suunnattu matkustusohje, joka on saata-
villa yrityksen sisaisessa intranetissa. Ohjeita on paivitetty saanndllisesti orga-
nisaation muutoksen yhteydessa. Henkiloston eri ohjeiden ja saantdjen muu-
toksista tiedotetaan ensisijaisesti yrityksen intranetissa ja keskustelukanavana

kaytetéaan Teams-sovellusta.

Toiminnanohjausjarjestelmana Taitotalossa toimii IMS, joka sisaltaa eri pro-
sessien ja toimintaohjeiden hallintapaikkana ja on laatujarjestelman perusta.
Organisaatiossa matkustusohjeet ovat dokumentoitu IMS-toiminnanohjausjar-
jestelmaan ja matkalaskujen kasittelyyn henkilosto kayttdd TEM-matkalas-
kuohjelmaa. Toiminnanohjausjarjestelmat ovat henkilokunnan saatavilla orga-
nisaation sisaisessa intranetissa, ja niita yllapitaa organisaation henkilosto

omilla vastuualueillaan organisaation sisalla. (Taitotalo Intranet 2022.)

5 TUTKIMUSMENETELMAT JA TUTKIMUSAINEISTO

Tassa luvussa kasitellaan opinnaytetyossa kaytettya tutkimusotetta ja l[ahesty-
mistapaa. Toisessa osassa kaydaan lapi aineiston hankinnan prosessi ja to-

teutus kaytannossa peilaten samalla sita teoreettiseen viitekehykseen. Luvun
kolmannessa osassa on kuvattu aineiston kasittelyn eri vaiheet seka aineiston

analyysi.

5.1 Tutkimusote ja lahestymistapa

Opinnaytetyon tavoitteena oli hankkia tietoa organisaation henkiloston tydmat-
kustuksen tilasta alkuvuodesta 2022 seka tydmatkustuksen tarpeiden ja kay-
tanteiden muutoksesta tulevaisuudessa. Tiedonhankinnassa kaytettiin laadul-
lista tutkimusotetta ja se toteutettiin kayttaen teemahaastattelu menetelmaa.
Opinnaytetyohon on haastateltu organisaation toimialapaallikéita henkilokoh-
taisesti. Teemahaastattelu valikoitui tiedonhankintatavaksi, koska todettiin

haastattelun tuovan esiin esihenkildiden kasityksia oman toimialansa sen
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hetkisesta tilanteesta parhaiten. Esihenkil6illa on kattavin nakemys oman toi-
mialansa kokonaisuudesta liittyen eri prosesseihin. Teemahaastatteluna toteu-
tetussa tutkimusmenetelmassa pyritaan haastattelun avulla etsimaan tietoa
haastateltavien omista kasityksista seka ymmartamaan myos niiden syita.
(Alasuutari ym, 23—24.) Teemahaastattelu luetaan puolistrukturoiduksi haas-
tatteluksi, jolloin se on lomakehaastattelun ja strukturoimattoman haastattelun
valimuoto. Yksi teemahaastattelun maaritelma on se, etta haastattelun teema
tai sen aihe on maaritelty etukateen. Haastattelutilanteessa haastattelija aset-
taa kysymykset valitsemassaan jarjestyksessa ja haastattelu etenee annettu-
jen teemojen mukaan. Kaikille haastateltaville teemat ja kysymykset ovat sa-
mat. (Hirsijarvi & Hurme 2011, 47—48.)

Teemahaastattelu on suosittu tapa kerata tutkimusaineistoa. Tassa tavassa
ajatuksena on saada tietoa haastateltavan ajattelusta ja se on talléin helpoin
saada kysymalla ja keskustelemalla aiheesta. Haastattelu on vuorovaikutteista
eika niinkaan kapeaa tapaa kysya ja vastata. Teemahaastattelussa haastatte-
lijan tehtavana on pitaa huolta siita, etta etukateen suunnitellut ja annetut
teema-aiheet tulee kasiteltya, vaikka itse teemojen jarjestys vaihtelisi haastat-
telun aikana. Teemojen jarjestys saattaa vaihdella myds eri haastattelujen va-
lilla ja haastattelija pitaa huolta, etta kaikki aiheet kaydaan lapi esimerkiksi
kayttaen tukenaan muistiinpanoja tai listoja. Teemahaastattelu on syvahaas-
tattelua suunnitellumpi, mutta ne muistuttavat hyvin paljon toisiaan ja myos
teemahaastattelussa voidaan oikeissa olosuhteissa saada erittain syvalle ulot-
tuvia keskusteluja. (Valli & Aaltola 2015, 27-32.)

5.2 Aineiston hankinta

Aineiston hankintatapa oli teemahaastattelu yksildhaastatteluna ja opinnayte-
tydn haastatteluiden kohteiksi valittiin yrityksen toimialajohtajat seka asiak-
kuusjohtaja, yhteensa 6 henkilda. Kohdehenkildiden valinta tehtiin yrityksen
opinnaytetyon ohjaajan kanssa kaydyn keskustelun perusteella, jossa todettiin
taman kohderyhman olevan asiantuntijoita oman toimialansa tulevaisuuden
nakymista tydmatkustuksen kohdalla. Laadullisessa tutkimuksessa on tavoite
erilaisten nakokulmien esiin tuominen, jolloin aihetta voidaan niiden kautta tar-

kastella. Herkkyys tutkimusaineiston saamisessa ja sen analysoinnissa on
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tarkeaa sensitiivisyyden huomioiminen, jotta erilaisuus nousee esiin. (Puusa
ym. 2020.)

Erilaisia laadullisen tutkimuksen metodeja tarkastellessa voidaan todeta, etta
haastatteluihin valittujen henkildiden etuna on se, etta haastattelija tietaa vas-
taajilla olevan tietoa kyseisesta aiheesta seka vastaajilla on jo olemassa ole-
vaa kokemusta ilmiosta. Tallaista tapausta kutsutaan harkinnanvaraiseksi
naytteeksi. Haastattelun etuna on myos se, etta haastattelija voi ohjailla kes-
kustelua oikeaan suuntaan. Haastattelu onkin tapana hyvinkin joustava.
(Puusa ym. 2020.)

Aineiston hankinta toteutettiin teemahaastatteluilla verkossa Teams-sovellusta
kayttaen helmikuussa 2022 yhden viikon aikana. Haastateltaville [ahetettiin
kutsu (liite 1) haastatteluun sahkopostitse ja kutsun liitteeksi lisattiin haastatte-
lussa kaytettavat teemat ja kysymykset (lite 2) etukateen nahtavaksi. Haastat-
telukysymykset oli laadittu tutkimusongelman pohjalta teoriaa hyddyntaen ja
tilaisuuteen varattiin aikaa yksi tunti henkiloa kohden. Kysymysrunko oli jaettu
neljaan eri teemaan. Ensimmainen teema muodostui haastateltavan tyomat-
kustuksen nykytilanteesta ja tulevaisuuden nakokulmista. Haastattelun toinen
teema koski haastateltavan oman toimialan henkildiden tydmatkustusta sisal-
tden mm. matkojen suunnittelua seka kulurakennetta koskevia kysymyksia.
Haastattelun kolmannessa ja neljannessa teemassa keskityttiin yrityksen tyo-

matkaohjeistukseen seka siihen liittyvaan viestintaan.

Haastattelukutsuun vastasi 4 henkiloa. Haastateltavat henkilot olivat eri toimi-
aloilta ja se toi haastattelututkimukseen erilaisia nakokulmia aiheeseen. Haas-
tatteluajat sovittiin yndessa noin kahden viikon sisdan kutsun saapumisesta.
Haastattelutilanteissa haastateltaville kerrottiin aluksi opinnaytetyon aihe ja
tarkoitus seka pyydettiin myos lupa haastattelun tallentamiseen. Tassa vai-
heessa kerrottiin myds haastattelun tallennuksen tarkoitus ja kasittely eli tal-
lennuksen jadminen vain haastattelijan kayttoon ja se havitetaan asianmukai-

sesti sisallon kasittelyn jalkeen.

Haastattelujen kesto vaihteli aina 35 minuutista noin 50 minuuttiin. Kysymyk-
set pyrittiin esittamaan kaikille haastateltaville samassa jarjestyksessa. Kysy-

mysten jarjestys vaihteli niissa tilanteissa, joissa haastateltava itse eteni
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vastaten jo olemassa olevaan kysymykseen tai haastattelutilanteessa oli luon-

tevaa kysya etukateen annettuja kysymyksia eri jarjestyksessa.

5.3 Aineiston kasittely ja analysointi

Tutkimushaastattelun jalkeen seuraava vaihe on aineiston purkaminen. Haas-
tattelujen aineisto voidaan kayda lapi eri tavoin. Litterointi eli haastatteluaineis-
ton puhtaaksi kirjoittaminen voidaan toteuttaa joko kasin kirjoittamalla tai kayt-
taen teknisia ohjelmistoja. Litteroinnin tapa valitaan sen mukaan, millainen
analyysi aineistosta aiotaan tehda. Diskurssianalyysissa purettavaan aineis-
toon tehdaan tarkasti kaikki merkinnat sisaltden esimerkiksi tauot ja erilaiset
painotukset. Tama tapa vie kuitenkin paljon aikaa ja ongelmaksi saattaa tulla
luotettavuus. Haastatteluaineistoa voidaan myos kasitella lukemalla se use-
aan kertaan tai kayttden koodeja tai varikynamerkintéja. (Valli & Aaltola 2015,
42.)

Tassa opinnaytetydssa haastatteluiden aineistoa kasiteltiin suppeammalla
menetelmalla. Aluksi aloitettiin litteroimalla nauhoitettu haastatteluaineisto.
Teams-sovelluksen kautta tehdyt haastattelut litteroitiin kayttamalla Microsof-
tin Office Wordin 365-selainversiota. Litteroitua tekstia tuli ynteensa 65 sivua.
Taman jalkeen litterointia kaytiin 1api ja aineistoa tarkastettiin kuuntelemalla
nauhoitettu aineisto useaan kertaan ja tekemalla kirjallisia muistiinpanoja seka

tekstikorjauksia.

Seuraavassa aineiston kasittelyvaiheessa tutkimusaineistosta jatettiin sellaiset
asiat pois, jotka eivat olleet olennaisia tutkimuksen nakokulmasta. Aineistosta
poimittiin tutkimusongelmaan liittyvia lauseita ja ilmaisuja seka ryhmiteltiin ne
erilliseen Word-taulukkoon, jota kasiteltiin varikoodein. Ryhmittely toteutettiin
jakamalla lauseet ja ilmaisut kasiteltyjen teemojen mukaisesti. Tama varikoo-
dein kappaleiksi jako yhtenaisti haastatteluissa saatuja lauseita. Teemahaas-
tattelussa olleiden neljan haastateltavan vastaukset ja litteroitu materiaali
muodostivat haastatteluista saadun aineiston. Tama aineiston kasittelytapa

valikoitui haastateltavien vahaisen maaran perusteella.
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6 TEEMAHAASTATTELUN TULOKSET

Luvussa kuusi kdydaan lapi teemahaastattelusta vastausten pohjalta esiin
nousseita asioita seka haastateltujen ajatuksia sen hetkisesta tyomatkustuk-
sen tilanteesta ja tulevaisuuden nakymista. Haastattelujen aineiston aiheet on
jaoteltu neljaan eri osa-alueeseen samoin kuin aiheet oli jaoteltu haastatelta-
ville ennakkoon annetuissa kysymyksissa. Tasta aineistosta on koostettu tee-

mahaastattelun tulokset.

6.1 Tyomatkustuksen tilanne nyt ja tulevaisuudessa

Vastaajat toimivat erilaisilla toimialoilla esihenkildasemassa. Kaikki haastatel-
tavat ovat toimineet organisaatiossa useita vuosia ja erilaisissa tyotehtavissa.
Haastattelu aloitettiin kysymalla haasteltavilta tydmatkustuksen tilannetta hel-
mikuussa 2022. Jokainen haastateltava nosti esiin, etta tydmatkustusta on hy-
vin vahan tai ei ollenkaan. Tahan on osittain vaikuttanut Covid-19-pandemia,
mutta myds ennen pandemiaa tydmatkustus on ollut kohtalaista riippuen osit-
tain siitd, missa tydtehtavassa henkild on kulloinkin toiminut. Osassa toimi-
aloja tiimin kouluttajat matkustavat paljon tyon vuoksi, kun taas toisella toi-

mialalla ei tydmatkustusta ole juuri lainkaan.

Haastateltavat tekevat omassa asemassan tydmatkustusta paasaantoisesti
kotimaassa. Eras haastateltavista ei matkusta laisinkaan tyon vuoksi, mutta
aiemmin han on toiminut samassa organisaatiossa eri tyotehtavissa, jolloin
erilaisten tyotehtavien vuoksi tehtavaa matkustusta on ollut runsaasti. Haas-
tattelussa han peilasi vastauksissaan myos aiempaa tyonkuvaansa ja siihen

littyvia tydmatkoja.

Kysyttaessa matkustuksen tulevaisuutta haastateltavat kertoivat digitaalisten
valineiden lisdantymisen tulleen korvaamaan tydmatkustusta. Eras haastatel-
tavista mainitsi myds uusasiakashankinnan mahdollisuuden digitaalisten ka-
navien kautta ja se on jo nyt korvannut perinteisia asiakaskaynteja. Han myaos
totesi, etta ajankaytollisesti digitaaliset kanavat saastavat selkeasti tydaikaa.
Kysyttaessa tulevaisuuden nakymia tydomatkustuksen suhteen, eras haastatel-
luista totesi "En nae paluuta vanhaan malliin” viitaten noin 10 vuotta aiempaan
toiminta tapaan, jolloin hanen sanojensa mukaan "kouluttaja saattoi lentaa Ro-

vaniemelle tai Ouluun henkildkohtaistamaan yhden opiskelijan ja sitten he
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lensivat samana paivana takaisin”. Aiempina vuosina organisaatiossa oli kay-
tanteena tavata opiskelijat aina kasvokkain henkilokohtaista opintosuunnitel-
maa laatiessa. Tama kertoo erinomaisesti, miten digitaaliset tyovalineet ovat
korvanneet tydmatkustusta samalla ottaen huomioon myos ymparistonakokul-

man ja tehokkaan ajankayton.

6.2 Toimialan henkiloston tyomatkustus

Toimialajohtajien haastattelussa tuli esiin, etta kolmella neljasta haastatellusta
tyon vuoksi tehtavaa tyomatkustusta on paasaantoisesti kouluttajilla ja koulu-
tusasiantuntijoilla. Kouluttajien tydmatkat ovat usein tutkintoon liittyvan nayton
arviointiin tai tydssaoppimisjakson seurantaan liittyvia tydmatkoja seka erilai-
siin yritystoteutuksiin sidottuja tydmatkoja. Naiden kolmen haastatellun henki-
I6n tiimista yhdella oli toimiala, jossa kouluttajat tekevat paljon tydmatkoja.
Tama johtuu syysta, etta yritykset sijaitsevat eri puolilla Suomea ja muun mu-
assa Pohjois-Suomen alueella valimatkat ovat pitkia. Tallaisessa tilanteessa

tyon luonne on yleensa myos projektimaista tyoskentelya.

Yksi haastatelluista totesi, etta viela muutama vuosi sitten oman toimialan

opetushenkildstd matkusti hyvin paljon, kun kouluttajat toteuttivat asiakaskou-
lutuksia asiakkaiden tiloissa ympari Suomen. Koulutuksia on siirretty nyt verk-
koon, jolloin matkustamisen maara on vahentynyt. Vastauksista kavi ilmi hen-
kiloston tydmatkojen pituuksien vaihtelu aina paivamatkasta muutaman yon yli
kestaviin matkoihin. Ulkomaille suuntautuvia matkoja on kaikkien haastatelta-

vien mukaan vahan.

Haastattelun yhteydessa tuli keskustelua tyomatkustuksessa kaytetyista mat-
kustusvalineista. Haastateltavista kaksi mainitsi julkisten liikennevalineiden
kayton, kuten junalla likkumisen tydmatkalla. Paaosin vastaajat kuitenkin
kayttivat tyomatkustukseen omaa autoa tai satunnaisesti organisaation yhteis-

kaytossa olevaa autoa.

Tulevaisuuden nakymia kysyttaessa vastaajilta nousi vahvasti esiin tulevai-
suuden huono ennustettavuus. Haastateltavista kahden vastaajan toimialalla
tyoskennellaan myos kadentaitoja vaativissa ammateissa, jolloin esimerkiksi

oppiminen seka tutkinnon naytdén antaminen ei ole luonnollista
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verkkoyhteyksia kayttaen. Eras haastateltavista uskoo omalla toimialallaan
tydomatkustuksen palaavan osittain, koska nimenomaan kasilla tekemisen tyo-
tehtavissa tarve palata entiseen on kova. Vastaavasti saman toimialan muissa
tydtehtavissa haastateltava ei usko, etta tilanne palaa ennalleen koska "yrityk-
set ovat huomanneet kuinka kustannustehokasta on jarjestaa koulutukset ver-
kossa”. Digitaalisten tyovalineiden yleistyminen ja niiden kayton oppiminen on
helpottanut verkkokoulutusten toteutuksia. Tama vastaavasti lisaa luottamusta
digitaalisten alustojen kayttoon ja verkkotyokalut ovat jo arkipaivaa monessa

organisaatiossa.

Viime vuosina lisaantynyt digitaalinen oppimisympariston kaytto on tuonut uu-
sia verkkokoulutuksia. Eras vastaajista pohti, heijastuuko se tulevaisuudessa
mahdollisesti erilaisiin tyonaytteiden lisaantymisiin paikan paalla koulutusten
lisdantyessa. Talldin myds henkildston tydmatkustuksen kasvu olisi todenna-
koista. Toisaalta verkkotyOkalujen kayton lisaantymisen myoéta tata tilannetta
on vaikea ennustaa. Yhden vastaajan tyonkuvassa verkkotyodkalut ovat kor-
vanneet tydomatkat niin, etta paluuta vanhaan toimintatapaan ei kaytannossa
enaa ole jarkevaa toteuttaa. Esille nousi myds mahdollinen hybridimallin li-
saantyminen tulevaisuudessa. Taman kaltainen toteutus olisi yhdelle vastaa-

jista toivottu toimintamalli.

6.3 Tyomatkustuksen ohjeistus organisaatiossa

Keskusteltaessa tydomatkustuksen ohjeista organisaatiossa, jokainen haasta-
teltava oli tietoinen mista ajantasainen ohje matkustukseen liittyen [0ytyy.
Kaikki haastateltavat mainitsivat organisaation IMS-toiminnanohjausjarjestel-
man, joka sisaltaa suuren osan organisaation ohjeistuksesta seka erilaisia toi-
minnan kasikirjoja. Kaksi haastatelluista myds muisti, milloin matkustusoh-

jeohje on viimeksi paivitetty.

Tydmatkustuksen ohjeista kysyttaessa eras haastatelluista mainitsi myos "oh-
jeet pitaa olla hyvat ja yksiselitteiset, ettei niissa ole tulkinnanvaraa. Ja silti
niissa on aina tulkinnanvaraa”. Osa organisaation ohjeista mahdollisesti koe-
taan vaikeasti ymmarrettaviksi ja ne antavat talloin henkilokunnalle tulkinnan-

varaa ohjeiden noudattamisessa.
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Esiin nousi toimialajohtajien luottamus omien alaisten tydmatkustuksen suun-
nitelmiin seka toteutuksiin. Matkasuunnitelman kohdalla on ollut erilaisia kay-
tanteita. Nelja haastatelluista kertoi, ettei ole kayttanyt matkasuunnitelmaa

muissa, kun ulkomaille suunnatuissa matkoissa. Suhteessa ulkomaille suun-

nattuja matkoja tehdaan kuitenkin hyvin vahan tai ei ollenkaan.

Matkavarauksien kohdalla opetushenkilostd on tehnyt paasaantoisesti matka-
varaukset itse. Tasta poissuljetaan ne matkat, joissa rahoituksessa on ollut
mukana jokin muu taho, kuten Erasmus opettajavaihto-ohjelma. Naissa ta-
pauksissa matkavaraukset on tehty keskitetysti vastuuhenkilon toimesta.
Eralta vastaajalta nousi kehitysehdotus haastattelun yhteydessa koskien kil-
pailutettuja matkustusmuotoja tai valineita. Han toivoi, etta henkilosto loytaisi
helposti kilpailutetut toimijat, seka sen tiedon, missa yhteydessa niita tulisi
kayttaa tai vaatiiko organisaatio niiden kayttda. Valineista han mainitsi organi-
saation omat autot, jotka ovat henkilokunnan kaytéssa lyhyempiin matkoihin ja

paakaupunkiseudun alueella oleviin tydmatkakohteisiin.

6.4 Tyomatkustukseen liittyva viestinta

Viestinnasta puhuttaessa haastateltavien vastaukset olivat hyvin linjassa toi-
siinsa. Kaikilta haastateltavilta nousi esiin organisaation selkea linja viestin-
nassa aina johtotasolta kouluttajille seka muulle henkilokunnalle. Haastatte-
luissa mainittiin organisaation kokouskaytantojen ja rynmapalavereiden olevan
yksi perinteisista tiedotuskanavista, jolloin kokouksen yhteydessa kaydaan
lapi uusia ohjeistuksia, kuten paivitetty matkustusohjeistus. Nopeammin tiedo-
tettavat asiat etenevat usein sahkoisesti esimerkiksi sahkopostin valityksella,

jolloin viesti tavoittaa vastaanottajan ripeammin.

Kaksi vastaajista mainitsi, ettd he miettivat henkildéston kuormittavuutta viestin-
nan yhteydessa eli missa yhteydessa ja milla tavalla eri ohjeistukset tuodaan
omille yksikon jasenille ilman liiallista kuormittavuutta. Eras haastateltavista toi
esiin pitdvansa tarkeana aiheen ajankohtaisuutta ja viestintaa oikeaan aikaan.
Tassa yhteydessa haastateltava mainitsi myds kehitysehdotuksena henkilos-
tohallinnon tuomista nakyvammaksi henkilokunnan paivittaiseen tyohon. Han
mainitsi toiveen, ettd HR tiimin henkilét profiloituisivat enemman tydntekijoihin
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liittyvina asioina mainiten “ettei tule rikkinaisen puhelimen vaaraa®, kun tieto

tulee useamman portaan kautta ylhaalta alapain.

Viestinnasta kysyttaessa kaksi vastaajaa mainitsi kahvihuonekeskustelut ja
niiden pois jaamisen pandemian seurauksena. Kahvihuonekeskusteluja seka
kaytavakeskusteluja pidetaan yhtena epavirallisena viestinnan keinona. Eras
vastaaja kertoi tiimin pitavan kahvitunnin Teamsissa, mutta vaaranpaikkana
on viestinta vapaaehtoisen kahvitunnin yhteydessa, ettei sisaltd mene viral-
liseksi tiedotuskanavaksi, koska kahvitunti toimii vapaaehtoisuuden periaat-

teella. Tama on erotettava normaalista kokouskaytannosta.

7 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Tassa opinnaytetyon luvussa tarkastellaan saatuja teemahaastattelun johto-
paatoksia. Teemahaastatteluissa keskityttiin hakemaan tietoa organisaation
tydomatkustuksen tilanteesta helmikuussa 2022 seka nakemyksia tulevaisuu-
desta tydmatkustuksen osalta. Taman lisaksi haastatteluiden kautta oli tavoit-
teena kartoittaa organisaation matkustukseen liittyvien ohjeiden I6ydettavyytta
ja ymmartamysta seka viestintaa. Tassa luvussa kasitelldan aineistosta saa-
tuja johtopaatdksia seka arvioidaan tulosten luotettavuutta. Luvun toisessa

osassa esitellaan jatkotutkimusehdotus organisaatiolle.

7.1 Johtopaatokset

Tyomatkustuksen maara organisaatiossa vaihtelee niin likketoiminnan asiakas-
maarien muuttuessa kuin ympardivassa maailmassa tapahtuvien tilanteiden
muutoksissa. Haastatteluiden aikaan kevaalla 2022 maailmantilanne oli hyvin
epavakaa. Johtopaatoksia tarkastellessa voidaan todeta, etta esihenkildiden
oma tyomatkustuksen maara on ollut vahainen kevaalla 2022 ja todennakoi-
sesti my0s tulevaisuudessa. Muun henkildkunnan kohdalla tydmatkustuksen
maarat vaihtelevat aina vahaisesta maarasta lahes paivittaisiin tydmatkoihin,
mutta suhteessa aiempiin vuosiin matkojen maara on vahentynyt selkeasti.
Organisaatiossa on siirrytty vahvasti kayttamaan erilaisia digitaalisia tyovali-
neita, jotka ovat osittain korvanneet lahes loppuneen tydmatkustuksen asia-

kasyrityksiin seka opiskelijoiden tydssaoppimispaikoille.
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Tulevaisuutta on vaikea ennustaa, koska viimeiset vuodet ovat muuttaneet or-
ganisaation toimintatapoja jopa pakon edessa. Teemahaastatteluissa nousi
esiin epavarmuus tulevaisuudesta tydmatkustuksen osalta. On merkkeja siita,
etta tydmatkustus tulee osittain palautumaan, mutta todennakoisempana nah-
daan sen korvautuminen osittain muilla toimintatavoilla viitaten digitalisaatioon
ja sen kehittymiseen. Tarvetta on kuitenkin osassa toimialoja palata tilantee-
seen, joka vallitsi ennen Covid-19-pandemiaa. Tahan vaikuttavat toimialojen

erilaiset ammattialat esimerkkina kadentaitoja vaativat ammatit.

Muutaman viime vuoden aikana ollut epavakaampi maailmantilanne nosti
haastatteluissa esiin aiheen matkustusturvallisuudesta. Se on tullut tarkeaksi
osaksi tydmatkustusta niin henkiloston turvallisuuden osalta kuin tietoturvan
nakokulmasta. Tyomatkustukseen ja sen turvallisuuteen liittyvaan ohjeistuk-
seen olisi tarkeaa kiinnittaa entistda enemman huomiota. Heljaste ym. (2008,
121-122) painottaa tydmatkan suunnitteluun ja turvallisuuskysymyksiin pereh-
tymista ennen matkalle Iaht6a seka muistuttaa, etta taytta matkustusturvalli-

suutta ei koskaan oikeastaan ole.

Haastatteluista saadut vastaukset Taitotalon tydmatkustukseen liittyvista oh-
jeistuksista tukivat teoreettista nakdokulmaa yrityksen tydomatkustukseen liitty-
vissa prosesseissa. Ratsula (16, 48—49) muistuttaa yritysten henkildstolle
suunnattujen ohjeiden tarkeytta tydmatkustuksessa seka muistuttaa organi-
saation yhteisista toimintatavoista, joilla ohjataan yrityksen toimintaa. Organi-
saation sisalla olevat selkeat prosessit helpottavat henkiloston paivittaista toi-

mintaa.

Haastatteluiden pohjalta tehdyissa johtopaatdksissa organisaation tydmatkus-
tukseen seka ohjeistuksiin ja viestintaan olemassa olevat prosessikuvaukset
ja toimintamallit on koettu selkeiksi. Ohjeistuksia on paivitetty sdanndllisesti ja
niista tiedottaminen organisaation sisalla on systemaattista. Esihenkildiden
nakokulmasta tamanhetkinen matkustusohje koettiin paaosin riittavana ja se

on helposti I0ydettavissa.

Tyomatkustuksen ohjeistus on saatavissa organisaation toiminnanohjausjar-
jestelmassa. Hdmmennysta aiheuttaa epatieto siita, mita puitesopimuksia eri

yhteistydkumppanien kanssa on voimassa viitaten esimerkiksi eri
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hotelliketjujen sopimushintoihin. Esiin nousi kehitysehdotus taman aihealueen
selkeampaan tiedotukseen ja ohjeistukseen tiedon saamiseksi koko henkilo-
kunnalle. Kuten Pirinen (2014, 116—117) toteaa, hyvin toteutettu viestinta lisaa

luotettavuutta ja turvallisuutta yrityksen sisalla.

Muutosviestintd on osa organisaatioviestintaa ja matkustusohjeen paivittami-
nen on osa muutosviestintaa. Marjamaki ja Vuorio (2021, 140) toteavat yksi-
selitteisesti viestinnassa onnistumisen olevan yhteistyota. Tama vaatii myos
organisaation henkilokunnalta viestintdvastuun ymmartamista ja tiheaa tyos-

kentelya yhdessa koko organisaation eri toimintojen kanssa.

Haastatteluista saatuina johtopaatoksina viestinnan osalta voidaan todeta,
etta organisaation viestinta yrityksen sisalla toimii prosessinomaisesti ja joh-
donmukaisesti. Covid-19-pandemian aikana viestinta on siirtynyt vahvasti ver-
kon valitykseen, mutta se on koettu toimivaksi viestintavalineeksi. Siihen on
kiinnitetty erityisesti huomiota henkiloston osittaisen etatydskentelyn takia.
Viestinnassa tilanteen ennakoidaan osittain palautumaan entisiin toimintata-

poihin organisaation henkiloston siirtyessa osittain takaisin [ahityomalliin.

Yhteenvetona voidaan todeta, etta teemahaastatteluista saadun aineiston pe-
rusteella organisaatoin tydmatkustus on jatkossakin osa henkildokunnan tyon-
kuvaa myos tulevaisuudessa. Matkustusohjeet ovat tiedossa ja helposti saata-
vissa koko henkildstolle ja suuria muutostarpeita ohjeiden sisaltoon ei ole
tarve saada. Tarkennuksia tuleviin ohjeisiin tulisi tehda eri hotellien puitesopi-

musten kohdalla, jotta ne tavoittavat koko henkiloston.

7.2 Luotettavuuden tarkastelu

Opinnaytetyon tutkimusotteena kaytettiin laadullista eli kvalitatiivista tutkimus-
otetta tehden teemahaastatteluja. Tyon luotettavuuden arvioinnissa katsotaan
talloin koko opinnaytetyon teemahaastattelujen prosessia. Tama sisaltaa pro-
sessin uskottavuuden ja siirrettavyyden tarkastelua seka samalla arvioidaan

tydn varmuutta ja vahvistuvuutta. (Eskola & Suoranta 1998, 210-212.)

Opinnaytetyon tutkimushaastattelujen luotettavuutta voidaan tarkastella kasit-

telemallda myos aineiston laatua. Laatua voidaan arvioida eri asioiden kautta
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kuten aineiston haastattelujen rungolla ja eri teemoilla, haastattelujen tekni-
sella toteutuksella seka saadun aineiston kasittelylla oikein ja suhteellisen no-
peassa tahdissa. Tarkeaa kuitenkin on tutkimuksen tekijan analyysi saadusta
materiaalista, joka viittaa suoraan siihen miten laadukas aineisto on. (Hirsijarvi
& Hurme 2000, 184-189.)

Vilkka (2021) toteaa laadullisen tutkimuksen luotettavuuden maaritelmaksi tut-
kimuskohteen ja saadun materiaalin olevan yhteensopivia ilman etta vaitteisiin
tai ohjeisiin eivat ole vaikuttaneet asiaankuulumaton tai hajanainen asia.
Vilkka (2021) mainitsee myos tutkimuksen toteuttamisen ja sen luotettavuu-
den olevan yhtenainen asia. Talldin myos tutkija itse oman rehellisyytensa
kanssa on yhtena luotettavuuden kriteerina. Hanen tulisikin arvioida jokai-

sessa valinnassa omaa tyotaan ja tekemiaan valintoja.

OpinnaytetyOsta ja sen tutkimushaastatteluista teki haastavan jatkuvasti muut-
tuva maailmantilanne viitaten Covid-19-pandemiaan seka Ukrainan sotaan.
Maailmantilanne oli, ja on edelleen, jatkuvan muutoksen alla ja taten myos oh-
jeistukset seka tyon suunnittelu tydomatkustuksen osalta muuttuvat lyhyellakin
aikavalilla. Nama vaikuttavat tutkimushaastatteluiden toistettavuuteen ja luo-
tettavuutta arvioidessa sen vahvistuvuuteen. Jos samankaltainen teemahaas-
tattelu toteutetaan erilaisessa maailmantilanteessa, sen tulokset todennakai-

sesti poikkeavat osittain tahan opinnaytetydhon saaduista vastauksista.

Opinnaytetyon haastattelut tehtiin myos tilanteessa, jossa organisaatio oli
edelleen muutostilanteessa hakien osittain viela uusia toimintatapoja. Tutki-
mushaastatteluiden kohde oli tydmatkustus ja haastateltavina oli organisaa-
tion toimialajohtajat. Tarkoituksena oli hakea nakemyksia senhetkiseen henki-
I6ston liikkkuvuuteen seka matkustukseen tulevaisuudessa. Haastattelujen
henkildiden maara jai vahaiseksi ja koko organisaation nakdkulmasta suppe-
aksi, joten tasta syysta tulosten luotettavuus on yksipuolinen ja kapea. Jos tar-
kastellaan aineiston kattavuutta, on se tahan opinnaytetydhdn mielestani riit-

tava, joskin aiheen jatkotutkimustarve nousee vahvasti esiin.

Haastattelujen perusteella matkustusohjeen paivityksen yhteydessa olisi hyva
ottaa huomioon sieltd nousseita visioita seka kehitysideoita. Haastattelut toivat

kuitenkin esiin organisaation hyvaksi koetut toimintatavat erilaisten
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ohjeistuksien kayttoonotossa ja paivitysten viestinnassa. Haastatteluissa kavi
ilmi myOs se, etta jokainen tietaa mista eri ohjeita voi lahtea tarpeen vaatiessa
hakemaan. Haastatteluiden tulokset tukivat organisaation johtamisjarjestel-

maa seka sen prosesseja ja tulokset tukevat taten tyon uskottavuutta.

Mielestani teoreettinen viitekehys oli onnistunut rajauksineen ja sielta saatu
tieto tuki haastatteluissa esiin tulleita asioita. Tasta esimerkkina viestinnan tar-
keys organisaatiossa. Organisaatiomuutos on kokonaisuudessaan laaja aihe,
mutta rajattuna henkildstoon ja muutosviestintaan, se tuo yhtenaisyytta tyohon

tutkimushaastattelujen kanssa.

Tydmatkustuksen teoreettiset lahteet olivat haasteellisia 10ytaa tai lahteiden

julkaisusta oli kulunut jo pitka aika. Tydmatkustukseen liittyvat teoreettiset ai-
neistot ovat julkaistu ennen Covid-19-Pandemiaa tai sen alkuvaiheessa seka
ennen Ukrainan sotatilannetta. Tasta syysta ne vaikuttavat myos luotettavuu-

den arviointiin ja niita voi kyseenalaistaa.

Haastattelujen toteuttaminen verkkohaastattelujen muodossa oli sujuvaa. Tek-
nisia ongelmia ei ollut ja haastattelujen aikataulut saatiin sopimaan haastatte-
lun molemmille osapuolille hyvin. Haastattelutilanteet olivat ilmapiiriltaan va-
pautuneita johtuen todennakdisesti tyoskentelysta samassa organisaatiossa
vastaajien kanssa. Nain ollen haastattelija ei jannittanyt haastattelutilannetta
itse ja se heijastui myos vastaajiin. Taman kaltainen tilanne tuo luottamuksen
ilmapiirin haastatteluihin ja se tuo luotettavuutta haastatteluista saatuihin vas-
tauksiin.Tiedonhankinta puolistrukturoituna teemahaastatteluna oli vapaamuo-
toista ja vuorovaikutteista ja pyrin toimimaan haastatteluissa eettisia arvoja
noudattaen. Kuten Tuomi & Sarajarvi (2018) toteavat, tutkimuksella ja etiikalla
on kaksi eri yhteytta, tulosten vaikutus eettisiin ratkaisuihin ja toisesta nakokul-
masta eettisten kantojen vaikutuksen itse tutkijan paatoksiin omassa tyos-

saan.

Tydskentelen toimeksiantajan organisaatiossa kouluttajana. Opinnaytetyon te-
kijana olen vastuussa henkilokohtaisesti opinnaytetyon toteutuksesta ja haas-
tateltujen henkildiden henkiltiedoista. Opinnaytety6ta laatiessa tavoite oli kat-

soa aihetta ulkopuolelta, jotta oma mielipide tai vuosien varrella tydssa opittu
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tapa ei heijastu tyon sisaltoon eika vaikuta tyon luotettavuuteen. Tyon ede-

tessa pohdin omaa asemaani tyon toteuttajana eettisestd nakokulmasta.

Tyonkuvani muuttuessa laajemmaksi ja monipuolisemmaksi pitkan kokemuk-
sen myo6ta, olen siirtymassa organisaatiossa koulutusasiantuntijan tehtaviin
omalla toimialallani omassa yksikdssani. Tama opinnaytetyd tukee minua tule-
vassa tehtavassani, mutta aihe tai sen kehittaminen ei suoranaisesti kuulu
omaan toimenkuvaani talla hetkella eika tulevaisuudessa. Koska tyomatkus-
tuksen tilanne nyt ja tulevaisuudessa muuttuu koko ajan, suurin hyoty toimek-
siantajalle olisi tullut haastattelujen sen johtopaatosten julkaisemisesta lyhyen

aikaikkunan sisalla.

7.3 Jatkotutkimusehdotukset

Koska opinnaytety0d jai suppeaksi ja sen hyddynnettavyys organisaatiolle on
pieni, jatkotutkimuksena ehdotan kyselyn tekemista tydomatkustuksesta koko
henkilokunnalle ennen seuraavaa matkustusohjeen paivitysta. Talla saadaan
ajantasaista tietoa silta kohderyhmalta organisaatiossa, joka matkustaa tyon
vuoksi eniten. Kattavassa koko henkildkunnalle suunnatussa kyselyssa tietoa
haettaisiin myos digitaalisten kanavien kaytosta korvaamaan tydmatkustusta,
jolloin tuloksista saatava informaatio antaisi pohjaa tulevaisuuden toiminnan

suunnittelulle.

Koko henkildkunnalle suunnattuja kysymyksia voi olla esimerkiksi: Ovatko
matkustusohjeet selkeat ja helposti ymmarrettavissa? Mita kehitysehdotuksia
organisaation henkildkunta tuottaisi matkustusohjeisiin? Onko henkilokunnalla
toivetta kirjallisen ohjeen lisaksi muun tyyppiseen ohjeistukseen, kuten videoi-
tuun ohjeeseen? Kuinka moni kokee oman tydmatkustuksensa tilanteen muut-
tuvan tulevaisuudessa? Onko henkildkunta ottanut matkustusturvallisuuden
huomioon oman tyén suunnittelussa ja miten? Naiden kysymysten avulla uu-

den ohjeen sisalto vastaisi henkilokunnan tarpeisiin.

Henkilbkunnan sitouttaminen organisaation viestintaan ja toimintaan luo myos
positiivista henkea organisaationkulttuuriin, minka luonti on osittain viela kes-
ken organisaatiomuutoksen jalkeen. Ohjeiden mahdollinen videointi henkilo-

kunnan osaamista hyddyntaen vahvistaisi digitaalisten tyovalineiden kayttoa.
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Muutosviestinnassa henkilokunnan aani seka oikean aikainen viestinta on tar-
keaa ja heidan mielipidettaan kysymalla osallistetaan henkilokunta koko orga-
nisaation toimintaan. Toimintaohjeet luodaan yhdessa ja ylhaalta alaspain
kohdistuva viestinta tasoittuu nain ollen luomaan tasavertaisempaa toimintaa

organisaation sisalla.

8 LOPUKSI

Opinnaytetyon valmistelu alkoi lokakuussa 2021 suunnitelman kirjoittamisella
seka toimeksiantajan ohjaustapaamisella, jossa luotiin yhdessa tavoitteita.
Teoriaosan kirjoittaminen alkoi marraskuussa 2021 ja teemahaastattelut toteu-
tettiin helmikuussa 2022. Aikataulutus ei onnistunut alkuperaisen suunnitel-
man mukaisesti opinnaytetyon tekijan oman liian tiiviiksi suunnitellun aikatau-
lun vuoksi. Taman lisaksi oma Erasmus-ulkomaan vaihtojakso siirtyi kevaalle
2022 alkuperaisesta suunnitelmasta mennen nain ollen paallekkain opinnayte-

tydn laatimisen kanssa.

Opinnaytetyon alkuperainen suunnitelma oli luoda paivitetty tydmatkustusohje
kirjallisena tai videoiden. Se rajattiin kuitenkin pois aika pian jo opinnaytetyon
suunnitelman yhteydessa. Suunnitelmana oli myos toteuttaa koko organisaa-
tion henkildstdlle suunnattu lomakekysely, mutta aikataulun viivastymisen

vuoksi myos se jatettiin pois tyon loppuvaiheessa.

Opinnaytetyon aihe oli mielenkiintoinen, koska oma kiinnostus henkildstohal-
linnon tydtehtaviin on ollut suuri. Taman lisaksi syksyn 2022 aikana omiin tyo-
tehtaviin on tullut kansainvalisen opiskelijavaihdon vastuu omassa tiimissa toi-
meksiantajaorganisaatiossa. Taman opinnaytetyon kautta sain itselleni uutta
teoreettista tietoa organisaatiomuutoksista sekd muutosviestinnasta ja voin
toimia niitd hyddyntdaen omassa tydssani. Sen lisaksi opin tieteellisen tutki-
muksen prosesseista ja erilaisista tutkimukseen liittyvista teorioista. Opinnay-
tetyo nosti esiin myds omia uusia kiinnostuksen kohteita, kuten matkustustur-

vallisuuden lisdaminen niin vaihto-opiskelijoille kuin henkildkunnalle.

Opinnaytetydn tekeminen oli ajoittain haasteellista. Tama johtui omasta ajan-
hallinnasta seka opiskeluvaihdosta ulkomailla kevaalla 2022. Lahes kokoaikai-

sesti tydskentely opiskellen samanaikaisesti toi paineita opinnaytetyon
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kirjoittamisessa. Alkuperainen suunnitelma oli jaada opintovapaalle opinnayte-

tyon ajaksi, mutta se ei ollut mahdollista toteuttaa.

Taman opinnaytetyon prosessin aikana opin kuinka tarkeaa on aikatauluttaa
taman tyyppinen projekti seka pysya sovitussa suunnitelmassa. Aikataulutus
on vahva runko prosessin hallinnalle. Opinnaytetyon kautta opin myds ymmar-
tamaan sen merkityksen tutkimustyossa aiheen ollessa jatkuvan muutoksen
alueella. Jos nyt paasisin ohjeistamaan itseni opinnaytetyon alkuvaiheessa,
painottaisin vahvasti koko opinnaytetyon prosessin napakkaa aikataulua seka

keskittymista taysin ainoastaan tyon tekoon.
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Haastattelukutsu saatekirje liite 1

Hei

Toimin Taitotalossa kouluttajana palvelu- ja hyvinvointitoimialalla ja opiskelen tyoni ohessa
liilketalouden amk tutkintoa Kaakkois-Suomen ammattikorkeakoulussa.

Opinnaytetyoni aiheena on Matkustusohjeen paivittdminen organisaation muutostilan-
teessa. Tiedonhankinnan tavoitteena on kartoittaa Taitotalon henkilokunnan tyématkustuk-
sen tdmanhetkista tilaa seka tulevaisuuden nakymia. Opinnadytetyota voidaan hyodyntaa Tai-
totalon henkilokunnan matkustusohjeen paivittamisessa.

Voitko osallistua opinnaytetyoni tutkimushaastatteluun? Tiedonhankinnan lahteena tavoit-
teeni on haastatella Taitotalon toimialajohtajia ja asiakkuusjohtajaa tyomatkustuksesta ja oh-
jeistuksesta seka viestinnasta. Toimialajohtajilla on tutkimukseni nakdkulmasta hyodyllista
tietotaitoa.

Toimialajohtajien haastattelut toteutetaan yksilohaastatteluina verkon valityksella Teams-
sovelluksen kautta erikseen sovittuina ajankohtina helmikuun aikana ja haastatteluun varaan
aikaa noin tunnin verran. Haastattelut perustuvat vapaaehtoisuuteen ja haastatteluaineisto
kasitellaan luottamuksellisesti ja anonyymisti seka tietoturvallista periaatetta noudattaen.
Kerron mielellani lisdtietoja opinnaytetyohoni ja sen tutkimukseen liittyen.

Viestin liitteena teemahaastattelunkysymykset, joihin voi tutustua etukdteen ennen haastat-
telua.

Ystavallisin terveisin, vastausta odottaen
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Haastattelukysymykset liite 2

HAASTATTELUKYSYMYKSET
Kauan olet tydskennellyt Taitotalossa?
Missa toimipisteessa tydoskentelet (Helsinki Valimotie/Stromberginkuja/Mal-

minkartano, Oulu)?

Tyomatkustus nyt ja tulevaisuuden nakokulmat

Kuinka paljon tyonkuvaasi sisaltyy tydmatkustusta normaalisti, kun puhutaan
ajasta ennen Covid-19 pandemiaa?

Kuinka paljon tydmatkoista suuntautuu kotimaahan?

Kuinka paljon tydmatkoja teet ulkomaille?

Mika on yleisin syy tydmatkaasi?

Miten tai mita jarjestelmia/palveluja kayttaen teet tydmatkasi matkavaraukset?
Millaisia mahdollisia puitesopimuksia tai yrityskohtaisia sopimuksia eri palve-
luntarjoajien kanssa organisaatiossanne on kaytossa?

Kuinka monta vuorokautta tydmatkasi keskimaarin kestaa?

Kuinka usein yovyt tydmatkan yhteydessa toisella paikkakunnalla?

Mita kulkuvalineita kaytat paasaantoisesti tydmatkalle Iahtiessasi?

Kuinka laskutat matkasi organisaatioltasi?

Tiimin jasenten tydomatkustus

Toimit johtotehtavissa. Kuinka tarkasti seuraat tiimisi tydmatkustuksesta synty-
via kuluja?

Miten olette pyrkineet huomioimaan tydmatkustuksen syntyvia kuluja?
Kuinka paljon tiimisi tydmatkustus on muuttunut pandemian aikana?

Kuinka paljon uskot tiimisi tekevan tydmatkoja seuraavan kolmen vuoden ai-
kana verraten edellisiinvuosiin?

Kuinka paljon timissanne on kansainvalista yhteisty6ta, jonka kautta eteen
nousee myos mahdollisia tydmatkoja?

Millaisia vaihtoehtoisia tapoja olette kayttaneet omassa tyossa/tiimissa tyo-
matkustuksen tilalla?

Miten matkustusturvallisuus on mielestasi huomioitu tydmatkalla?
Tyomatkustukseen liittyv ohjeistus organisaatiossa

Kuinka hyvin tunnet organisaatiosi tamanhetkiset matkustuskaytanteet?
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Millaisia matkustusohjeita olet saanut organisaatiostasi tydmatkustukseen liit-
tyen?

Missa ohjeistus on henkildkunnan saatavilla?

Onko matkustusohjeisiin tullut muutoksia pandemian aikana? Jos on, niin mil-
laisia?

Aikooko organisaatiosi muuttaa matkustuskaytantoja tulevaisuudessa?

Organisaation viestinta, tydmatkustus

Organisaatiossasi on ollut/meneilldan organisaatiomuutos. Onko se vaikutta-
nut esimerkiksi matkustusohijeisiin ja jos on, niin miten se nakyy tyossasi?
Miten uusista ohjeista, kuten tydomatkustukseen liittyvista ohjeista, viestitaan
henkildkunnalle?

Mita organisaatiosi viestintdkanavia seuraat tai kaytat aktiivisesti?

Miten viestit omassa tiimissasi uusista ohjeista?

Pandemian aikana on siirrytty voimakkaasti etatyoskentelyyn. Miten etaty6 on

vaikuttanut omaan viestintaasi?
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Tietosuojailmoitus liite 3

Kaakkois-Suomen
ammattikorkeakoulu

Tietosuojailmoitus sovellettavaksi opiskelijoiden opinndytetoihin
(Tietosuojalaki 2018/1050, EU:n yleinen tietosuoja-asetus 2016/679)

Pyydamme sinua osallistumaan Kaakkois-Suomen ammattikorkeakoulun (Xamk) opintoihin
sisaltyvaan opinnaytetydhon liittyvaan tutkimukseen/selvitykseen tms)|

Opinnéaytetydhon osallistuminen on taysin vapaaehtoista ja voit keskeyttaa osallistumisesi koska
tahansa. Mikali keskeytat tutkimuksen tai peruutat suostumuksen, keskeyttamiseen ja
suostumuksen peruuttamiseen mennessa kerattyja tietoja voidaan kayttéda osana
tutkimusaineistoa.

Tasséa tietosuojaselosteessa kuvataan, miten henkilttietojasi kasitellaan opinnaytetydssa, mita
oikeuksia sinulla on ja miten voit vaikuttaa tietojesi kasittelyyn.

1. Opinnaytetyon rekisterinpitaja

Rekisterinpitdja on ihminen (esim. opinnédytetyéntekijd) tai organisaatio, joka méérittelee henkildtietojen

késittelyn tarkoitukset ja keinot.

Taman opinnaytetydn rekisterinpitéja on
Marika Evakoski

Talvisillankatu 23 A 2

05860 Hyvinkaa

040 2595 240

soininen.marika@gmail.com

2. Opinnaytetyon suorittajat

Marika Evakoski

3. Mihin tarkoitukseen henkilétietojani keratédn ja kdsitellaan?

Opinnaytetydn haastatteluaineistoa varten keratyt haastatteluaineistot. Ei henkilétietoja.
Ammattinimikkeet esilla.
4. Milla perusteella henkildtietojani kasitelldan opinndytetyossa?

Kéaytanndssa opinnaytetydssa kasittelyperuste on ldhes aina tutkittavan suostumus (harvemmin
yleisen edun mukainen tieteellinen tai historiallinen tutkimus).
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Henkildtietoja kasitellaén seuraavalla yleisen tietosuoja-asetuksen (EU 679/2016 6.1 a)
mukaisella perusteella:

x_] tutkittavan suostumus

[[] rekisterinpitajan lakisaateisen velvoitteen noudattaminen

[ yleista etua koskevan tehtavan suorittaminen (tieteellinen tai historiallinen tutkimus tai tilastointi tai
aineiston arkistointi) rekisterinpitajalle kuuluvan julkisen vallan kayttdminen

[T rekisterinpitajan tai kolmannen osapuolen oikeutettujen etujen toteuttaminen.

5. Opinnaytetyon aihe ja kesto
Opinnaytetydn aihe: Matkustusohjeen paivittamine organisaation muutostilanteessa
Opinnaytetyon kesto: 1.11.2021 — 8.11.2022
Henkildtietojen kasittelyn kesto  1.2.2022 — 8.11.2022
6. Mita tietoja minusta kasitellaan?
A. Toimenkuva

B. Kerataanko ja kasitellaankd opinnaytetydssa arkaluonteisia tietoja?

x[_] Opinnaytetytssa ei kerata ja kasitella arkaluonteisia henkilotietoja.

TAl

Opinnaytetydssa kasitelladn seuraavia arkaluonteisia henkilétietoja:

Rotu tai etninen alkuperd
Poliittiset mielipiteet
Uskonnollinen tai filosofinen vakaumus
Ammattiliiton jAsenyys
Geneettiset tiedot
Biometristen tietojen kasittely henkilén yksiselitteistd tunnistamista varten
Terveys
Luannollisen henkildn seksuaalinen kayttaytyminen tai suuntautuminen

Mik& on arkaluonteisten henkilttietojen kasittelyperuste?

O Tutkittavan/osallistujan suostumus

[] Tieteellinen tai historiallinen tutkimus, tilastointi tai aineiston arkistointi

[[] Tutkittava/osallistuja on saattanut kasiteltivat arkaluonteiset tiedot julkisiksi
[] Muu peruste (mika?):

7. Mista lahteista tietoni keratdan?
Mista henkilétiedot saadaan?

8. Luovutetaanko henkilotietojani kolmansille osapuolille?
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Tietoja ei luovuteta kolmansille osapuolille

9. Kasitelldanko tietojani EU:n tai ETA:n ulkopuolella?

Ei kasitella

Xamkissa kaytetaan tallennustilana pilvipalveluita (Teams ja OneDrive). Microsoft saattaa siirtéa
naihin palveluihin tallennettua tietoa tai niiden varmuuskopioita EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle.

Microsoftin tietosuojalauseke on luettavissa osoitteesta: https://privacy.microsoft.com/fi-
Fl/privacystatement

10. Kuinka kauan henkilétietojani sailytetaan?

Henkildtietoja sailytetddn opinnéytetydn julkaisemisesta yhden kuukauden verran eteenpéin.
Taman jalkeen henkilttiedot havitetdan.

11. Miten henkilétietoni sailytetaan ja suojataan?
Henkilotiedot ovat sahkbisessd muodossa ja ne sailytetdan opinnaytetydn tekijan omassa
tiedostossa, joka on suljetussa verkossa organisaation salasanalla suojattuna. Suorat

tunnistetiedot ovat poistettu.

12. Miten voin kadyttaa tietosuoja-asetuksen mukaisia oikeuksiani?

Yhteyshenkilé tutkittavan oikeuksiin liittyvissa asioissa, johon voi ottaa yhteytta on: Marika
Evakoski, Talvisillankatu 23 A 2, 05860 Hyvink&aa. soininen.marika@gmail.com. 040 2595 240

a) Suostumuksen peruuttaminen (tietosuoja-asetuksen 7 artikla)

Sinulla on oikeus peruuttaa antamasi suostumus, mikali henkildtietojen kasittely perustuu
suostumukseen. Suostumuksen peruuttaminen ei vaikuta suostumuksen perusteella ennen sen
peruuttamista suoritetun kasittelyn lainmukaisuuteen.

b) Oikeus saada paéasy tietoihin (tietosuoja-asetuksen 15 artikla)
Sinulla on oikeus saada tieto siitd, kasitelld&nkd henkildtietojasi ja mitd henkildtietojasi
kéasitelldédn. Voit myds halutessasi pyytéé jaljenndksen kasiteltdvistd henkildtiedoista.

c) Oikeus tietojen oikaisemiseen (tietosuoja-asetuksen 16 artikla)
Jos kasiteltavissa henkilétiedoissasi on epatarkkuuksia tai virheita, sinulla on oikeus pyytaa
niiden oikaisua tai tadydennysta.

d) Oikeus tietojen poistamiseen (tietosuoja-asetuksen 17 artikla)
Sinulla on oikeus vaatia henkilétietojesi poistamista tietyissa tapauksissa.
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e) Oikeus kasittelyn rajoittamiseen (tietosuoja-asetuksen 18 artikla)
Sinulla on oikeus henkilétietojesi késittelyn rajoittamiseen tietyissa tilanteissa kuten, jos Kiistat
henkildtietojesi paikkansapitavyyden.

f) Vastustamisoikeus (tietosuoja-asetuksen 21 artikla)

Sinulla on oikeus vastustaa henkilttietojesi késittelya, jos kasittely perustuu yleiseen etuun tai
oikeutettuun etuun. Talldin ammattikorkeakoulu ei voi kasitelld henkilbtietojasi, paitsi jos se voi
osoittaa, etta kasittelyyn on olemassa huomattavan tarkea ja perusteltu syy, joka syrjayttaa
oikeutesi.

Oikeuksista poikkeaminen

Tassa kuvatuista oikeuksista saatetaan tietyissa yksittaistapauksissa poiketa tietosuoja-
asetuksessa ja Suomen tietosuojalaissa s&adetyilla perusteilla silté osin, kuin oikeudet estavat
tieteellisen tai historiallisen tutkimustarkoituksen tai tilastollisen tarkoituksen saavuttamisen tai
vaikeuttavat sitd suuresti. Tarvetta poiketa oikeuksista arviocidaan aina tapauskohtaisesti.

Valitusoikeus

Sinulla on oikeus tehda valitus erityisesti vakinaisen asuin- tai tydpaikkasi sijainnin mukaiselle
valvontaviranomaiselle, mikali katsot, ettd henkilttietojen kasittelyssé rikotaan EU:n yleista
tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679. Suomessa valvontaviranomainen on tietosuojavaltuutettu.

13. Tietosuojavastaavan yhteystiedot

Xamkin tietosuojavastaava on Markus Hakkinen. Haneen saa yhteyden sahkopostiosoitteesta
tietosuojavastaava@xamk_fi



