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Taman paivakirjamuotoisen opinnaytetyon tavoitteena oli tukea tekijan kehittymista HR-koordi-
naattoriksi oppilaitosorganisaatiossa. Opinnaytetydn seurantajakso koostui kahdeksasta seu-
rantaviikosta, joiden paivakirjamerkinnat sijoittuivat aikavalille 22.4.—26.6.2024. Tekija tyosken-
teli Helsingin yliopiston henkiléstopalveluiden tydntekijapalveluissa ja hanen tyétehtavidan olivat
opetuksiin, kokouksiin ja muihin palkkiolajeihin liittyvien palkkiotoimeksiantojen kasitteleminen
seka apurahatutkijoiden ja vierailevien tutkijoiden sopimuksien kasitteleminen. Tyotehtaviin kuu-
lui my&s erilaisten tietojarjestelmien kaytto ja sidosryhmaviestinta.

Tekija asetti itselleen seitseman ammatillisen kehittymisen tavoitetta, jotka han uskoi auttavan
HR-koordinaattorina kehittymiseksi. Ammatillisen kehittymisen tavoitteena oli oppia palkkahallin-
non prosessit ja keskeiset lainalaisuudet, ynmmartdad HR-toimintaperiaatteet ja keskeiset proses-
sit yksikdssa, kehittya sidosryhmaviestinnassa sisaisesti ja kansainvalisesti, ynmartaa tyonan-
tajan keskeisimmat velvoitteet, oppia ymmartamaan organisaation strategian merkitys ja HR:n
rooli strategian edistdjana, perehtya digitalisaation ja automatiikan rooliin HR-koordinaattorin
tydssa, sekda ymmartaa analytiikan ja tietojohtamisen keskeisimmat vaikutukset HR-koordinaat-
torin roolissa.

Jokaiselle seurantaviikolle oli oma teemansa, joita pohdittiin vilkkoanalyyseissa. Paivakirjaopin-
naytetydssa viikkopohdintojen lahdemateriaalina kaytettiin ammatillisen kehittymisen tavoittei-
siin liittyvia e-kirjoja, artikkeleita, lakeja seka erilaisia internet-lahteita, kuten blogeja ja Helsingin
yliopiston internet- ja intranet-sivuja. Taman lisdksi oppimista syvennettiin keskustelemalla tyo-
kollegoiden kanssa ja varjostamalla heidan tyépaiviaan.

Tekija kokee ymmarryksensa ja osaamisensa kehittyneen erityisesti palkkahallinnon proses-
seissa ja toiminnoissa. Han osaa kasitelld palkkiotoimeksiantoja itsenaisesti ja perehdyttaa
myos uusia tydntekijoita toimeksiantojen kasittelyyn. Muita keskeisimpia oppeja ovat HR-toimin-
taperiaatteiden ja tydnantajan keskeisten velvoitteiden ymmartaminen seka yleisella tasolla etta
tydskennellyn oppilaitosorganisaation kontekstissa. Lisdksi han osaa viestia sujuvasti sidosryh-
mien kanssa seka kayttaa tydssa tarvittavia tietojarjestelmia ja automaatioita paremmin. Han
ymmartaa paremmin strategiatyon prosesseja tyoskentelemassaan organisaatiossa seka analy-
tiilkan ja tietojohtamisen roolin HR-koordinaattoritydn ohjauksessa ja suunnittelussa. Opinnayte-
tydprosessin paatuloksia ovat osaamisen kehittyminen HR-koordinaattorin tydssa, lahimpien si-
dosryhmien toimintojen ymmartaminen seka oppiminen HR-tyohon yleisesti vaikuttavista saa-
doksista, lainalaisuuksista ja toimintatavoista.
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1 Johdanto

Taman paivakirjaopinnaytetydn tavoitteena on tukea henkildkohtaista ammatillista kasvua ja kehit-
tymistani HR-koordinaattoriksi. Paivakirjaopinnaytetydssani kasittelen ammatillista kehittymistani
HR-koordinaattorina keraamalla, analysoimalla ja raportoimalla paiva- ja viikkotasolla HR-harjoitte-
lijan arkea Helsingin yliopiston yliopistopalveluiden henkiléstdpalvelun tydntekijapalvelutiimissa
22.4.2024-26.6.2024.

Tyo6nantajani on Helsingin yliopisto, joka on Suomen suurin ja vanhin tiedekorkeakoulu (Helsingin
yliopisto 2024a). Helsingin yliopiston kolme keskeista tehtavaa on korkealaatuisen ja kansainvali-
sen tutkimuksen edistaminen, tutkimustietoon perustuvan opetuksen tarjoaminen seka yhteiskun-

nallinen vuorovaikutus (Helsingin yliopisto 2024b).

Helsingin yliopiston yliopistopalveluiden henkilostdopalveluissa tydskentelee noin 120 henkil6a, ja
henkilostopalvelut jakautuvat yliopiston yhteisiin palveluihin, tiedekuntien ja muiden yksikoiden I1ahi-
palveluihin seka tyontekijapalveluihin (Helsingin yliopisto 2019a). Aloitin ty6t HR-harjoittelijana Hel-
singin yliopiston henkilostopalveluiden tydntekijapalveluissa 12.2.2024. Tyontekijapalveluiden HR-
harjoittelijana palvelen tydssani paasaantoisesti valtiotieteellista tiedekuntaa, mutta tdman lisaksi

my&s muun muassa ladketieteellista tiedekuntaa.

Tyotehtavani ovat minulle maarattyjen tiedekuntien opetuksiin, kokouksiin, vaitdskirjojen ohjauksiin
ja tarkastuksiin sek& muihin palkkiolajeihin liittyvien palkkiotoimeksiantojen kasittely. Lisaksi kasit-
telen apurahatutkijoiden sopimuksia, jatkosopimuksia ja vierailevien tutkijoiden sopimuksia. Ty6-
tehtavissa kaytetdan eri tietojarjestelmia ja ollaan yhteydessa palkkiotoimeksiantaijiin, palkkionsaa-
jiin, apurahatutkijoihin ja vieraileviin tutkijoihin seka tarjotaan neuvontaa kaikille naille tahoille aina
tarvittaessa. Keskeisimmiksi osaamisvaatimuksiksi olen havainnut hyvat yhteisty6- ja kommunikaa-
tiotaidot, hyvan paineensietokyvyn, vahvan tietoteknisen osaaminen ja itseorganisointikyvyn. Olen
myo6s huomannut, ettd hyvistd englannin kielen taidoista on hyétya tyéssani. Naiden lisaksi yliopis-
tojen yleisen tydehtosopimuksen, yliopistolain seka organisaation sisaisten ohjeiden tuntemuk-

sesta on hyo6tya HR-harjoittelijan tydssa (Tydsuhdeasiainpaallikkd 12.2.2024).

Opinnaytetyon tavoitteena on kehittyd HR-koordinaattoriksi oppilaitosorganisaatiossa. Osaamista-
voitteeni olen kuvannut taulukossa 1. Ensimmaisena tavoitteena on oppia palkkahallinnon proses-
seista ja keskeisista lainalaisuuksista. Perehdyn palkkahallinnon tehtaviin koska teen yhteisty6ta

palkkahallinnon kanssa tydssani palkkioprosessissa paivittaisella tasolla, ja haluaisin oppia palkka-

hallinnon monipuolisten toimintojen merkityksesta. Toisena tavoitteena on oppia HR-toimintaperi-



aatteista ja keskeisistd HR-prosesseista ja kuinka ne nakyvat paivittaisessa tydssani. Olen ensim-
maista kertaa HR-alan tdissa ja taten koen, etta on tarkeaa tunnistaa milla tekijoilla maaritellaan

HR-tyota yleisesti seka tyoskentelemassani organisaatiossa.

Kolmantena tavoitteena on kehittyminen sidosryhmaviestinnassa. Perehdyn HR-koordinaattorin
rooliin organisaation sisdisessd kommunikaatiossa pohtimalla viestintastrategian, erilaisten viestin-
nan tapojen ja selkeyden ja avoimuuden merkitysta. Helsingin yliopiston toiminnassa painottuu
kansainvalisyys erilaisten kansainvalisten tahojen kanssa. Tydssani olen yhteydessa kansainvali-
siin tutkijoihin. Tavoitteeni on pohtia kansainvalista viestintaa, sen laatua ja laadun merkitysta seka
vaikutuksia organisaation ja sen ulkoisten toimijoiden valisiin suhteisiin HR-koordinaattorin naké-
kulmasta. Neljantena tavoitteena on oppia tydnantajan keskeisimmista velvollisuuksista. Henkilds-
topalveluista tarjotaan palveluja ja neuvontaa henkildstolle, joten koen tydnantajatahon velvolli-
suuksien tuntemuksen tarkeaksi HR-koordinaattorina. Kuten toisenkin kehittymistavoitteeni koh-

dalla, koen etta tydnantajan velvoitteiden ymmartaminen on tarkeaa uutena HR-alan tydntekijana.

Viides tavoitteeni on oppia tydskentelemani organisaation strategiasta. Haluan oppia mika on HR-
koordinaattorin rooli organisaation strategian edistdmisessa ja tukemisessa. Kuudentena tavoit-
teena on oppia HR-toimintojen kehityksesta perehtymalla digitalisaatioon ja automatiikkaan HR-
koordinaattorin tydssa. Seitsemantena tavoitteena on perehtya analytiikkaan ja tietojohtamiseen ja
ymmartaa naiden keskeisimmat vaikutukset HR-koordinaattorin roolissa. Haluan oppia mika rooli

analytiikalla ja tietojohtamisella on HR-koordinaattorin tydssa.



Taulukko 1. HR-koordinaattoriksi kehittymisen tavoitteet oppilaitosorganisaatiossa

Oman ammatillisen Tietoperustan Seurantaviikko | Oman ammatillisen
kehittymisen tavoitteet luku raportissa kehittymisen tulokset
Oppia palkkahallinnon 3.1 1 3.1, Luku 4

prosessit ja keskeiset
lainalaisuudet

Ymmartaa HR-toiminta- 3.2 2 3.2, Luku 4
periaatteet ja keskeiset
prosessit yksikossani

Kehittya sidosryhmavies- | 3.3, 3.5 3,5 3.3, 3.5, Luku 4
tinnassa sisaisesti ja
kansainvalisesti

Ymmartaa tydnantajan 3.4 4 3.4, Luku 4
keskeisimmat velvoitteet

Oppia ymmartdmaan or- | 3.6 6 3.6, Luku 4
ganisaation strategian
merkitys ja HR:n rooli
strategian edistajana
Perehtya digitalisaation 3.7 7 3.7, Luku 4
ja automatiikan rooliin
HR-koordinaattorin
tydssa

Ymmartaa analytiikanja | 1, 3.8 8 3.8, Luku 4
tietojohtamisen keskei-
simmat vaikutukset HR-
koordinaattorin roolissa

Taman paivakirjamuotoisen opinnaytetydn keskeisimmat ammatilliset kasitteet ovat henkildstéjoh-
taminen, tietojohtaminen ja henkildstohallinto. Muut kasitteet tydntekijapalveluiden HR-tyhon liit-

tyen on avattu liitteessa 1.

Viitalan (2021, 14) mukaan henkiléstdjohtamisen perimmaisin tavoite on menestyvan liiketoimin-
nan mahdollistaminen ja liiketoiminnan edellyttdmien inhimillisten voimavarojen turvaaminen erilai-
set henkildstéjohtamisen reunaehdot kuten lait, asetukset ja tydehtosopimukset seka normit paa-
toksenteossa huomioiden. Kaikista paatoksista eivat tydnantajan edustajat ja tydntekijat ole aina
samaa mielta, jolloin henkiléstdjohtamisen rooli ristiriitojen ratkojana korostuu. Henkildstéjohtami-
sen nelja keskeista tehtavaa ovat suunnittelu, organisointi ja resurssointi, tulosten arviointi seka
kehittdminen ja uudistaminen. (Viitala 2021, 12-14.)

Siltasen (s.a.) mukaan tietojohtamisessa on kyse oppimisesta ja toiminnan uudistamisesta, ja tieto-
johtamisella pyritdan lisdamaan organisaation kykya luoda arvoa tiedolla ja osaamisella. Tietojoh-
tamisen suunnitelluilla prosesseilla, menetelmilld, kaytanndilla ja valineilla tuetaan tietopadoman

arviointia ja mittaamista seka edistetaan tietopadoman kehittamista ja hyédyntamista (Stenberg



2023, 63). Tietojohtamista hyddynnetddn muun muassa strategisten tavoitteiden asettamisessa,

toiminnan operatiivisessa johtamisessa seka tavoitteiden ja tulosten seurannassa (Siltanen s.a).

Manniston (18.10.2017) mukaan henkilostohallinto suunnittelee ja kehittda henkilostoon liittyvia toi-
mintoja yrityksen liiketoiminnan tavoitteita tukien seka yrityksen strategia ja toimialan erityispiirteet
huomioiden. Viitalan (2021, 15) mukaan henkilostdjohtamisesta ennen kaytetty termi henkilostohal-
linto ei kuvaa nykyajan laaja-alaista henkildstdjohtamisen kenttdd, mutta se kuvaa edelleen hyvin
henkildston johtamiseen liittyvia hallinnollisia toimintoja. Nama sopimusperusteiset tai lakisaateiset
toiminnot liittyvat muun muassa palkkahallinnon hoitoon, erilaisten rekisterien yllapitoon, tilastoin-

tiin ja raportointiin ja tydsopimusten laatimiseen (Viitala 2021, 15).



2 Lahtotilanteen kuvaus

Tyoskentelen HR-harjoittelijana Helsingin yliopiston henkiléstopalveluiden tydntekijapalveluissa
22.4.2024-26.6.2024. Tyontekijapalveluiden HR-harjoittelijana palvelen paasaantdisesti Helsingin

yliopiston valtiotieteellista tiedekuntaa HR-koordinaattorin tyétehtavien muodossa.
2.1 Oman nykyisen ty6 analysointi

Tyo6tehtaviani ovat palkkiotoimeksiantojen kasittely seka apurahatutkijoiden tyétilasopimusten ja
jatkosopimusten seka vierailevien tutkijoiden tyétilasopimusten kasitteleminen. Henkiléstokoordi-
naattorityossa hyodyllista tietoa on palveltavan tiedekunnan kaytantojen tunteminen, yliopistojen
yleisen tybehtosopimuksen tunteminen seka tietoturvaosaaminen asioiden ja asiakirjojen kasitte-
lyssa (Tyosuhdeasiainpaallikkd 12.2.2024). Myés oman tydyhteisén monipuolisten osaajien vas-
tuualueiden tunnistaminen on mielestani tarkeaa, jotta tiedan kenen puoleen kaantya erilaisissa

ongelmatilanteissa.

Tietotekniset taidot ja tydssa kaytettavien ohjelmien tuntemus ovat HR-koordinaattoreille tarpeelli-
sia taitoja, jotka myods kehittyvat tydskentelyssa. Tyotehtavissa kasitellaan palkkio- ja tyotilasopi-
mustoimeksiantoja eri ohjelmia hyddyntaen. Jokaisen tydssa kaytettavan ohjelman toimintojen tun-
teminen on mielestani tarpeen, jotta tydtehtavat tulee tehtya oikein. Tyonteon ja seka ulkoisen etta
sisaisen viestinnan tukena kaytettavan Microsoft Office -paketin tuotteiden tunteminen on myos
tarpeen. Henkiléstokoordinaattoritydssa olen yhteydessa seka kotimaisiin ettad kansainvalisiin palk-
kionsaaijiin ja tutkijoihin. Sekad suomen ettd englanninkielisistd kommunikaatiotaidoista on ollut hy6-
tya tyotehtavissani. Selkean ja ystavallisen ilmaisun taidot ovat tarkeitd kommunikaation nopeutta-

miseksi sekd ammatillisen ja luotettavan organisaatiokuvan yllapitdmiseksi.

Hyvat yhteistydtaidot ovat myds tarpeen tyéssani. Sovimme henkildstokoordinaattorien kanssa
tydnjaosta ja varmistamme, etta tyd jakautuu meidan kesken jarkevasti ja siten etta tydtehtavat
tehdaan ajoissa. Kdymme keskustelua myds siita, kuinka tyéta ja toimintatapoja voisi kehittda. Yh-
teistydtaidot tulevat kayttéon myds perehdytystilanteissa ja neuvoa kysyessani. Koen, etta tydssani
vaaditaan myds oman tydn johtamista seka itseorganisoinnin taitoja. Palkkioiden ja ty6tilasopimus-
ten kasittelyprosessit ovat monivaiheisia ja voivat vaatia tydpanoksen usealtakin eri ammattilai-
selta. Tydbmaara voi vaihdella nopeastikin ja toimeksiantoja voi olla kasiteltdvanani yhtaaikaisesti
paljon. Tydvaiheiden tunnistaminen ja priorisointi auttaa minua edistdmaan oikean asian kasittelya

oikeaan aikaan.

Tarvittavaa osaamista olen tdhan mennessa kehittanyt osallistumalla minulle jarjestettyihin pereh-

dytyksiin, kysymalla neuvoa seka hankkimalla tietoa palkkiotoimeksiantojen ja tyétilasopimusten



prosesseista intranetista ja muista tyotehtavia varten laadituista ohjeista. Osaamiseni on myos ke-
hittynyt kaytanndn tilanteissa tyotehtavia tekemalld. Henkildstokoordinaattorin ammatillinen kehitty-
miseni on opinnaytetydprosessin alussa aloittelevalla tasolla, silla minulla ei ole aiempaa tyokoke-
musta henkildstokoordinaattorin tehtavista. Tavoitteeni on perehtya HR-koordinaattorin tydhon alan

uutena tyontekijana ja oppia uutta suuressa ja monipuolisessa henkilostépalveluiden yksikdssa.

Tyoelamataitoni ovat olleet jo ennen opinnaytetydprosessin aloitusta hyvalla tasolla. Minulla on
aiempaa tydkokemusta ty6tehtavista, joissa vaaditaan oma-aloitteisuutta, oman tyén johtamisen
taitoja ja tehddan moniammatillista yhteistyota. Aiemmassa tydssani tydoskentelin myos useiden
asianhallinta- ja kasittelyohjelmien kanssa kommunikoiden niin suomeksi kuin englanniksikin orga-
nisaation ulkoisten ja sisaisten tahojen kanssa. Koen ettd aiemmasta tyokokemuksestani on hyo-

tya HR-koordinaattorin tehtavissa.

Osaamiseni on tyétehtavieni osaamisvaatimuksiin ndhden opinnaytetydprosessin alkuvaiheessa
kahden kuukauden tyoskentelyn jalkeen aloittelevalla tasolla. Vaikka tydskentelytahtini on mieles-
tani kehittynyt lyhyessa ajassa nopeaksi, ja kasittelen tydtehtavani loppuun saakka oikein, kysyn
neuvoa henkildstdkoordinaattoreilta tydtehtavissani melkein joka paiva ja kohtaan tyéssani uusia
tilanteita, joista minulla ei ole viela kokemusta. Haluan oppia ja syventaa ymmarrystani palvele-

mani tiedekunnan rakenteesta ja prosesseista seka erilaisista ongelmatilanteista tyon kautta.
2.2 Sidosryhmien esittely

Harjoittelijana HR-koordinaattoritehtavissani sisaisina sidosryhmina toimivat yliopistopalveluiden
henkiléstopalveluissa muut henkildstdékoordinaattorit, henkildstéasiantuntijat, henkildstopaallikét
seka palkkahallinnon ammattilaiset, kuten kuva 1 osoittaa. Yliopistopalveluiden yleishallinnosta si-
dosryhmanani toimivat palvelukoordinaattorit. Palveltavan tiedekunnan sidosryhmat tydssani ovat
vastuuopettajat ja tiedekunnan johto. Ulkoisia sidosryhmia, joiden kanssa asioin tydssani ovat apu-

rahatutkijat seka vierailevat tutkijat.

Tyotehtavissani keskeisimpana sidosryhmanani toimivat henkilostopalveluiden muut henkilosto-
koordinaattorit (kuva 1). Kasittelen henkildstokoordinaattorien rinnalla tiedekunnan palkkiotoimeksi-
antoja seka apurahatutkijoiden ja vierailevien tutkijoiden tyotilasopimuksia. Henkilostokoordinaatto-
rit odottavat minulta tydpanosta tekemamme tyonjaon mukaisesti. Henkilostokoordinaattorit toimi-

vat HR-harjoittelijan perehdyttgjina seka tukena tiedekuntaa koskevissa tyotehtavissa.



Sisdiset sidosryhmat

Yliopistopalvelut Tiedekunta

Henkilostépalvelut

Vastuuopettajat

Palkkahallinnon
ammattilaiset
Tydntekijapalvelut

Henkilostokoordinaattorit

HR-
Henkildstéasiantuntijat harjoittelija

Ulkoiset sidosryhmat

Vierailevat tutkijat

Apurahatutkijat

Henkil6stopaallikot

Yleishallinto

Palvelukoordinaattorit

Kuva 1. Sidosryhmat

HR-koordinaattorin tydn kannalta keskeisina sisaisina sidosryhmina toimivat myds tiedekunnan
palkkiotoimeksiantojen ja tyotilasopimusten toimeksiantajat. Henkildstdasiantuntijat ja henkildsto-
paallikdt seka toisinaan tiedekunnan vastuuopettajat lahettavat tiedekunnan palkkiotoimeksiantoja
henkildstokoordinaattorien kasiteltaviksi paivittaisella tasolla, joista poimin tydnjaossa minulle maa-
raytyneet toimeksiannot kasittelyyn. Yleishallinnon palvelukoordinaattorit vastaavat tiedekunnan
tydtilasopimusten toimeksiantojen valittdmisesta henkildstékoordinaattoreille kasittelyyn. Toimeksi-
antoja koskevat tdydentavat kysymykset ohjataan kasittelyvaiheessa paasaantdisesti toimeksianta-
jalle. Jotta toimeksiannot hyvaksytaan, kuuluu HR-koordinaattorin lahettaa toimeksiannot hyvaksyt-

taviksi kyseessa olevan tiedekunnan johdolle.

Palkkiotoimeksiannot siirtyvat hyvaksynnan jalkeen palkkahallinnon kasittelyyn. Mikali HR-koordi-
naattorin kasittelemaan palkkiotoimeksiantoon liittyen syntyy palkkahallinnossa kysyttavaa tai toi-
meksiannossa havaitaan virheita, palkkahallinto on yhteydessa suoraan HR-koordinaattoriin. HR-
koordinaattori Iahettda hyvaksytyt tyétilasopimukset apurahatutkijoille ja vieraileville tutkijoille alle-

kirjoitettaviksi ja antaa tarvittaessa neuvontaa tutkijoille sopimuksiin liittyen.
2.3 Tyopaikan vuorovaikutustilanteet

Tyo6skentelemani organisaation henkildstopalveluissa tyd on monipaikkatyéta ja vuorovaikutusta
tapahtuu HR-koordinaattorin ty¢ssa sisaisten sidosryhmien ja kollegojen kanssa niin toimistolla

kuin etayhteyksien avulla. Tiedekunnan henkildstdn seka palkkionsaajien, apurahatutkijoiden ja



vierailevien tutkijoiden kanssa vuorovaikutus tapahtuu sdhképostin, turvasdhkdpostin, Teamsin
seka puhelimen valityksella. Kaikissa vuorovaikutustilanteissa ja -tavoissa kuuluu aina huomioida
tietoturva. Organisaation sisdinen kommunikaatio toimii saumattomasti erilaisten yhteydenpitotapo-

jen ja jarjestelmia yllapitavan IT-tuen ansiosta.

HR-koordinaattorin tydarki sisdltaa paivittaista vuorovaikutusta sisaisten sidosryhmien kanssa.
Vuorovaikutusta on tydssani kaikista eniten palkkio- ja tyotilatoimeksiantoihin liittyen. Henkil0sto-
koordinaattorit tekevat tydnjakoa ja tukevat toisiaan haastavissa tyétilanteissa varmistaen toimeksi-
antojen oikea-aikaisen kasittelyn. Tyotilasopimusten toimeksiantoihin liittyvissa kysymyksissa HR-

koordinaattorit ja yleishallinnon palvelukoordinaattorit ovat yhteydessa viikoittain.

Palkkahallinto ja HR-koordinaattorit ovat paivittaiselld tasolla vuorovaikutuksessa palkkiotoimeksi-
antoihin liittyen, paasaantdisesti etdyhteyksin ja usein turvasahkopostin kautta. Mikali palkkahallin-
nossa havaitaan saapuneessa toimeksiannossa ongelmia, he ovat yhteydessa HR-koordinaatto-
riin. Jos HR-koordinaattori esimerkiksi tarvitsee ulkomaalaiselle palkkionsaajalle keinohenkilétun-
nuksen, han on yhteydessa palkkahallintoon. Palkkionsaajiin HR-koordinaattori on yhteydessa tar-
vittaessa, paasaantodisesti henkiltietopyyntdjen merkeissa, jotta palkkiot voidaan ohjata palkkion-
saajille oikein. Toisinaan palkkionsaajat voivat olla yhteydessa HR-koordinaattoriin esimerkiksi

palkkiotaan koskevissa aikataulukysymyksissa.

Apurahatutkijoiden ja vierailevien tutkijoiden kanssa HR-koordinaattori on yhteydessa tyotilasopi-
musten allekirjoitusten merkeissa. HR-koordinaattori valmistelee ja lahettaa tutkijoille tyotilasopi-
muksista allekirjoituspyynnét UniSignin sahkoéisen allekirjoituksen jarjestelman kautta. HR-koordi-
naattori on tutkijoiden tukena allekirjoitusjarjestelman kayttoon liittyvissa ongelmissa ja muissa so-

pimukseen liittyvissa kysymyksissa.

Vuorovaikutustaitoni ovat olleet paasaantoisesti hyvin riittavat HR-koordinaattorin tydssani. Haluai-
sin kehittaa osaamistani yliopistomaailman ja tiedekuntien sanastojen seka yliopisto-organisaation
rakenteen ja erilaisten ammattinimikkeiden osalta. Koen etta taman avulla vuorovaikutustilanteet

eri ammattilaisten kanssa sujuisivat entistd paremmin ja ymmartaisin paremmin tyoyhteisoni raken-

netta.



3 Seurantajakson raportointi viikkoanalyyseineen

Tassa luvussa seurataan HR-harjoittelijan arkea Helsingin yliopiston henkiléstépalveluiden tyénte-
kijapalveluissa kahdeksan (8) seurantaviikon ajan 22.4. -26.6.2024. Jokainen seurantaviikko koos-
tuu viidesta (5) paivaraportista seka viikkoanalyysista. Tasta poikkeaa viikko 8, joka sisaltda kah-
deksan seurantapaivaa seurantajakson aikana esiintyneitten arkivapaitten takia. Jokaisella seuran-
taviikolla on oma teemansa. Raportoin paasaantoisesti valtiotieteellisen tiedekunnan asioiden pa-

rissa tydskentelemisesta.
3.1 Seurantaviikko 1: Palkkahallinnon tehtavat henkilostopalveluissa
Maanantai 22.4.2024

Aloitin viikon [ahettamalla pari vilkkonlopun aikana hyvaksyttya valtiotieteellisen tiedekunnan apura-
hatutkijan jatkosopimusta allekirjoitettaviksi asianomaisille tutkijoille UniSignissa. Taman jalkeen
kasittelin tiedekunnan palkkiotoimeksiantoja hyvaksyntaan. Sopivan hetken tullen perehdyin Hel-
singin yliopiston intranet Flamman sivuilla palkanmaksuun, palkkioon ja palkkausjarjestelmaan.

Sain sivuilta perustietoa Helsingin yliopiston palkkausjarjestelmasta.
Tiistai 23.4.2024

Sovimme valtiotieteellisen tiedekunnan henkiléstékoordinaattorin kanssa kyseiselle paivalle varjos-
tuspaivan. Varjostuspaivan tarkoituksena on, ettd paasen seuraamaan henkilostokoordinaattorin
tyopaivaa ja tyon ajankohtaisia asioita. Halusin oppia valtiotieteellisen tiedekunnan HR-koordinaat-
torin roolista viestinnassa seka ketka ovat tarkeimpid yhteyshenkildita henkilostokoordinaattoreille
ja mista syysta. Keskustelimme myo6s ulkomaille tydhon siirtyvien Helsingin yliopiston tyontekijoi-
den ulkomaantydskentelyn sopimusprosessista, koska kollegani tydskenteli paraikaa kyseisten

prosessien parissa.

Varjostuksen ohessa valmistelin muutamat vierailevan tutkijan sopimukset ja Iahetin ne hyvaksytta-

viksi, seka kasittelin muutamat palkkiotoimeksiannot Vismasta AlLI-robotille.
Keskiviikko 24.4.2024

Paivan aluksi [ahetin HR Portaalin tehtavalistalle yon aikana AlLI-robotilta siirtyneet palkkiotoimek-
siannot hyvaksyttaviksi. Taman jalkeen tarkastelin valtiotieteellisen tiedekunnan apurahatutkijoiden
jatkosopimusten seka vierailevien tutkijoiden sopimusten listaa. Vierailevien tutkijoiden listalle oli

ilmoitettu muutamia uusia sopimuksia tehtaviksi, joten aloitin naiden valmistelut tarkistamalla 10yty-
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vatko kyseiset henkilét SAP ERP -jarjestelmastdmme. Tarkistuksesta huomasin, ettei ketdan ky-
seisista tutkijoista 16ytynyt jarjestelmastdmme, joten lahetin kaikista heista keinohetupyynnét palk-

kahallintoon (liite 1).
Torstai 25.4.2024

25.4.2024 perehdyin sovitusti palkkahallinnon ty6tehtaviin varjostamalla palkkahallinnon tyonteki-
jaa tydpaivan ajan. Tutustuimme palkkahallinnon eri vastuualueisin, sovelluksiin tydssa, lahimpiin
sidosryhmiin seka palkkiotoimeksiantojen prosessiin. Palkkahallinnon tyQarki vaikutti aktiiviselta ja
hektiseltakin. Paivan paatteeksi koin, ettd onnistuimme lyhyessa ajassa kdymaan tehokkaasti lapi

palkkahallinnon tydnkuvan kokonaisuutta.
Perjantai 26.4.2024

Perjantain aikana valmistelin valtiotieteellisen tiedekunnan apurahatutkijoiden jatkosopimuksia,
koska yleishallinnon tekemia uusia toimeksiantoja oli ilmestynyt toimeksiantojen Excel-listalle. Nai-
den sopimusten kasittelyssa oli muutamia muuttujia. Yhden toimeksiannon kohdalla tutkijan tutki-

mushankkeen nimea ei tiedetty, joten paadyin olemaan yhteydessa suoraan tutkijaan.

Mybéhemmin pdivan mittaan kasittelin parit palkkiotoimeksiannot ja vastasin laaketieteellisen tiede-
kunnan vastuuopettajan kysymyksiin pariin palkkiotoimeksiantoon liittyen. Vastuuopettaja ei ollut
varma oliko hanen luomansa toimeksiannot edenneet kasittelyyn, joten tarkistin asian ja vahvistin

vastuuopettajalle, ettd toimeksiannot olivat kasittelyssa kuten pitaakin.
Viikkoanalyysi

Ensimmaisen seurantaviikon teema oli tutustua palkkahallinnon tehtaviin henkiléstépalveluissa. Vii-
kon tavoitteinani oli hankkia tietoperustaa henkilostdopalveluiden palkkahallinnosta intrasivuilta ja
seuraamalla Helsingin yliopiston henkiléstdpalveluiden palkkahallinnon tydntekijan tydpaivaa. Tar-
kemmin tavoitteeni oli ymmartaa, mita toimintoja palkkahallinto suorittaa, mitka ovat palkkahallin-
non tavoitteet ja lahimmat toiminnot seka yhteyshenkilét Helsingin yliopistossa. Palkkiotoimeksian-
tojen kasitteleminen on yksi keskeisimmista tyotehtavistani, joten toivoin palkkahallinnon tyonteki-

jan varjostamisen laajentavan kasitystani palkkiotoimeksiantojen prosessista.

Vaikka palkkahallinnon kasitteelle ei ole annettu tarkkaa maaritelmaa lainsaadanndssa, tydehtoso-
pimuksissa, tai muuallakaan, Kondelinin ja Peltomaen (2023, 64) mukaan palkkahallinnon voidaan
katsoa kasittavan laajasti ottaen tydnantajan palkanmaksun velvollisuuksien hoitamista seka tyon-

tekijan oikeuksien toteuttamista. Palkkahallinnon toimintoihin siséaltyy tyontekijan verotusta ja sosi-
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aalivakuuttamista koskevia velvoitteita sekd usein myos henkilostohallintoon, tuotannonsuunnitte-
luun ja kustannuslaskentaan liittyvia tehtavia. Palkkahallinnon perustehtaviin kuuluu tyontekijan
henkilétietojen yllapitamisen lisdksi tydntekijoiden palkka- ja tydaikatietojen rekisterdintia seka tulo-
rekisteri-ilmoitukset. (Kondelin & Peltomaki 2023, 64.)

Seuraamalla palkkahallinnon tyéntekijan tydpaivaa 25.4.2024 opin monipuolisista tyétehtavista, joi-
den parissa henkildstdpalveluiden palkkahallinnossa tyéskennelldan. Kuvassa 2 on palkkahallin-
non toimintoja, joita palkkahallinnon tydntekija esitteli minulle varjostuksen aikana. Hanen esittele-
mi&an toimintoja ovat lomarahojen ja vuosilomakorvausten maksatus, poissaoloilmoitusten hyvak-
syminen ja poissaoloajan palkanmaksun takaaminen, keinohetujen luonti ulkomaalaisille palkkion-
saajille, Efecte-viestien kautta tiedekuntien henkildston asioiden selvittdminen ja hoitaminen, vaati-
vuustason nostojen kasittely, suuret palkka-ajot kahdesti kuussa, tyosta vapautusten lomakkeiden
kasittely, saapuneiden tuntilistojen kasittely, tydsopimusten lopputarkastelu ja palkanmaksujarjes-
telmaan vienti seka hyvaksyttyjen palkkiolomakkeiden maksatus. Varjostuksen perusteella voin to-
deta, etta henkilostdopalveluiden palkkahallinnon tehtavat vastaavat hyvin Kondelinin ja Peltomaen

(2023, 64) kuvausta palkkahallinnon toiminnoista ja perustehtavista.

Lomarahojen ja
Hyvaksyttyjen vuosilomakorvausten
palkkiolomakkeiden maksatus (paéttyvét
maksatus tydsuhteet)

Poissaoloilmoitusten
hyvaksyminen ja
poissaoloajan
palkanmaksun takaaminen

Tyosopimusten
lopputarkastelu ja
palkanmaksujarjes-

telmaén vienti

Henkilésto- Keinohetujen luonti
' palveluiden ulkomaalaisille
Saapuneiden palkkahallinto palkkionsaaijille

tuntilistojen kasittely

Efecte-viestien kautta
tiedekuntien henkiloston
asioiden selvittaminen ja
hoitaminen

Tyosta vapautusten
(perhevapaat)
lomakkeiden kasittely

Suuret pfalkka-ajot Vaativuustason
kahdesti kuussa nostojen kasittely

Kuva 2. Henkil6stdpalveluiden palkkahallinnon tehtavia Helsingin yliopistossa

Varjostamani palkkahallinnon tyontekijan (25.4.2024) mukaan lahimmat yhteyshenkil6t palkkahal-

linnon ammattilaisille ovat palveltavien yksikkdjen/tiedekuntien yhteyshenkilt esimerkiksi tiedekun-
nan lahipalveluiden yhteyshenkilot ja henkilostokoordinaattorit. Yhteistydomaara voi vaihdella tiede-
kunnan mukaan. HR-koordinaattorin tehtavissa olen paivittaisella tasolla tekemisissa valtiotieteelli-
sen tiedekunnan palkkioasioissa palkkahallinnon ammattilaisten kanssa. Palkkahallinnon tydnteki-

jan mukaan muita palkkahallinnon yhteyshenkildita tydssa ovat talouspalveluiden ammattilaiset
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maksulomakkeiden osalta, SAP-paakayttajat SAP-jarjestelmiin liittyen, seka tybajanseurannan am-

mattilaiset tuntilistoja koskevissa asioissa.

Palkkahallinnon tyéntekija esitteli 25.4.2024 oman tydpaivansa tarkeimpien tyétehtavien tydjarjes-
tyksen ja tyonkulun. Keskeisessa osassa oli adhoc-lista, johon tulee aina edeltavana paivana SAP
HR Portaalissa loppuun kasiteltyja ja hyvaksyttyja asioita, kuten palkkiotoimeksiantoja, tydsopi-

muksia, maaraaikaisuuden paattymisia ja tehtavatason muutoksia. Erilaisia kasiteltavia asioita tu-
lee listalle paljon, ja palkkahallinnon tyontekijan mukaan voi olla viisasta pitaa omaa koottua listaa

omista tyon alla olevista tehtavista.

Palkkahallinnon tyéntekijan varjostuksessa 25.4.2024 minulle selvisi, ettd adhoc-listan lisaksi palk-
kahallintolaisille tulee SAP HR Portaalin tehtavalistalle kasiteltavia tydsopimuksia, poissaoloilmoi-
tuksia, tydsta vapautuksia, paattyvat tydsuhteet ja tydsopimustietojen muutoksia. Paasaantdisesti
kaikki palkkahallintolaisten tehtavalistalle tulevat asiat ovat entuudestaan valmisteltuja ja asian-
omaisten osapuolten allekirjoittamia. Tehtavalistan lisdksi Efecte-asianhallintajarjestelmaan tulee
palkkahallinnon ammattilaisille mm. verokortteja, tuntityontekijoiden tuntilistoja ja palkkahallinnon

toimintoihin liittyvia kysymyksia seka yhteydenottoja.

Helsingin yliopistolla sovelletaan Yliopistojen yleista tydehtosopimusta. Tybehtosopimukset ovat
paasaantoisesti voimassa vuoden tai kahden maaraajan kerrallaan. Tybehtosopimus sisaltaa ylei-
sia maarayksia tydsuhteesta ja sdantelyd muun muassa tydaikaa, palkkaa, poissaoloja ja vuosilo-

maa koskien. (Helsingin yliopisto 2018a.)

Kysyin palkkahallinnon tyontekijalta 25.4.2024 varjostuksen yhteydessa yleisista tavoitteista palk-
kahallinnon tyossa, joista keskeisin oli hdnen mukaansa palkkojen, palkkioiden ja muiden korvaus-
ten oikeellisen maksatuksen takaaminen. Palkkahallinnon ammattilaiset tarkastavat, hyvaksyvat ja
ajavat maksuun muun muassa useita palkkiolomakkeita paivittain. He pyrkivat tydssaan virheetto-
myyteen ja varmistavat etta tyon korvaukset ja niistd maksettavat sivukulut paatyvat maksuun oi-
kein. Havaintoni on, ettd henkildstopalveluiden palkkahallinnon prosessit, toiminnot ja tavoitteet

tyossa ovat linjassa noudatettavan yliopistojen yleisen tydehtosopimuksen kanssa (Sivista 2024).

Teen tyossani tiivista yhteistyota palkkahallinnon kanssa palkkiotoimeksiantojen parissa ja
kaymme kommunikaatiota etenkin toimeksiantojen poikkeus- ja ongelmatilanteissa. Palkkioita
maksetaan Helsingin yliopistolla muun muassa tuntiopetuksesta ja asiantuntijatyosta, akateemisen
henkilston hallintotydsta seka tiettyjen toimielinten kokouksista (Helsingin yliopisto 2018b). Palk-
kiotoimeksiantojen kasittelyn ollessa yksi keskeisimmista tyotehtavistani, halusin varjostuksesta

oppia, miten hyvaksytyt palkkiotoimeksiannot kasitellaan palkkahallinnossa.
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Kasittelimme palkkahallinnon tydntekijan kanssa 25.4.2024 palkkiotoimeksiantojen prosessia (kuva
3). Aiemmin saamastani perehdytyksesta tunnistin entuudestaan prosessin kolme ensimmaista
vaihetta. Ensin laaditaan ja lahetetadan kasittelyyn palkkiotoimeksiannot. Tasta vastaavat muun mu-
assa tiedekuntien vastuuopettajat. Seuraavaksi henkiléstokoordinaattorit kasittelevat saapuneet
toimeksiannot ohjeita noudattaen ja Iahettavat ne hyvaksyttaviksi. Seuraavaksi tiedekunnan johto
joko hyvaksyy palkkiolomakkeen jos lomakkeessa ei ole korjattavaa, tai palauttaa lomakkeen hen-
kilostokoordinaattorille korjattavaksi. (Henkilostokoordinaattori, 15.2.2024.) Viimeisena hyvaksytyt
palkkiolomakkeet saapuvat palkkahallinnon kasiteltaviksi. Palkkahallinto tarkastaa saapuneet palk-
kiolomakkeet ja virheettomat palkkiolomakkeet ajetaan maksuihin palkkahallinnon henkildkunnan
toimesta, minka jalkeen palkkojen massa-ajossa palkkiot ajetaan viela viimeisen kerran maksuun
(Palkkahallinnon tyontekija, 25.4.2024)

Tiedekunnan dekaani tai varadekaani

Tiedekuntaa palveleva

Palkkiotoimeksiantaja

(yksikon johtaja)

henkiléstokoordinaattori

(esim. Tiedekunnan vastuuopettaja)

*Luo toimeksiannon «Kasittelee saapuneen *Palauttaa saapuneen
toteutuneesta palkkiotoimeksiannon ohjeita palkkiolomakkeen
palkkioperusteiden mukaisesta soveltaen ja lahettaa »Lomake palautuu
tyosta ja lahettaa sen palkkiolomakkeen henkiléstokoordinaattorille
kasiteltavaksi hyvaksyttavéksi +Hyvaksyy saapuneen

palkkiolomakkeen
»Lomake siirtyy
palkkahallintoon

Palkkahallinto

* Hyvaksytty lomake saapuu SAP taustan kautta
palkkahallinnon ammattilaisen omalle tydlistalle

+ Lomakkeen sisallon tarkistus

+ Kun lomakkeessa kaikki oikein, lomake ajetaan
maksuihin

+ Palkkahallinnon massa-ajoissa palkkio ajetaan
viimeisen kerran maksuun

Kuva 3. Palkkiotoimeksiannon prosessi HR-koordinaattorin ndkdkulmasta
3.2 Seurantaviikko 2: Henkil6stopalveluiden tyontekijapalveluiden toimintaperiaatteet

Toisen seurantaviikon tavoitteena on tarkastella ja kehittdd omia toimintaperiaatteita HR-koordi-
naattorina tutkimalla ja perehtymalla tydskentelyani ohjaaviin lakeihin, tyéehtosopimukseen ja toi-
mintaperiaatteisiin Helsingin yliopistossa. Tavoitteeni on oppia, kuinka HR-ty6ta tehdaan lainmu-
kaisin menetelmin henkildstopalveluissa ja mika oma roolini on oikeudenmukaisessa tydskente-

lyssa.
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Maanantai 29.4.2024

Maanantaina tydskentelin valtiotieteellisen tiedekunnan vierailevien tutkijoiden seka apurahatutki-
joiden tyétilasopimusten parissa. Pari vierailevaa tutkijaa oli vilkkonloppuna lahettanyt minulle sah-
kopostia kertoen, etteivat he olleet paasseet UniSign -jarjestelmaan allekirjoittamaan tyotilasopi-

muksia. Valmistelin ja allekirjoitin sopimukset kasin ja Iahetin molemmille tutkijoille sopimuksensa

allekirjoitettaviksi turvasahkdpostilla.

Tydotilasopimusten lisdksi valmistelin ja 1ahetin hyvaksyttavaksi muutaman ulkomaalaisen palkkion-
saajan palkkiotoimeksiannot. Normaalin kasittelyn lisdksi yhdeltd palkkionsaajalta taytyi selvittaa,
mihin maahan han on verovelvollinen. Kyseinen henkild asuu pysyvasti ulkomailla, mutta hanella
on suomalainen henkildtunnus ja pankkitili. Palkkionsaaja kertoi olevansa verovelvollinen molem-
piin maihin, mutta ensisijaisesti Suomeen, ja kyseessa olevan tydnkin han kertoi tehneensa Suo-
messa ollessaan. Koska en ollut aiemmin kohdannut tallaista tilannetta, pyysin valtiotieteellisen tie-
dekunnan henkiléstokoordinaattorien seka palkkahallinnon kantaa siihen, kuinka tdman palkkion-

saajan asia kuuluisi kasitella.
Tiistai 30.4.2024

Paivan aikana kasittelin vierailevien tutkijoiden ja apurahatutkijoiden tyétilasopimuksia. Valmistelin
ja lahetin useamman sopimuksen tutkijoiden allekirjoitettaviksi UniSignin kautta. Sain myds vas-
tauksen palkkahallinnosta eilen esittamaani kysymykseen siitd, miten ulkomailla asuvan, mutta
seka toiseen maahan ettd Suomeen verovelvollisen tydntekijan palkkiotoimeksianto kuuluisi kasi-

telld. Kasittelin toimeksiannon ohjeiden mukaisesti ja lahetin sen hyvaksyttavaksi.

Paivan aikana perehdyin myés intranet Flammasta henkildstépalveluiden seka tyontekija- ja palk-

kapalveluiden toiminnan kuvauksiin.
Keskiviikko 1.5.2024

Vappupaiva ja vapaapaiva toista.
Torstai 2.5.2024

Vapun jalkeinen torstai oli tdiden osalta hiljainen. Vapun aikana muutama tutkija oli allekirjoittanut
tyotilasopimuksensa UniSignissa, joten tallensin sopimukset, kuittasin asiat tehdyiksi SAP HR Por-
taalin tehtavalistaltani ja merkkasin toimeksiannot kasitellyiksi tyétilasopimusten toimeksiantojen

Excel-listoilta. Kasittelin myds pari palkkiotoimeksiantoa Vismasta AlLI-robotille.
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Perjantai 3.5.2024

Aloitin paivan lahettdmalla valtiotieteellisen tiedekunnan varadekaanin hyvaksyman vierailevan tut-
kijan tyoétilasopimuksen tutkijan allekirjoitettavaksi UniSignissa. Taman jalkeen tarkastin vieraile-
vien tutkijoiden tyotilasopimusten toimeksiantojen Excel-listan, johon oli tullut uusia sopimustoi-
meksiantoja pari kappaletta. Laadin toimeksiantojen pohjalta uudet sopimukset ja Iahetin ne hyvak-
syttaviksi. Taman jalkeen kasittelin pari valtiotieteellisen tiedekunnan palkkiotoimeksiantoa Vis-

masta AlLI-robotille eteenpain (liite 1).

Mybhemmin perjantaina kasvatustieteellisen tiedekunnan henkildstokoordinaattori kysyi, etta ehti-
sinko kasittelemaan kasvatustieteellisen tiedekunnan palkkiotoimeksiantoja tanaan tai esimerkiksi
maanantaina. limoitin pystyvani auttamaan viimeistddn maanantaina. Palkkiotoimeksiantoja oli pa-
rikymmenta kappaletta, joten paivan paatteeksi ehdin silmailla toimeksiannot lapi ja 1ahettamaan

henkiltietopyynnot niille palkkionsaajille, joiden henkildtietoja ei ollut toimitettu toimeksiantojen liit-

teeksi.
Viikkoanalyysi

Toisen seurantaviikon teemana oli perehtyd henkilostopalveluiden tyontekijapalveluiden toiminta-
periaatteisiin ja tutkia omaa HR-ty6tani ohjaavia tekijoita. Naita tekijoitd ovat yliopistojen yleisen
tydehtosopimuksen ja lakien lisdksi muun muassa yksikdiden toiminnan kuvaukset ja tyén tueksi
laaditut ohjeet. Tavoitteeni oli oppia, mita toimintaperiaatteisiin sisaltyy ja milla tavoin voin vahvis-
taa toimintaperiaatteiden toteutumista tydssani. Tavoitteeni on myds pohtia, milla tavoin oikeuden-

mukaisuus ja tasa-arvo tulevat esiin yksikkoni toiminnassa, toimintaperiaatteissa ja tyétehtavissani.

Keskeisin tydsuhdetta sdanteleva laki on tyésopimuslaki (55/2001), jolla sdénnelldan tydésopimuk-
sen osapuolten oikeuksia ja velvoitteita. Yliopistolain (558/2009) 32 §:n mukaan yliopiston henki-
I6stdn palvelussuhde on tydsuhde. Lain mukaan "tydntekijoihin ja palvelussuhteen ehtoihin sovelle-
taan, mita laissa tai sen nojalla sdadetaan tai maarataan ja mita tydehtosopimuksessa ja tyésopi-

muksessa sovitaan” (Yliopistolaki 558/2009).

Helsingin yliopisto noudattaa tyosuhteissa yliopistojen yleista tydehtosopimusta, ja tyosuhteiden
periaatteet Helsingin yliopistolla ovat lapinakyvia. Helsingin yliopiston lupaus tyontekijoilleen on tar-
jota tydntekijoidensa tueksi laadukkaita palveluita ja HR-prosesseja. (Helsingin yliopisto 2024d.)
Tyontekijoiden tueksi tarjotaan palveluita myos henkilostopalveluissa. Tyohon perehdytyksen alku-
vaiheissa minulle esiteltiin henkilostopalvelujen eri palveluita ja toimintaperiaatteita ja tydsuhdeasi-
ainpaallikké (12.-13.2.2024) korosti, etta henkildstopalvelujen yleensa toiminnoissa hyddynnetaan,
noudatetaan ja viitataan yliopistojen yleiseen tydehtosopimukseen. Nain ollen havaintoni on, etta

tyosuhteessa toiminnan oikeudenmukaisuuden turvaavat osaltaan lait ja tydehtosopimus.
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Omissa tyotehtavissani tarjoan palveluita sellaisille Helsingin yliopiston yhteison jasenille, jotka ei-
vat ole valttdmatta tydsuhteessa Helsingin yliopistossa. Palkkiotoimeksiantojen perehdytyksesta
(Henkilostokoordinaattori, 15.2.2024) l1ahtien minut on ohjattu noudattamaan palkkiotoimeksianto-
jen kasittelyyn laadittuja ja organisaation johdon paatdkselld hyvaksyttyja ohjeita. Tunnistan, etta

oikeudenmukaiset toimintatavat pohjautuvat organisaation sisaisiin ohjeisiin ja johdon paatoksiin.

Talla viikolla perehdyin myds henkildstdpolitiikkaan. Henkildstdpolitiikalla maaritelladn ne toiminta-
periaatteet, joita halutaan noudattaa organisaation henkildstdasioiden hoitamisessa. Henkildstdépo-
litiikka tarjoaakin henkildstéstrategiaa konkreettisempia keinoja edistda henkiléston hyvinvointia
tydssa. (Joki 2021, 21.) Siind missa laissa ja tydehtosopimuksissa maaritelldan tydnantajan velvoit-
teita, koen ettd henkildstdpolitiikat ovat organisaation omaehtoisia sdannostdja toiminnan ohjaa-

miseksi.

Helsingin yliopiston toimintaa tydnantajana ohjaavat henkildstopolitiikaksi luodut vastuullisuuden
periaatteet (Helsingin yliopisto 2024d). Tydskennellessani henkildstdépalveluiden tydntekijapalve-
luissa koen henkildstépolitikan periaatteiden olevan tydn keskitssa yksikdssani. Helsingin yliopis-
ton henkiléstopolitiikka koostuu kuudesta osa-alueesta, kuten kuva 4 osoittaa. Osa-alueet ovat
merkityksellinen tyo ja tydssa kehittyminen, tydhyvinvointiin, joustoon ja tydelaman tasapainoon
panostaminen, selkea rekrytointiprosessi ja suunnitelmallinen perehdytys, esihenkilon ja johdon
osoittama tuki tydssa onnistumiseen, avoin, yhdenvertainen ja kunnioittava toiminta, seka lapinaky-

vat tydsuhteen periaatteet (kuva 4).

Tukea tydssa
onnistumiseen
esihenkildilta ja

johdolta

Merkityksellinen tyo ja
tydssa kehittyminen

Ty8hyvinvointiin,
joustoon ja tybelaman
tasapainoon
panostaminen

Helsingin yliopiston
henkiléstopolitiikka:

Vastuullinen
tyonantaja

Avoin, yhdenvertainen
ja kunnioittava
toiminta

Selkea
rekrytointiprosessi,
suunnitelmallinen
perehdytys

Lapinakyvat
tydsuhteiden
periaatteet

Kuva 4. Helsingin yliopiston henkildstdpolitikka ja toimintaperiaatteet tydnantajana (mukaillen

Helsingin yliopisto 2024d)

Helsingin yliopiston henkildstdpolitikasta haluan erityisesti kasitelld yhdenvertaisuutta, koska tyds-
kentelen apurahatutkijoiden sopimusten parissa. Helsingin yliopiston voimassa olevassa tasa-arvo-

ja yhdenvertaisuussuunnitelmassa todetaan, etta apurahatutkijat eivat ole yliopistoyhteisdssa tasa-
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arvoisessa asemassa henkildstoon nahden, koska he eivat ole tydsuhteessa. Yliopisto pyrkii kui-
tenkin tehostamaan erilaisia toimia, joiden avulla se onnistuisi saattamaan kaikki tutkimustyota te-

kevat samanlaiseen asemaan yliopistoyhteisdssa. (Helsingin yliopisto 2021a, 19.)

Yksi paaasiallisista tyétehtavistani on kasitelld valtiotieteellisen tiedekunnan opetuksiin, kokouksiin,
vaitoskirjojen ohjauksiin ja tarkastuksiin sekd muihin palkkiolajeihin liittyvia palkkiotoimeksiantoja.
Palkkioperusteista tyota tekevat henkildt ovat paadsaantoisesti yliopiston ulkopuolisia henkil6ita,
jotka eivat ole tydsuhteessa Helsingin yliopistossa, ja joihin ei siten sovelleta tydehtosopimusta tai
tydsopimuslakia. Palkkioon oikeuttavan tyon toteuttamisesta sopii tydntekijan kanssa tiedekunta.
Palkkioperusteinen tyd, sen periaatteet ja siitd maksettavat korvaukset Helsingin yliopistossa on

maaritelty yliopiston sisaisissa ohjeissa, joita noudatan tydssani paivittain.

Toinen keskeinen tyétehtavani on apurahatutkijoiden ja vierailevien tutkijoiden sopimusten kasitte-
leminen. Yliopiston yksikét, kuten valtiotieteellinen tiedekunta, voivat laatia apurahatutkijoiden ja
vierailevien tutkijoiden kanssa sopimuksen yliopiston piirissa toimimisesta ja yliopiston tyétiloista ja
muista tyGskentelyvalineista kuten puhelimen ja tietokoneen tarjoamisesta tutkijan kayttdén. Apura-
hatutkijan sopimuksella ei muodostu tydsuhdetta Helsingin yliopiston ja tutkijan valille. (Helsingin
yliopisto 2018c¢.) Sopimukset laaditaan huolellisesti valmisteltujen toimeksiantojen perusteella. Tie-
dekunnan yleishallinto toimittaa toimeksiannot kasiteltavikseni ja niista kay paasaantoisesti ilmi
kaikki sopimuksen laatimiseen tarvittavat tiedot. Toimeksiantojen sisallon lisaksi noudatan sopi-
musten laatimisessa tehtavaan luotuja yksikon sisaisia ohjeistuksia, joiden avulla taataan sopimus-

ten sisallon oikeellisuus.

3.3 Seurantaviikko 3: HR-koordinaattorin rooli organisaation sisdisessa kommunikaati-

ossa

Talla viikolla tavoitteenani on pohtia seka omaa etta lahimpien kollegojeni kuten henkilostokoordi-
naattorien asemaa organisaation sisaisessa viestinnassa. Pohdin kysymyksia kuten kenen kanssa
viestitdan, mista asioista viestitaan, milla tavoin ja miten usein. Tavoitteeni on selvittda sisaisen
kommunikaation taso, kuinka sita voisi kehittaa ja mika merkitys sisaisella kommunikaatiolla on

HR-koordinaattorin roolissa.
Maanantai 6.5.2024

Paivan alussa kasittelin kasvatustieteellisen tiedekunnan palkkiotoimeksiantoja. Toimeksiantojen
kasittelya pyydettiin minulta edeltavana perjantaina. Toimeksiantoja oli parikymmenta kappaletta,
ja noin puolen mukana oli toimitettu palkkionsaajien henkiltiedot. Lopuille Iahetin henkilotietopyyn-
not viime perjantaina, ja valtaosa heista oli tayttanyt henkilétiedot. Palkkiotoimeksiannot olivat si-

salloltaan erilaisia. Ne kasittelivat erilaisiin tyopajoihin, podcasteihin ja materiaalien tuottamiseen
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liittyvid palkkioita. Kasittelin palkkiotoimeksiannot Vismasta AlLI-robotille. Jain odottamaan muuta-
man palkkionsaajan henkilbtietoja ja kasittelen toimeksiantoja lisaa sitd mukaa kun palkkionsaajat

tayttivat henkildtietojaan paivan aikana.

Loppupaivan aikana lahetin parille vierailevalle tutkijalle tyotilasopimukset allekirjoitettaviksi UniSig-
nissa, ja tallensin yhden tutkijan sopimuksen UniSignista jarjestelmiimme tutkijan allekirjoitettuaan

sopimuksensa.
Tiistai 7.5.2024

Paivan aluksi lahetin SAP HR Portaalin tehtavalistaltani hyvaksyttavaksi edellisena paivana kasit-
telemiani palkkiotoimeksiantoja. Taman jalkeen kasittelin Visman tehtavalistalleni edellisena pai-
vana kerdamani kaksi palkkiotoimeksiantoa AlLI-robotille eteenpain (liite 1). Ennen lounasta val-
mistelin kahden apurahatutkijan jatkosopimukset toimeksiantojen Excel-listalta. Jatkosopimuksia
valmistellessa katsotaan tietoja toimeksiannolta, tutkijan apurahapaatdkseltad seka viimeisimmasta
apurahatutkijan sopimuksesta valmistelun tueksi. Valmistelut sujuivat ongelmitta ja lahetin sopi-
mukset valtiotieteellisen tiedekunnan varadekaanille hyvaksyttaviksi. Lounaan jalkeen huomasin
tiedekunnan johdon hyvaksyneen sopimukset, joten valmistelin ja 1ahetin sopimukset tutkijoille alle-

kirjoitettaviksi.

lItapaivalla oli suunnitellusti HR-koordinaattorien verkoston kaynnistyskokous. Verkosto on uusi ja
sen tavoitteena on yhtenaistaa toimintatapoja, jakaa hyvia kaytantéja yli tiimirajojen ja tarjota HR-
koordinaattoreille parempaa tukea tydsuhdeasioihin, prosesseihin ja jarjestelmiin liittyen. Verkoston
tapaamisessa pohdittiin toimintaa, viestintaa, koulutuksia ja jarjestelmia sekad muita teemoja ja ide-

oita tulevaa varten seka sovittiin miten usein verkosto kokoustaa.
Keskiviikko 8.5.2024

Paivan aluksi tarkistin sahkopostini. Olin saanut ilmoituksen, etta yksi tutkija oli allekirjoittanut apu-
rahatutkijan jatkosopimuksensa UniSignissa. Kavin noutamassa allekirjoitetun sopimuksen, tallen-
sin sen, ja kuittasin asian hoidetuksi omalta HR Portaalin tehtavalistaltani seka jatkosopimusten
toimeksiantojen Excel-listalta. YOon aikana AlLI-robotti oli siirtanyt tehtavalistalleni muutamat palk-

kiotoimeksiannot Vismasta, joten lahetin palkkiolomakkeet hyvaksyttaviksi.

Paivan mittaan kasittelin pari kappaletta palkkiotoimeksiantoja Vismasta AlLI-robotille eteenpain, ja
laadin yhdelle vierailevalle tutkijalle tyétilasopimuksen, jonka I&hetin varadekaanille hyvaksytta-

vaksi.
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Torstai 9.5.2024
Helatorstai ja vapaapaiva tdista.
Perjantai 10.5.2024

Aamun ensimmaisena asiana lahetin yhdelle tutkijalle apurahatutkijan jatkosopimuksen allekirjoi-
tettavaksi. Jouduin tiedustelemaan suoraan tutkijalta hanen puhelinnumeronsa allekirjoituspyynnén
lahettamiseksi. Tutkija vastasi nopeasti, ja lahetin sopimuksen hanelle allekirjoitettavaksi UniSig-

nissa.

Seuraavana aloitin kasittelemaan valtiotieteellisen tiedekunnan kevaan 2024 tyétilahaussa tulleita
apurahatutkijoiden tydtilatoimeksiantoja. Tyotilahaut jarjestetaan kevaisin, kesaisin ja syksyisin. Ta-
man kevaan tyodtilahaussa on muutama kymmen sopimusta laadittavana toistaiseksi. Ty6tilahaun
perusteella tehtavat apurahatutkijan sopimukset laaditaan samoin kuin tutkijoiden jatkosopimukset
seka vierailevien tutkijoiden sopimukset. Sopimusten laatimisessa hyddynnetaan yleishallinnon toi-
mittaman toimeksiantojen Excel-listan tietoja tutkijoista, sopimusten kestosta ja sopimusten yksi-

tyiskohdista.
Viikkoanalyysi

Kolmannen viikon teemana oli HR-koordinaattorin rooli sisdisessa kommunikaatiossa. Teemaa ka-
sittelin viikon aikana pohtimalla tarkemmin tydskentelemani organisaation sisaista viestintaa, tie-
donkulkua seka selkeytta ja avoimuutta viestinnassa. Yrityksen sisainen tiedonkulku ja vuorovaiku-
tus on sisaista viestintda. Sisaisella viestinnalla voidaan jakaa tietoa, rakentaa oikeaa ja selvaa yri-
tyskuvaa seka viestia henkildstolle erilaisten toimenpiteiden ja muutosten syista ja seurauksista.

Sisaisella viestinnalla voidaan myds sitouttaa henkildstda yritykseen. (Joki 2021, 163.)

Pohtiessani Helsingin yliopiston sisaista viestintaa tunnistin siitd kolme eri tasoa, jotka ovat organi-
saatioiden, yksikoiden ja tiimien valinen viestintd. Ensimmaisella tasolla Helsingin yliopiston vies-
tinnassa olisi koko organisaation tasoinen sisdinen viestintd muun muassa intranetin sisaltdé seka
uutiskirjeet ja tiedotteet. Toisella tasolla olisi seka yksikdiden valinen ja yksikdiden sisdinen vies-
tintd. Esimerkki yksikoiden valisesta viestinnasta olisi henkildstépalveluiden ja tiedekuntien valinen
yhteistyota edellyttdva kommunikaatio. Yksikdn sisaista viestintda tapahtuu muun muassa henki-
|6stopalveluiden eri tiimien kuten tydnantajavastuutiimin ja rekrytointipalvelujen yhteistyon ja tiimien
valisen tiedotuksen merkeissa. Kolmannella tasolla olisi timien sisdinen ja henkildiden valinen

viestinta tyotehtavien hoitamiseksi ja toiminnan kehittamiseksi tiimissa.
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Tunnistamistani sisdisen viestinnan tasoista tydssani esiintyy havaintojeni mukaan eniten kolman-

nen tason viestintaa. Talla viikolla olin normaaliin tapaan tyotiimini, eli valtiotieteellisen tiedekunnan
henkilostokoordinaattorien kanssa yhteydessa tyonjaon ja haastavimpien tyo6tilanteiden merkeissa.
Jaamme palkkiotoimeksiantoja palkkiotyyppien ja -aiheiden mukaan ja autamme toisiamme kiireel-
lisissa tyotilanteissa. Toisen tason sisaista viestintaa eli yksikdiden valista viestintaa oli henkildsto-
koordinaattorien verkoston ensitapaamisen merkeissa, johon eri tiedekuntien ja yksikdiden henki-

I6stokoordinaattorit osallistuivat. Henkildstopalveluiden tyontekijapalveluiden HR-harjoittelijan seka
henkiléstokoordinaattorien rooli sisdisessa kommunikaatiossa rajautuu sisaisten ja ulkoisten sidos-
ryhmien kanssa kommunikointiin. Laajempaa, koko organisaation tasoista tiedottamista henkildst6-
koordinaattorin tydohon ei sisally oman kokemukseni mukaan valtiotieteellisen tiedekunnan asioiden

parissa.

Henkilostokoordinaattorien verkoston ensitapaamisessa pohdittiin tavoitteita ja kehittamisideoita
toimintaan, viestintaan ja tiedonhallintaan liittyen. Tiedonhallinnalla on tarkoitus kerata, organisoida
ja tallentaa tietoa tarkoituksenmukaista ja hallittua kayttoéa varten (THL s.a). Keskustelupohjaiset
viestintatyokalut kuten Teams ja Slack ovat monella tavalla hyddyllisia tyokaluja tydssa kommuni-
kointiin. Sovelluksiin voi luoda eri alakanavia eri aiheisten keskustelujen kdymiseen ja tiedon tallen-
tamiseen. Kaikki kanavalla olevat henkilot voivat nahda ja hyédyntaa kahdenkin henkilon keskei-
sesta keskustelusta hyodyllista tietoa ja asianomaiset ihmiset voi merkita keskusteluissa tehos-
taakseen asian tavoittavuutta. Kaikilla edella mainitut toiminnot mahdollistavat hiljaisen tiedon esiin
tuomista. (Spiik & Sillanpaa 2022, 53.)

Talla viikolla ideoimme henkil6stokoordinaattorien verkoston tapaamisessa, miten jarjestaisimme
avoimet kommunikaation vaylat henkiléstokoordinaattorien verkostolle. Pohdimme verkoston kes-
ken tapoja, miten kerata tyétamme koskeva hyodyllinen tieto ja ohjeet sellaiseen paikkaan, josta
tiedon I6ytaminen verkoston jasenille on mahdollisimman yksinkertaista. Paadyimme perustamaan
verkoston viestinnan ja tiedonhallinnan valineeksi Teams-kanavan ja rakentamaan kanavalle hy6-
dylliset alakanavat. Alakanavien avulla rajaamme selkeasti missa paikassa sijaitsee mihinkin

tydmme aiheeseen liittyvat asiakirjat ja keskustelut.

Pohdin tiedonkulkua seka selkeyttd ja avoimuutta Helsingin yliopiston sisdisessa viestinnassa. Ha-
vaintoni Helsingin yliopiston sisdisen kommunikaation yleisesta tasosta on, etta tiedotusta tehdaan
paljon ja ettd organisaatiossa vallitsee avoimen kommunikaation kulttuuri. Erilaiset tiedotteet tavoit-
tavat tyontekijat intranetin etusivulla olevan uutisvirran kautta, sahképostin kautta seka erilaisten

Teams-kanavien kautta. Avoimella, vilpittdmalla kommunikaatiolla voi parantaa huomattavasti hen-

kildston viihtyvyytta seka tydyhteisdn toimintaa (Joki 2021, 165). Helsingin yliopisto on mielestani
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osoittautunut avoimeksi, luotettavaksi ja kutsuvaksi tydyhteisdksi. Koen tdman olevan organisaa-
tion kommunikaatiokulttuurin ansiota. Kommunikaatiokulttuurin avoimuuden puolesta puhuu omien
kokemusteni lisdksi myods Helsingin yliopiston arvot, joita yliopistoyhteison jasenten tulee noudat-
taa toiminnassa. Arvoihin sisdltyy muun muassa yhteisdllisyys, joka nakyy avoimuuden tukemisena

ja edistamisena organisaation toiminnassa (Helsingin yliopisto 2024e).

Vaikka olen ollut tyytyvainen Helsingin yliopiston kommunikaation tasoon yleisesti, olen tunnistanut
siind myds kehittdmisen varaa. Yksi sudenkuoppa organisaation tiedotuksessa liittyy mielestani
selkeyteen. Koen, etta tiedotusta tulee paljon eri paikoista, minkd my®ota voi olla vaikeaa muistaa,
missa jokin hyodyllinen tiedote sijaitsee. Tahan ongelmaan voisi olla avuksi viestintdmenetelmien
selked linjaaminen ja esittely. Esimerkki tasta olisi, ettd koko organisaatiota koskeva tiedotus tulisi
ainoastaan Outlook-sovelluksen ja intranetin kautta. Eri tason tiedotteille olisi omat kanavansa
muun muassa Teamsissa, ja kaikki nama viestintamenetelmat selitettaisiin intranetissd omassa ar-

tikkelissaan.

Toiseksi ongelmaksi koen, etta eri tiedotteisiin palaaminen esimerkiksi viestintasovelluksen haku-
toiminnon avulla ei useinkaan toimi, vaikka hakusanat olisivat kunnossa. Taman ongelman ratkai-
seminen voi olla mutkikasta, silla viestintasovellusten vaihtaminen voi olla suuri ja kallis prosessi.
Olen huomannut my6s tehtaviini perehtyessa, etta tyotehtaviin liittyy paljon hiljaista tietoa ja etta
menetelmien oppimiseen kaytannon kautta voi kulua runsaasti aikaa. Hiljaisen tiedon maara on ko-
ettu henkilostokoordinaattorien keskuudessa ongelmaksi. Tata ongelmaa pyritaan lievittdmaan uu-

den verkoston ja sen kommunikointi- ja tiedonhallintamenetelmien avulla.

3.4 Seurantaviikko 4: Tyonantajan velvoitteet ja HR-koordinaattorin rooli velvoitteiden

noudattamisessa

Neljannen viikon teemana on tydnantajan velvoitteet ja HR-koordinaattorin rooli velvoitteiden nou-
dattamisessa. Tavoitteenani on tutkia, mita kaikkia velvoitteita tydnantajalla on ja kuinka naita vel-
voitteita noudatetaan Helsingin yliopistossa. Pyrin tarkastelemaan HR-koordinaattorin tyotehtavia
ja toimintoja, jotka edistavat naiden velvoitteiden toteutumista. Toivon tunnistavani, kuinka voisin

kehittya HR-koordinaattorina edistamaan velvoitteiden toteutumista paremmin.
Maanantai 13.5.2024

Viikon tavoitteena on valtiotieteellisen tiedekunnan apurahatutkijoiden kevaan 2024 tyotilahaun so-
pimusten valmistelujen ja allekirjoitusten hoitaminen. TyGétila-asioita varten olemme perustaneet
Teams-kanavan, jossa viestittelemme tyotila-asioista tiedekunnan HR-koordinaattorien ja yleishal-
linnon ammattilaisen kesken. Esitin kanavalle edeltavana perjantaina kysymyksia kevaan 2024 tyo-

tilahaun sopimuksiin liittyen. Yhdella tutkijalla olisi tulossa seka tuntiopettajan ettd apurahatutkijan
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sopimukset, ja sopimukset olisivat paallekkain voimassa yhden kuukauden ajan. Kysyin kanavalla,
onko tama sallittua. Yleishallinnosta luvattiin selvittdd asiaa, mutta lopulta he pyysivat minua tar-
kastamaan tutkijalta tuntiopettajan sopimuksensa ajankohdan. Viikonlopun aikana tiedekunnan
johto oli hyvaksynyt heille Iahettdmani tyotilasopimukset, joita oli useita. Lahetin hyvaksytyt apura-

hatutkijan sopimukset asianomaisille tutkijoille allekirjoitettaviksi UniSignissa (liite 1).

Lopun paivaa valmistelin lisdd apurahatutkijoiden tydtilasopimuksia ja I&hetin sopimuksia tiedekun-
nan johdon hyvaksyttavaksi. Pohdin samalla tydtilasopimusten sisdltdéa ja sopimusten luonnetta.
Sopimusten perustana ovat toimeksiannot, jotka perustuvat tiedekunnan tyétilaryhman paatoksiin
saapuneista tydtilahakemuksista. Tyoétilaryhma kasittelee saapuneet tyétilahakemukset ja myontaa
tyodtiloja resurssien mukaan ottamalla huomioon hakijan toivomat tila- ja laitetoiveet seka sopimus-
ajan. Tyétilasopimus, toisin sanoin apurahatutkijan sopimus, toimii molemmille osapuolille sitovana

tositteena tutkijalle myoénnetyista resursseista. (Henkildstdkoordinaattori 28.2.2024.)
Tiistai 14.5.2024

Paivan alussa tarkastin sahkdpostin seka Teamsin. Valtiotieteellisen tiedekunnan henkiléstokoordi-
naattori oli ottanut yhteytta ja halusi tarkistaa, olinko luonut eraalle tutkijalle apurahatutkijan jatko-
sopimuksen vai vierailevan tutkijan sopimuksen ja oliko sopimus allekirjoitettu. Tarkastin asian HR
Portaalin lomakekierrosta, tallennetuista sopimuksista ja toimeksiantojen Excel-listoista. Olin tehnyt
henkildlle apurahatutkijan jatkosopimuksen toimeksiannon mukaisesti ja allekirjoitettu sopimus 16y-

tyi jarjestelmastamme. Vastasin kollegalleni tdman mukaisesti.

Tanaan lahetin myds parit palkkiotoimeksiannot valtiotieteellisen tiedekunnan johdon hyvaksytta-
vaksi HR Portaalissa. Taman jalkeen kasittelin parit palkkiotoimeksiannot Vismasta AlLI-robotille
eteenpain. Yhden toimeksiannon kohdalla oli palkkionsaajan sukunimitiedon kanssa epaselvyyk-
sia, joten tarkistin palkkionsaajalta sukunimitiedon varmuuden vuoksi sahkopostitse. Palkkionsaaja

palasi asiaan pikaisesti vahvistaen sukunimitiedon ja sain toimeksiannon kasittelyssa eteenpain.

Valmistelin myos yhden vierailevan tutkijan sopimuksen ja yhden tyotilahaussa myonnetyn apura-
hatutkijan sopimuksen ja Iahetin molemmat sopimukset hyvaksyntaan. Sitten I&hetin valtiotieteelli-
sen tiedekunnan johdon edellisena iltana hyvaksymat apurahatutkijan sopimukset allekirjoitetta-

viksi tutkijoille UniSignissa.
Keskiviikko 15.5.2024

Paiva alkoi harjoittelijatapaamisella. Harjoittelijatapaamisia jarjestetaan kaikille HR-harjoittelijoille
henkil6stopalveluissa ja jokaisella tapaamisella on oma teemansa. Tapaamisten tarkoitus on laa-

jentaa HR-harjoittelijan osaamista eri toiminnoista ja teemoista. Ensimmaisen tapaamisen teemana
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oli strategia ja henkildstdsuunnittelu. Tapaamista johti keskustan tiedekuntien HR-paallikké. Han
on mukana toteuttamassa oikeustieteellisen, teologisen ja humanistisen tiedekunnan henkilosto-
suunnittelua. Han esitteli, miten strategiaan pohjautuvaa henkildstésuunnittelua Helsingin yliopis-

tolla ja eri yksikoissa tehdaan.

Esitin tarkentavia kysymyksia yksikdiden, kuten tiedekuntien strategioiden suunnitteluun liittyen.
Kysyin muun muassa missa, milloin ja ketkd ovat mukana suunnittelemassa strategisia toimia tie-
dekunnan toimien kehittamiseksi. Esittelevan HR-paallikon (15.5.2024) mukaan strategisia toimia
suunnitellaan muun muassa kehittamispaivilla. Kehittdmispaiviin osallistuu muun muassa tiedekun-
nan henkildstda, tiedekuntien HR-lahipalveluiden henkiléstdéa seka henkiléstopalveluiden HR-asi-
antuntijoita. Kehittdmispaivilla voidaan suunnitella strategisia toimia ja konkreettisia kehitysvaiheita
yhdessa ennalta tunnistettujen kehittdmistarpeiden perusteella. Kehittdmispaivan jalkeen ideat
koostetaan yksikdiden omille tavoitelistoille. Tavoitelistoilta kehittamisideoita edistetaan, ja edisty-

mista voi seurata merkintdjen avulla reaaliaikaisesti. (HR-paallikkd, 15.5.2024.)

lltapaivaan mennessa moni valtiotieteellisen tiedekunnan tyétilahaun apurahatutkijoista oli allekir-
joittanut sopimuksensa UniSignissa. Tallensin sopimukset ja kuittasin toimeksiannot tehdyiksi. Ta-
man jalkeen valmistelin ja lahetin hyvaksyttavaksi lisda apurahatutkijoiden sopimuksia. Lounaan
jalkeen opastin lopun paivaa uutta tyontekijaa ladketieteellisen tiedekunnan palkkiotoimeksiantojen
kasittelyssa. Tyontekija oli jo muutaman paivan ajan opetellut ja tehnyt palkkiotoimeksiantojen ka-
sittelya. Jatkoimme toimeksiantojen kasittelya ja opastin uutta tyontekijaa kasittelemaan toimeksi-
antoja Vismassa ensimmaista kertaa. Opastuksen lomassa valmistelin ja lahetin hyvaksyttavaksi

muutamia valtiotieteellisen tiedekunnan palkkiotoimeksiantoja seka apurahatutkijoiden sopimuksia.
Torstai 16.5.2024

Tanaan tavoitteeni oli varjostaa esihenkildani koko tydpaivan ajan, kuten olimme sopineet aikai-
semmin. Tyontekija- ja palkkapalveluiden esihenkildna han vastaa yliopiston tydsuhdeasioiden pro-
sesseista ja niiden kehittamisesta, tyosuhdeasioiden linjaamisesta ja HY:n palkanmaksuun liitty-
vista asioista (Tydsuhdeasiainpaallikké 16.5.2024). Varjostuksen tavoitteena oli saada uutta tietoa
ja nakokulmaa tyontekija- ja palkkapalveluiden toimintoihin esihenkilon nakokulmasta kasin. Tar-
koituksenani oli myOs oppia, mita tehtavia esihenkildllani on ja minkalaista tyota han tekee muun
muassa tyontekija- ja palkkapalveluiden HR-asiantuntijoiden ja HR-koordinaattorien tyon tueksi.

Tyopaiva alkoi kokouksilla.

Aamupaivalla esihenkildni osallistui paakayttajatapaamiseen. Kyseisen saanndllisesti tapahtuvan

kokouksen tarkoituksena on lisata ja taata eri jarjestelmien kuten Personecin ja SAP HR:n seka
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ajanhallinnan paakayttajien ja tyontekija- ja palkkapalveluiden valista viestintaa (Tydsuhdeasiain-
paallikkd 16.5.2024). Kokouksessa kasiteltiin ajankohtaisia asioita jarjestelma- ja toiminnanmuu-
toksiin liittyen. Aiheita olivat esimerkiksi esihenkilén raporttien edistyminen ja uusi HR-jarjestelmien
tukiryhma, johon on keskitetty eri jarjestelmien sisaisia palveluita. Seuraava kokous liittyi yliopisto-
palveluihin. Yliopistopalveluita on erilaisia tutkijoille, opiskelijoille, opettajille, tydntekijdille seka joh-
tajille. Esihenkiloni vastaa tyontekijapalveluista, joita ovat muun muassa palvelut tyon alkaessa ja
paatyessa, HR-palvelut, matkustaminen ja vierailut, talous ja hankinnat, tydskentely-ympariston
palvelut seka Viestimisen tukipalvelut. Kokouksen tarkoituksena oli tarkastella ja tarjota mahdolli-
suus paivittda eri palveluiden palvelukuvauksia ja kdyda keskustelua siitd, mitka palvelut saattaisi-
vat kaivata lisdhuomiota. Palvelukuvauksia paivitetaan, jotta voidaan tunnistaa, mitka tehtavat kuu-

luvat millekin yliopistopalveluille ja mitka eivat. (Tyésuhdeasiainpaallikkd 16.5.2024.)

lItapaivalla esihenkiléllani oli luvassa suoriutumisarviointikierroksen materiaalien valmistelua. Suo-
riutumisarvionitikierros jarjestetaan joka syksy, jonka lisaksi kevaalla voi olla poikkeuksellisesti joi-
tain suoriutumisarviointeja TES:ssa saadetyissa tilanteissa (Tydsuhdeasiainpaallikkd 16.5.2024).
Sivistan (2024, 54) mukaan suoritusarviointi liittyy henkilon tehtavassa suoriutumiseen ja hanelle
asetettuihin tavoitteisiin. Heidan (2024, 54) mukaansa esihenkilon tulee tehda suorittamansa arvi-
oinnin perusteella henkilokohtaisen palkanosan suuruudesta ehdotus, jossa maaritelldan suoritus-
kategoria ja henkildkohtainen suoritusprosentti. Tydonantajan tulee siis lopuksi vahvistaa ehdotus
henkilokohtaiseksi palkanosaksi. (Sivista 2024, 54.)

Varjostuksen ohessa kasittelin tanaan tyopaivani aikana myos valtiotieteellisen tiedekunnan vierai-

levien tutkijoiden sopimuksia seka apurahatutkijoiden tydtilahaun sopimuksia.
Perjantai 17.5.2024

Paivan tavoitteeni oli saada valmisteltua loput valtiotieteellisen tiedekunnan apurahatutkijoiden ke-
vaan 2024 tyétilahaun tyotilasopimuksista. Tavoitteeni oli myos saada mahdollisimman moni sopi-
mus tutkijoiden allekirjoitettaviksi tiedekunnan johdon kasittelysta. Toivoin, ettd mahdollisimman
moni sopimus olisi allekirjoitettuna ja jarjestelmiin tallennettuna taman paivan lopussa. Aloitin tyo-
paivan aikaisin aamulla valmistelemalla loput tekemattdmat apurahatutkijoiden tyétilasopimukset
lahettamalla ne johdon hyvaksyttavaksi. Yhden sopimuksen luomista varten tilasin keinohenkilo-

tunnuksen palkkahallinnosta ja jatin sopimuksen luomisen kesken.

lltapaivalla lahetin muutamat palkkiotoimeksiannot tiedekunnan johdolle hyvaksyttavaksi seka ka-
sittelin muutamat palkkiotoimeksiannot Vismasta AlLI-robotille eteenpain (liite 1). Lahetin myds
apurahatutkijoiden sopimuksia tutkijoiden allekirjoitettavaksi sita mukaan, kun tiedekunnan johto

niitd hyvaksyi ja tallensin allekirjoitettuja sopimuksia sitd mukaan, kun tutkijat niita allekirjoittivat.
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litapaivan aikana valtiotieteellisen tiedekunnan henkiléstékoordinaattori pyysi minua luomaan uu-
den apurahatutkijan sopimuksen eraalle tutkijalle, jolle olin luonut sopimuksen jo huhtikuun lo-

pussa. Taman tutkijan asiaa oli kasitelty aiemmin talla viikolla (ks. tiistai 14.5.2024).

Tiistaina (14.5.2024) sopimuksen luomisessa oli kdynyt virhe. Olin luonut apurahatutkijan jatkoso-
pimuksen toimeksiannon mukaisesti, mutta en ollut huomannut jo voimassa olevaa sopimusta jar-
jestelmistamme. Paallekkaisia sopimuksia ei kollegani mukaan saa olla. Loin korjatun sopimuksen
ja sain siihen hyvaksynnan johdolta, joten lahetin sopimuksen tutkijalle allekirjoitettavaksi. Pyysin
aiemmin luomani virheellisen sopimuksen poistoa SAP HR-paakayttgjiltd. Sain myds aamupaivalla
pyytdmani keinohenkildtunnuksen palkkahallinnosta, joten valmistelin apurahatutkijan sopimuksen
ja lahetin sen hyvaksyttavaksi. Tassa vaiheessa kaikki kevaan 2024 tyétilahaun sopimukset oli

luotu ja odotti joko johdon hyvaksyntaa tai tutkijan allekirjoitusta.
Viikkoanalyysi

Taman viikon tavoitteenani oli perehtya tydantajan velvoitteisiin ja kuinka naita velvoitteita noudate-
taan Helsingin yliopistossa. Tarkastelin myés HR-koordinaattorin tyétehtavia ja toimintoja, jotka

edistavat kyseisten velvoitteiden toteutumista.

Tyobnantajalla on velvollisuus noudattaa toiminnassaan tydehtosopimusta tai tydnantajan toimialalla
olevaa yleissitovaa tydehtosopimusta. Mikali tydnantajataho ei toimi tydehtosopimuksen alaisena,
toiminnan vahimmaisehdot ja velvoitteet maaritelldan laissa. (Lehtinen, 15.6.2023,16:30-17:35
min.) Helsingin yliopisto noudattaa toiminnassaan yliopistojen yleista tydehtosopimusta, joka sisal-

taa saantelya esimerkiksi palkkausjarjestelmasta, vuosilomista ja tydajasta (Sivista 2024).

Kaikkia tyonantajia koskee yleiset tydlainsdddannossa saadetyt velvollisuudet henkildstomaarasta
rippumatta. Keskeisimpia tydsuhteessa sovellettavia lakeja ovat muun muassa tyésopimuslaki,
tydaikalaki, vuosilomalaki, tyéturvallisuuslaki, tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki. (Kavasto & Mat-
tinen 2020, 1.) Helsingin yliopistoon, kuten muihinkin opetus- ja kulttuuriministerion toimialaan kuu-
luviin yliopistoihin, sovelletaan yliopistolakia (558/2009). Yliopistolaki sisaltda tyénantajanakokul-
masta saantelya muun muassa yliopistojen hallinnosta ja henkilostosta, organisaatiosta, yliopisto-

jen ohjauksesta, rahoituksesta seka taloudesta (Yliopistolaki 558/2009).

Pohdin Helsingin yliopiston velvollisuuksia tyonantajana, koska henkilostopalvelut toimivat yliopis-
ton yksikodiden henkilostdn tukena tydsuhdeasioiden hoidossa. Omalta esihenkildltani opin talla vii-
kolla tarkemmin, missa asioissa yksikoiden esihenkilot seka tyontekijat kysyvat neuvoa tyontekija-

ja palkkapalveluista. Tyontekija- ja palkkapalveluihin otetaan yhteyttd muun muassa vuosiloman
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pituuksiin, lomaoikeuteen seka palkanmaksuun liittyvissa kysymyksissa. Naissa tilanteissa neu-
vonta perustuu tyéehtosopimuksessa saadettyihin tydnantajan ja tydntekijan oikeuksiin seka vel-

vollisuuksiin. (Tyésuhdeasiainpaallikkd 16.5.2024.)

Sopimuksen mukaisen palkan maksaminen on tyonantajan paavelvoite tydsuhteessa. Palkan suu-
ruus maaraytyy tydehtosopimuksen tai tydsopimuksen mukaan. Minimipalkan maarittda tydénanta-
jan noudattama tydehtosopimus. Mikali tydehtosopimusta ei noudateta, eikd palkasta ole sovittu
tydsopimuksessa, tydntekijalle kuuluu maksaa tyésopimuslain (55/2001) 2 luvun 10 §:n mukaan

tavanomainen ja kohtuullinen palkka. (Paanetoja 2023, 76.)

Tybnantajan on myés huolehdittava ennakonpidatysten seka lain velvoittamien muiden maksujen
tilityksista, muun muassa tydeldkemaksu, tapaturmavakuutusmaksu seka tyottdmyys- ja sairausva-
kuutusmaksut (llmarinen 2024). Tydssani toimeenpanen tydnantajan velvoitteita maksaa asianmu-
kaiset korvaukset ja sivukulut toteutuneesta tyosta kasittelemalla ja hyvaksyttamalla palkkiotoimek-
siantoja. Palkkiolomakkeet tulee kasitella oikea-aikaisesti viivyttelematta. Eri palkkiolajien ja palve-
lussuhdekirjainten avulla palkkioista maksatetaan ennakonpidatysten liséksi sosiaaliturvamaksuja

ja elakevakuutusmaksuja. (Henkildstokoordinaattori 14.2.2024.)

Seuratessani esihenkiloni tydpaivaa 16.5.2025 kasittelimme vuosilomiin liittyvia asioita, koska pai-
van aikana hanelle esitettiin vuosilomista erilaisia kysymyksia loma-ajan maaraytymiseen ja loma-
ajan palkkaan ja korvaukseen liittyen. Esihenkildltani opin, etta jos itse saisin omassa tyéroolissani
esimerkiksi vuosiloman pituuteen liittyvia kysymyksia, minun tulisi perustaa vastaukseni tydehtoso-
pimuksen maarayksiin vuosiloman pituudesta ja ansainnasta. Vuosilomat ovat puhuttaneet myos
henkiléstokoordinaattorikollegoitamme toimistolla, silla he saavat muun muassa lomien siirtami-
seen liittyvia kyselyita yksikoistd. Omassa tydssani en toistaiseksi ole kasitellyt vuosilomiin liittyvia
asioita tai kysymyksia, koska vuosiloma-asiat eivat liity palkkioperusteiseen tyohon tai apurahatut-

kijoiden sopimuksiin.

Koen, ettd vuosilomiin perehtyminen oli oman henkiléstdkoordinaattoriosaamisen kannalta tarkeaa
ja myos tulevaisuuden mahdollisia tyétehtaviani ajatellen. Vuosilomalaissa (162/2005) sdannellaan
muun muassa tyo- ja virkasuhteen vuosiloman pituudesta, loma-ajan palkasta seka lomakorvauk-
sesta. TyOnantajan velvollisuus on jarjestaa tyontekijalle tilaisuus esittaa toiveensa loman ajankoh-
dasta. Vaikka tyonantaja maaraa vuosiloman ajankohdan, tyontekijoiden lomatoiveet olisi hyva ot-
taa huomioon mahdollisuuksien mukaan ja lomien sijoittelussa on noudatettava tyontekijoiden ta-

sapuolista kohtelua. (Tydsuojeluhallinnon verkkopalvelu s.a.)

Tyonantajan velvollisuuksista ja keskeisista toimenpiteista edistda sukupuolten tasa-arvoa suunni-

telmallisesti ja tavoitteellisesti sdadetaan naisten ja miesten valisen tasa-arvon lain (609/1986) 6
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§:ssa. Tydnantajan velvollisuuksista edistdad yhdenvertaisuutta tehokkain, tarkoituksenmukaisin ja
oikeasuhtaisin keinoin sdadetdan yhdenvertaisuuslain (1325/2014) 7 §:ssd. Samassa pykalassa
maaritellaan, etta tydnantajalla, jolla on vahintdan 30 sdanndllisessa palveluksessa olevaa henki-
164, on oltava suunnitelma yhdenvertaisuuden toimenpiteiden edistdmiseksi. (Yhdenvertaisuuslaki
1325/2014.)

Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuuslakien velvoitteiden mukaisesti Helsingin yliopisto on laatinut tasa-
arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelmansa. Helsingin yliopiston tasa-arvotyon linjauksia ovat syrjin-
nan ja hairinnan ehkaiseminen ja tasa-arvo ja yhdenvertaisuustyon mittarien ajantasaisten tilasto-
jen hyddyntaminen. Lisdksi tasa-arvotydn linjauksiin yliopistolla kuuluu sukupuolentutkijoiden asi-
antuntemuksen hyddyntadminen seka tiedekuntien ja erillisten yksikdiden tasa-arvo- ja yhdenvertai-

suusty®, muun muassa yhdenvertaisuusselvitysten muodossa. (Helsingin yliopisto 2021a, 13.)

Kun pohdin tasa-arvo- ja yhdenvertaisuusvelvoitteiden noudattamista omassa tydssani, palaan
ajattelemaan tydskentelytapojani ja sita, mihin tydskentelytapani perustuvat. Kasittelen minulle
maaratyt palkkioiden ja tydtilasopimusten toimeksiannot yhdenvertaisesti ohjeita noudattaen. Tar-
kistan, ettd palkkiotoimeksiantojen palkkiosummat ovat oikeelliset ja ohjeiden mukaiset jokaisen
palkkionsaajan kohdalla. Koen, ettda omat tyotehtavani ja niiden toimintaperiaatteet on rakennettu

noudattamaan tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden velvoitteita.
3.5 Seurantaviikko 5: Kansainvidlinen kommunikointi HR-koordinaattorin tyossa

Taman viikon oppimistavoitteeni on pohtia kansainvalistda kommunikaatiota HR-koordinaattorin
tydssani. Eniten kansainvalistd kommunikaatiota sisaltyy tydssani kansainvalisten tutkijoiden tyoti-

lasopimuksien kasittelyssa.
Maanantai 20.5.2024

Taman viikon tavoitteeni on saada valtiotieteellisen tiedekunnan tyétilahaun sopimukset allekirjoite-
tuiksi ja tallennetuiksi jarjestelmaan. Viikonlopun aikana useat tutkijat olivat allekirjoittaneet lahetta-
mani sopimukset UniSignissa, ja aamupaiva meni pitkalti sopimusten tallentamisessa ja toimeksi-
antojen kuittaamisessa. Viikonlopun aikana myds yksi englantilainen vieraileva tutkija oli allekirjoit-
tanut turvasahkopostilla 1ahettdmani sopimuksen ja lahettanyt sen minulle takaisin turvasahkdpos-

tilla. Tallensin sopimuksen ja Kiitin tutkijaa asian hoitamisesta.

lltapaivalla sain eraalta tutkijalta sahkopostitse kysymyksia apurahatutkijan sopimukseen liittyen.
Tutkija oli saanut sopimuksen allekirjoitettavakseen UniSignin kautta (lite 1). Han kysyi tarkentavia

kysymyksia sopimukseensa liittyen muun muassa tieteenalan nimen asetteluun liittyen ja miksi ha-
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nen molemmat apurahaa myontaneet tahot eivat olleet mainittuina sopimuksella. Pohdimme kysy-
myksiin vastauksia yhdessa henkilostokoordinaattorikollegani kanssa. Tutkijan tieteenala on ta-
loustieteet, mutta SAP HR Portaalissa, jossa sopimukset tehdaan, kyseinen tieteenala merkataan
valtiotieteellisen tiedekunnan apurahatutkijan sopimuksissa kansantaloustieteena. Tasmensin tie-
teenala-asian tutkijalle kollegani ohjeistuksen avulla. Huomasin, etta olin sopimusta luodessa va-
hingossa jattanyt toisen apurahaa myontaneen tahon ilmoittamatta sopimuksella. Pyysin tutkijaa
hylkdamaan pyynnon UniSignissa, jotta voin luoda uuden tasmennetyn sopimuksen. Lahetin SAP

HR-paakayttgjille pyynnon, jossa pyysin sopimuksen poistoa jarjestelmasta. (liite 1.)

Mybéhemmin iltapaivalla yksi tydtilahaun kautta apurahatutkijan sopimuksensa saanut henkilé il-
moitti, ettei paase allekirjoittamaan sopimusta UniSignissa (liite 1). Tutkija ehdotti, ettd voisimmeko

hoitaa allekirjoituksen paikan paalla. Sovimme sopimuksen allekirjoituksen keskiviikolle 22.5.2024.
Tiistai 21.5.2024

Tiistai oli hiljainen tyopaiva. Aamupaivalla tarkastin sahkopostini ja SAP HR Portaalin tehtavalis-
tani. Tehtavalistalle oli edellisena paivana saapunut yksi apurahatutkijan sopimus hyvaksynnasta.
Lahetin sopimuksen tutkijalle allekirjoitettavaksi UniSignissa. Taman jalkeen tarkastin valtiotieteelli-
sen tiedekunnan vierailevien tutkijoiden ja apurahatutkijoiden jatkosopimusten Excel-listat. Yhden
apurahatutkijan jatkosopimuksen alkupaivamaara oli lahestymassa, joten loin jatkosopimuksen ja
I&hetin sen hyvaksyttavaksi tiedekunnan johdolle. Paivan aikana ei tullut yhtdkaan palkkiotoimeksi-

antoa kasiteltavakseni. Lopetin tydpaivan normaalia aiemmin.
Keskiviikko 22.5.2024

Keskiviikon tavoitteinani oli vierailevien tutkijoiden seka apurahatutkijoiden jatkosopimusten laatimi-
nen, hyvaksyttaminen ja allekirjoitettavaksi Iahettdminen. Naiden sopimusten kasittelemisessa on
ollut hieman taukoa tyétilahaun sopimusten kasittelyn vuoksi. Sopimusten luomisella ei sindnsa ole

ollut kiire, kun sopimusten alkupaivamaarat ovat sen verran pitkalla tulevaisuudessa.

Aamupaivalla loin apurahatutkijan jatkosopimuksia. Sopimustoimeksiantoja oli tullut useita. Edelta-
valla viikolla tyonsa aloittanut henkildstdsihteeri seurasi tydtilasopimusten laatimisprosessia. Yhden
sopimuksen kohdalla pyysin apurahatutkijaa tarkentamaan apurahan myontépaivamaaraan seka
tutkimushankkeen nimeen. Saman sopimuksen kohdalla apurahan mydntaneen tahon tietoja ei
I6ytynyt jarjestelmastamme. Pyysin tiedon lisdamista SAP HR-paakayttgjiltd. Muuten sain kasitel-

tya useamman sopimuksen ilman poikkeuksia selkeiden toimeksiantojen ansiosta.
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litapaivalla allekirjoitimme yhden apurahatutkijan sopimuksen tutkijan kanssa toimistolla paikan
paalla, kuten sovimme maanantaina. Kyseessa oli ensimmainen kertani, kun tapaan tutkijan kas-
votusten allekirjoituksen merkeissa. Allekirjoitustilanne meni hyvin ja ripedsti. Muuten tyopaiva ol
tyomaaraltaan hiljainen. Katsoimme uuden henkilostosihteerin kanssa hanelle osoitettuja tehtavia
kuten apurahasopimusta ja tuntitydntekijan tydsopimusta. Han pyysi myos pienta esittelya Efecte -

asianhallintajarjestelman kayttoon, joten esittelin jarjestelman toimintoja (liite 1).
Torstai 23.5.2024

Aamun ensimmaisena asiana luin sdhkopostit. Olin saanut vierailevalta tutkijalta kysymyksia kayt-
tajatunnusten luomiseen ja kirjaston palvelujen kayttdmiseen tutkimuksen aikana. Tutkija on eng-
lantilainen ja saapuu UK:sta Helsinkiin elokuussa. Ohjeistin tutkijaa hakemaan kayttajatunnusta
talle tarkoitetulla lomakkeella Help-Deskista peruskaytdnnén mukaisesti. Kirjastopalveluiden kay-
tettavyydesta en ollut varma, joten varmistin asian valtiotieteellisen tiedekunnan yleishallinnosta.
Yleishallinnosta kerrottiin, etta tutkijat saavat kayttéonsa kirjastopalvelut, ja etta kirjastopalveluiden
kaytdssa kannattaa ohjata tutkija suoraan kirjaston henkilékunnalle. Ohjeistin tutkijaa tdman mukai-

sesti ja liitin infolinkit viestiin.

Aamupaivalla lahetin valtiotieteellisen tiedekunnan apurahatutkijoiden hyvaksyttyja jatkosopimuk-
sia tutkijoille allekirjoitettavaksi, joita tiedekunnan johto oli edeltavana iltana hyvaksynyt. Téaman jal-
keen tallensin yhden tutkijan allekirjoittaman sopimuksen UniSignista jarjestelmdamme ja kuittasin
asian tehdyksi. Sitten valmistelin uuden, korjatun sopimuksen tutkijalle, jonka kanssa sovittiin uu-
den sopimuksen tekemisesta tdman vilkkon maanantaina, Valmistelin sopimuksen erittain huolelli-

sesti, jotta kaikki seikat menevat oikein ja sopimus olisi mahdollisimman selkea tutkijalle.

litapaivaan mennessa tutkija, jolta pyysin tarkentavia tietoja edeltavana paivana, toimitti minulle tut-
kimushankkeensa nimen ja apurahan myontopaivamaaran. Laadin sopimuksen loppuun ja lahetin
hyvaksyttavaksi. lltapaivalla kasittelin useampia vierailevien tutkijoiden sopimuksia ja Iahetin niita

hyvaksyttaviksi.
Perjantai 24.5.2024

Perjantain tavoitteeni oli kasitella mahdollisia tulevia palkkiotoimeksiantoja seka varmistaa, etta
vierailevien tutkijoiden seka apurahatutkijoiden jatkosopimukset ovat kasittelyssa ja mielellaan jopa
kasiteltyja. Tavoitteeni oli, ettd molemmilla toimeksiantolistoilla ei ole tekemattomassa tilassa toi-

meksiantoja ennen kuin vasta 1.9.2024 alkaen.
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Aamulla kasittelin yhden ulkomaalaisen palkkionsaajan palkkiotoimeksiannon, johon olin edelta-

vana paivana pyytanyt palkkahallinnosta keinohetun (liite 1). Lahetin palkkion Vismasta AlLI-robo-
tille eteenpéin. Taman jalkeen tarkastin SAP HR Portaalin tehtavalistani, jonne oli edellisend iltana
ilmestynyt valtiotieteellisen tiedekunnan johdon hyvaksymia vierailevien tutkijoiden sopimuksia. La-

hetin sopimukset tutkijoiden allekirjoitettaviksi UniSignissa.

litapaiva oli tdiden osalta hiljainen. llitapaivan mittaan kasittelin pari palkkiotoimeksiantoa Vismasta
eteenpain. Kasvatustieteellisen tiedekunnan henkilostokoordinaattori otti minuun yhteytta ja pyysi

tiedekunnan palkkiotoimeksiantojen kasittelyyn minulta apua ensi viikolle. Palkkiotoimeksiantoja oli
pyynndn mukaan monia kymmenia ja eri toimeksiantajilta. Kysyin tarkentavat kysymykset palkkioi-

den kasittelyyn liittyen ensi viikkkoa varten. Sain kysymyksiini nopeasti vastaukset.
Viikkoanalyysi

Viidennen seurantaviikon teemana oli pohtia kansainvalistd kommunikaatiota HR-koordinaattorin
tydssa oppilaitosorganisaatiossa. Pohdin teemaa kommunikaatiotaitojen, monikulttuurisuuden seka
luottamuksen kautta. Reflektoin, miten toimin kansainvalisissd kommunikaatiotilanteissa tydssani
ja mitd osaamista se minulta vaatii ja miten voisin kehittya lisda kansainvalisessa kommunikoinnis-

sani.

Kasittelen tydssani kansainvalisten tutkijoiden, opettajien, tohtorien, dosenttien ja asiantuntijoiden
tydtilasopimuksia seka palkkiotoimeksiantoja, ja tydhoni sisaltyy kommunikaatiota ndiden kansain-
valisten osaajien kanssa. Helsingin yliopisto on monikulttuurinen ja monikielinen yliopistoyhteisd,
jonka tavoitteena on kehittaa kielikaytantoja ja korostaa monikielisyytta (Helsingin yliopisto 2024f.)
Monikulttuurisuus voi ilmeta yhteiskunnassa eri kulttuureista ja taustoista olevien ihmisten kohda-
tessa toisensa niin arjen kaytanndissa kuin yhteiskunnan rakenteissakin (Tampereen yliopisto
s.a.). Kuvan 1 mukaisesti valtiotieteellisen tiedekunnan vierailevat tutkijat ovat tydssani monikult-
tuurinen ulkoinen sidosryhma, johon kuuluu eri maista ja kulttuureista Suomessa vierailevia tutki-
joita. Omassa roolissani Helsingin yliopiston henkiléstékoordinaattorin tehtavissa pyrin toimillani
edistamaan monikulttuurisen tutkijayhteison tyytyvaisyytta yliopiston kanssa asioimisessa seka py-

rin rakentaa luottamusta yliopistoon.

Kommunikaatiotaidot voidaan nahda yhtena tyon keskeisimmista taidoista. Hyviin kommunikaatio-
taitoihin sisaltyy puhumisen ja kirjoittamisen lisaksi tehokas viestinta seka kuunteleminen, unohta-
matta yhteisty6taitoja seka selkean ilmaisun taitoja. (Jobportal 18.12.2023.) Mannermaan (2024,
70) mukaan vuorovaikutustilanteissa onnistuakseen on oleellista kyeta tunnistamaan molempien

osapuolten asemat seka oikeudet ja toimia sovittujen saantéjen mukaisesti. Lisaksi hienotuntei-
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suus, sosiaalinen herkkyys ja kunnioituksen osoittaminen muita kohtaan ovat oleellisia taitoja vuo-
rovaikutustilanteissa. Vuorovaikutustaitoja kehittamalla voi ymmartaa paremmin, miten vuorovaiku-
tus rakentuu esimerkiksi asiakastilanteissa. Vuorovaikutustaitojen kehittdmisessa voi joutua hyo-
dyntamaan digiosaamista, kun otetaan huomioon vuorovaikutuksen erilaiset sdhkoiset alustat.
Vuorovaikutustaitoja voi kehittda koulutusten lisdksi tyokokemuksen kartuttamisella, jolloin havain-
nointikyky seka kykya omien taitojen ja kehityskohteiden reflektointi on tarpeen. (Mannermaa 2024,
70.)

Kansainvalisissa kommunikaatiotilanteissa keskityn aktiivisemmin kommunikaatiokayttaytymiseeni.
Pyrin kommunikaatiossani aina avoimuuteen, asiallisuuteen ja avuliaisuuteen. Toimin ammattimai-
sesti pitdmalla keskustelun asiakeskeisena. Puhuttelen ihmisid sukupuolineutraalisti enka kayta
tydssani klassisia titteleita kuten Mr. tai Mrs., vaan mieluummin henkildiden nimia tai esimerkiksi
Researcher -tittelid. Tavoitteeni on kommunikoida tutkijoille, ettd minuun voi olla matalalla kynnyk-
sella yhteydessa ja etta tarjoan apua mahdollisissa ongelmatilanteissa poikkeuksetta. Englanniksi
kommunikoiminen on minulle luontevaa ja helppoa hyvan englannin kielen taitoni osalta. Toisaalta
suullinen ja kirjallinen kommunikaatiotaitoni ruotsin kielella on heikko ja kaipaisi kehittamista. Hen-
kilostokoordinaattorin tydssa en ole kohdannut viela tilannetta, jossa ruotsin kielen osaamista olisi

edellytetty.

Luottamus on kriittinen osa eri kulttuurien valistd vuorovaikutusta etenkin nykyaikaisessa tyosken-
tely-ymparistdssa, jossa toimitaan virtuaalisin yhteyksin ilman kasvokkaista vuorovaikutusta (Solo-
mon & Schell 2009, 66). Valtaosa kansainvalisista tutkijoista saa minulta ensiyhteydenoton vasta
kun lahetan hyvaksytyt apurahatutkijoiden tai vierailevien tutkijoiden tyoétilasopimukset heille allekir-
joitettaviksi. Joissain tapauksissa olen tutkijoihin yhteydessa sopimuksen laatimisvaiheessa esi-
merkiksi tutkimushankkeen nimea tarkentavilla kysymyksillda. Ennen yhteydenottoani tutkijat asioi-
vat tiedekunnan yleishallinnon ja tutkimusohjaajien kanssa. Tyétilat myontaa tiedekunnan tyétila-
ryhma. Yhteydenottoni henkildstépalveluiden tyéntekijapalveluiden HR-harjoittelijana tulee tiede-
kunnan ulkopuolelta. Yhteydenpito ja allekirjoitusten jarjestaminen tapahtuu aina lahtdkohtaisesti
sahkdisesti. Kohtaan tydssani vain murto-osan tutkijoista kasvotusten. Koen luottamuksen osoitta-

misen erityisen tarkeaksi kansainvalisissa, virtuaalisissa kommunikaatiotilanteissa.

Harisalon ja Miettisen (2010, 29) mukaan luottamus vaatii molemminpuolista suhdetta, jossa yhtei-
set odotukset, sitoumukset ja toiminnot ovat tarkedssa roolissa. Vuorovaikutuksella on olennainen
merkitys luottamuksen luomisessa, yllapidossa ja vahvistamisessa. (Harisalo & Miettinen 2010,
29.) Tunnistan Harisalon ja Miettisen (2010) listaamista luottamusta vahvistavista tekijoista tyds-

sani keskeisimmiksi sitoumukset ja toiminnot. Koska otan yhteytta tutkijoihin virtuaalisesti ja tiede-
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kunnan ulkopuolelta, on mielestani luottamuksen nimissa tarkeaa, etta esitan asiani ja positioni sel-
keasti ja tunnistettavasti. Muotoilen kysymykset tutkijoille mahdollisimman selkeasti ja pyrin osoitta-
maan asiantuntemusta viittaamalla viesteissani heidan tyotilahakemuksiinsa ja toimittamiinsa tietoi-
hin. Sahkdpostiviestieni allekirjoituksista tutkijat voivat tunnistaa sitoumukseni organisaatiooni ja
tydskentely-yksikkdoni seka positioni ja tydpaikkayhteystietoni. S&hkopostiosoitteeni paatteesta voi
myds tunnistaa, etta tydskentelen Helsingin yliopistolla. UniSignin allekirjoituspyynnoista tutkijat
I6ytavat edellda mainittujen lisaksi tydtilasopimuksensa allekirjoitettavikseen, josta ilmenee selkeasti
kyseessa oleva asia. Mielestani UniSign-jarjestelma itsessaankin osoittaa luottamusta tietoturvalli-

sena ja tunnistautumista vaativana sahkoisten allekirjoitusten palveluna.
3.6 Seurantaviikko 6: HR:n rooli strategian edistajana

Taman viikon tavoitteenani on oppia organisaation strategian merkityksesta HR-tydssa. Talla vii-
kolla tavoitteeni on oppia, milla tavoin Helsingin yliopiston strategia ja tavoitteet maaritellaan ja
kuinka strategia ilmenee HR:n arjessa. Talla viikolla pohdin myds, mika rooli HR:II4, henkildstopal-
veluilla ja tarkemmin minulla henkiléstékoordinaattorina on organisaation strategiassa ja sen edis-

tamisessa.
Maanantai 27.5.2024

Maanantain tavoitteeni oli aloittaa kasvatustieteellisen tiedekunnan palkkiotoimeksiantojen kasitte-
leminen. Ensin kasittelin valtiotieteellisen tiedekunnan asioita. Lahetin palkkiolomakkeita hyvaksyt-
taviksi HR Portaalin tehtavalistaltani. Taman jalkeen tallensin muutamat tutkijoiden allekirjoittamat
sopimukset UniSignista jarjestelmaamme ja lahetin yhdelle tutkijalle apurahatutkijan jatkosopimuk-

sen allekirjoitettavaksi.

lltapaivalla aloitin kasvatustieteellisen tiedekunnan palkkiotoimeksiantojen kasittelyn kuten edelta-
vana perjantaina sovimme tiedekunnan henkildstékoordinaattorin kanssa. Kasittely sujui hyvin, silla
toimeksiannot oli laadittu selkeasti. Sain tehtya usean toimeksiannon AlLI-robotille eteenpain tyds-
tettavaksi. Lahetin usealle palkkionsaajalle myos henkildtietolomakkeet taytettaviksi, jotta saisin
henkilGtiedot paivitettya ja jotta maksut menisivat ajantasaisilla tiedoilla eteenpain. lltapaivalla so-
vimme valtiotieteellisen tiedekunnan henkilostokoordinaattorien kanssa perehdytyksen minulle en-
tuudestaan uuteen tyotehtavaan tiistaille 28.5.2024. Tyotehtava on tiedekunnan matka-apurahatoi-
meksiantojen kasittely. Kollegani ohjeistivat, ettd ennen kasittelya apurahansaajilta tarvitaan henki-

IGtiedot, joten lahetin henkilotietopyynnot apurahansaajien taytettaviksi.
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Tiistai 28.5.2024

Taman paivan tavoitteeni oli perehtya matka-apurahatoimeksiantojen kasittelyyn. Aloitin paivan ka-
sittelemalla kasvatustieteellisen tiedekunnan palkkiotoimeksiantoja. Kyseessa oli muun muassa
ulkomaalaisten palkkionsaajien toimeksiantoja, joista osalle pyysin keinohetut palkkahallinnosta
(liite 1). Osalla oli jo keinohenkil6tunnukset, joten sain osan toimeksiannoista kasiteltya. Taman jal-

keen tallensin UniSignista allekirjoitettuja apurahatutkijan sopimuksia jarjestelmaamme.

litapaivalla valtiotieteellisen tiedekunnan henkiléstdkoordinaattorit perehdyttivat minut kasittele-
maan matka-apurahatoimeksiantoja. Matka-apurahoja voidaan maksaa apurahatutkijoille, ja hei-
dan tulisi maksaa omien tydmatkojen kustannukset kuten matkaliput, majoitus jne. heille mydnnet-
tyjen apurahojen turvin (HY valtiotieteellisen tiedekunnan henkildstékoordinaattorit 28.5.2024.)
Matka-apuraha mydnnetaan joko ennen matkaa tai sen jalkeen, ja matkustaja tekee kaikki mat-

kaan liittyvat hankinnat itse kyseisella rahalla (Helsingin yliopisto 2018d).

Kasittelemani matka-apurahatoimeksiannot koskivat tutkijoiden maisterintutkielman materiaalin ke-
radmisen kuluihin tarkoitettuja matka-apurahoja. Apurahatoimeksiantojen kasittely tapahtuu Vis-
massa (lite 1). Perehdyttdjieni antama ohjeistus oli selkeda ja toimeksiantojen kasittely tuntui yk-
sinkertaiselta. Sainkin iltapaivan aikana kasiteltya useat toimeksiannot Vismasta. Toimeksiannot

tulevat mydhemmin SAP HR Portaalin tehtavalistalleni. (liite 1.)
Keskiviikko 29.5.2024

Keskiviikon tavoitteeni oli kasitella kasvatustieteellisen tiedekunnan palkkiotoimeksiantoja mahdolli-
simman paljon. Aamupaivalla Iahetin SAP HR Portaalin tehtavalistalta palkkiotoimeksiantoja hy-
vaksyttavaksi kasvatustieteellisen tiedekunnan johdolle. Pyysin yhden palkkionsaajan pankin tieto-

jen lisdamista jarjestelmiin SAP HR:n paakayttajilta.

Normaalisti AlLI-robotti siirtda palkkioita Vismasta HR Portaaliin yon aikana. Huomasin, etta talla
kertaa parista palkkiosta oli tullut virheilmoituksia sdhkdpostitse robotilta. Parissa toimeksiannossa
virheena oli palkkionsaajien ulkomaanosoitteen postinumerojen virheellisyydet. Tarkistin postinu-
merotiedot palkkionsaajien henkildtiedoista. Tein virheilmoituksen mukaiset korjaukset tietoihin ja
l&hetin toimeksiannot uudelleen kasittelyyn. Taman jalkeen kasittelin Visman tydlistaltani AlLI-robo-
tille eteenpain kasvatustieteellisen tiedekunnan palkkiotoimeksiantoja. Sitten kasittelin Vismasta
my0s apurahatoimeksiannon, silla yksi apurahansaaja oli edellisena paivana tayttanyt omat henki-

IGtietonsa jarjestelmaan.



34

litapaivalla kasittelin AlLI-robotin siirtdmat palkkiotoimeksiannot ja edeltdvan paivan matka-apura-
halomakkeet SAP HR Portaalin tehtavalistaltani hyvaksyntaan. Sitten perehdyin viela tydajankoh-
dennukseen, jota pilotoidaan yksikéssdmme 1.6. alkaen. Kattavista ohjeista sain selville, kuinka

tydajankohdennusta tehdaan ja missa jarjestelmassa. Paivan mittaan kasittelin minulle osoitettuja
kasvatustieteellisen tiedekunnan palkkiotoimeksiantoja Vismassa AlLI-robotille eteenpain sita mu-

kaan kuin palkkionsaajat ilmoittivat henkilotietojaan lomakkeille.
Torstai 30.5.2024

Torstain tydpaivan aloitin sdhkodpostin tarkistamisella. Kasvatustieteellisen tiedekunnan henkildsto-
koordinaattori oli siirtanyt Visman tehtavalistalleni useita palkkiotoimeksiantoja. Lahetin osalle ky-
seisistd palkkionsaajista henkildtietopyynnét, ja tarkastin henkildstokoordinaattorilta yleiset kasitte-
lyohjeet kyseisten palkkioiden kasittelyyn. Taman jalkeen katsoin SAP HR Portaalin tehtavalis-
taani. Listalle oli yén aikana siirtynyt AlLI-robotin toimesta useita palkkiotoimeksiantoja seka joitain
apurahatoimeksiantoja. Lahetin kaikki toimeksiannot hyvaksyttaviksi tiedekuntien johdolle. Taman
jalkeen lahetin yhdelle vierailevalle tutkijalle yhteystietojen tdydennyspyynnon, jotta voisin laatia
hanelle vierailevan tutkijan sopimuksen toimeksiantojen Excel-listalta. Listalla usein ilmoitetaan tut-
kijoiden yhteystiedot yleishallinnon toimesta, mutta kyseisen tutkijan kohdalla tietoja ei oltu saatu

aiemmin, joten yhteystietojen hankkiminen tuli minun tehtavakseni.

lltapaivan aikana kasittelin kasvatustieteellisen tiedekunnan palkkiotoimeksiantoja Vismassa sita
mukaan kuin palkkionsaajat tayttivat niihin henkiltietojaan. Sopivan hetken tullen perehdyin myoés
Helsingin yliopiston strategiaan, toimeenpanosuunnitelmaan ja tavoite- ja kehityskeskustelujen si-

saltoon.
Perjantai 31.5.2024

Tyo6paivani alkoi taas sahkopostin tarkistamisella. Kuten edeltavanakin aamuna, tana aamuna huo-
masin kasvatustieteellisen tiedekunnan henkiléstokoordinaattorin siirtdneen illan aikana Visman
tehtavalistalleni palkkiotoimeksiantoja. Talla kertaa toimeksiantoja oli todella monta. Tarkastelin toi-
meksiannot |api ja Iahetin palkkionsaajille henkilotietopyynnot. HenkilGtiedot taytettyaan palkkiot
palautuvat tiedekunnan yleiselle palkkiojonolle eivatka omalle tehtavalistalleni. Olen jadmassa ta-
naan lomalle ja tehtavalistallani oli entuudestaan tehtavia, joten ilmoitin tiedekunnan henkilosto-
koordinaattorille, ettd otan palkkioita tiedekunnan jonosta kasiteltdvakseni, mikali ehdin aiemmilta

tehtaviltani.
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Aamupaiva jatkui palkkiotoimeksiantojen kasittelylld Vismasta AlLI-robotille. Kyseessa oli erilaisia
kasvatustieteellisen tiedekunnan palkkiotoimeksiantoja, joiden palkkioaiheet vaihtelivat. Toimeksi-
annot olivat selkeasti laadittuja ja helposti kasiteltavia, mutta toimeksiantoja oli ennattanyt kertya

paljon.

litapaivalla kasittelin valtiotieteellisen tiedekunnan asioita. Yksi apurahatutkija allekirjoitti tyotilaso-
pimuksensa UniSignissa, joten tallensin sopimuksen jarjestelmaamme. Taman jalkeen vastasin
toiselle tutkijalle, jonka apurahatutkijan sopimus on astumassa voimaan myohemmin kesalla. Tut-
kija kysyi, toimivatko hanen entiset kulkulupansa tiedekunnan tiloihin uuden sopimuksen myata.
Tarkastin kulkulupa-asian tiedekunnan yleishallinnolta, jonka mukaan luvat toimivat. Vastasin ta-
man tutkijalle. Tyopaivan paatteeksi lahetin AlLI-robotin siirtdmat palkkiotoimeksiannot HR Portaa-

lin tehtavalistaltani hyvaksyttaviksi kasvatustieteellisen tiedekunnan johdolle.
Viikkoanalyysi

Taman viikon teemanani oli oppia tydskentelemani organisaation strategian merkityksesta HR-
tydssa ja pohtia henkildstékoordinaattorin roolia organisaation strategiassa ja sen edistamisessa.
Viikon tavoitteinani oli hankkia tietoa Helsingin yliopiston strategiasta, miten sitd ohjataan ja miten

strategia ilmenee HR-henkiloston tydssa.

Manniston (18.10.2017) mukaan henkildstdhallinnon tehtdva on ymmartaa yrityksen liikketoiminnan
nykytila seka suunta, johon se on menossa. Erilaisilla HR-prosesseilla voidaan tehostaa johtamista
ja esimiestyo6ta. Henkildstdsuunnittelulla kehitetdan ja toteutetaan yrityksen johdon strategiaa
(Mannist6 18.10.2017). Viitalan (2021) mukaan henkildstdstrategiassa suunnitellaan henkildstéjoh-
tamisen keinot liiketoimintastrategian mahdollistamiseksi. Henkil0stéstrategia laaditaan yleensa
muutaman vuoden valein, ja siind maaritellaan paivittaisen johtamisen ja henkildstokaytantojen
myo6ta konkretisoituvat periaatteet. HenkilOstostrategiassa myds linjataan muun muassa tarvittavan
tydvoiman ominaisuuksista, henkildston suorituskykya vahvistavista tekijoista seka organisaa-
tiokulttuurin edistamisesta. (Viitala 2021, 153.)

Henkilostosuunnitelmalla on tarkoitus vastata tulevaisuuden haasteisiin. Henkilostosuunnitelman
yksi tarkeimmista osa-alueista on yrityksen henkiloston rakenteen ja maaran ennakointi, jotta hen-
kilosto voi vaikuttaa ja varautua heita koskeviin muutoksiin. Henkilostosuunnitelman toinen tarkea
osa-alue on osaamisen kehittamissuunnitelma, jossa tulee maaritella, kuinka tyonantaja huolehtii
tyollistymista edistavasta valmennuksesta tai koulutuksesta. Talla tavoitellaan henkiloston tyokyvyn
ja tydmarkkinakelpoisuuden sailyttamista ja lisaamista. Henkilostosuunnitelmassa myos maaritel-

laan erilaisten tydsuhdemuotojen kayttoperiaatteet, tehdaan arvio henkiloston ammatillisesta osaa-
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misesta ja osaamisvaatimuksista, sekd maaritellaan suunnitelmien toteuttaminen ja seurantame-
nettelyt. Henkilostésuunnitelma laaditaan vuosittain yhteistoimintalain (1333/2021) velvoittamana
yrityksissa, joiden henkilostd on vahintaan 20 henkilda. Henkilostosuunnitelmassa kuuluu ottaa
huomioon toimintaymparisto ja yrityksen strategiset muutokset niiltd osin, joilla on todennakaisesti
merkitystad henkiloston rakenteen, maaran tai ammatillisen osaamisen suhteen. (Viitala 2021, 58-
59.)

Keskiviikkona 15.5.2024 yliopiston keskustan tiedekuntien HR-paallikdn pitdmassa tapaamisessa
perehdyimme strategiaan ja henkilostosuunnitteluun Helsingin yliopistolla. Tapaamisessa katse-
limme henkildstdsuunnitelman valmistelun aikataulua johtoryhman kokouksesta toimeenpanosuun-
nitelman paatdkseen saakka. Tapaamisessa keskustelimme siitd, kuinka strategia nakyy henkil6s-
topalveluiden henkildstdasiantuntijoiden seka -koordinaattorien tydssa. Tarkastelimme myds yli-

opiston yksikodiden kayttamaa toimeenpanosuunnitelmien jarjestelmaa.

Toimeenpanosuunnitelmien jarjestelman keskeisimmaksi toiminnoksi tunnistin keskiviikon
(15.5.2024) tapaamisessa strategiakartan. Helsingin yliopiston strategiakartalle yksikdn johtoryhma
voi eri toimialojen tukemana lisata kategorioittain strategisia tavoitteita ja toimenpiteita. Toimenpi-
teille voi maaritella vastuuhenkil6ita, tavoiteaikoja ja budjetin. Sisaltéa ja tavoitteita syntyy strate-
giakartalle muun muassa eri kehittdmispaivilla ja kokouksissa yksikon ja tarkeimpien sidosryhmien
kesken. (Helsingin yliopiston keskustan tiedekuntien HR-paallikkd 15.5.2024.) Olen itse osallistu-
nut Helsingin yliopiston HR-toimialan suunnitteluaamupaivaan 1.3.2024. Tapahtumassa oli ennalta
suunniteltu ohjelma aiheineen ja tapahtumassa pidettiin kehitysaiheisiin liittyvia esityksia. Tapahtu-
massa kaytiin keskustelua kehitysaiheista muun muassa pienryhmissa. Suunnitteluaamupaivan
tuotokset taltioitiin yksikdssa. Tunnistan, etta toimialan tai yksikon laajuiset kehittdmistapahtumat
ovat hyva ja konkreettinen tapa tuoda yksikon osaajat yhteen ideoimaan ja keskustelemaan yksi-

kon kehityskohteista.

Helsingin yliopiston keskustan tiedekuntien HR-paallikon (15.5.2024) mukaan strategia tulee esiin
Helsingin yliopiston henkildstdpalveluiden osalta toimeenpanosuunnitelman kautta. Tiedekuntien
I&hipalveluiden, kuten henkilostokoordinaattorien toimintaa ohjaavat seka yliopistopalveluiden ettd
tiedekuntien tavoitteet. Yksilotasolla strategia nakyy tyontekijan ja esihenkildén valisissa tavoitekes-
kusteluissa. (Helsingin yliopiston keskustan tiedekuntien HR-paallikkd 15.5.2024.) Viitalan (2021,
106-107) mukaan kehityskeskustelut ovat Iahijohtajan ja hanen alaistensa valisia ennalta suunni-
teltuja keskusteluja, joilla tavoitellaan suoriutumisen ja osaamisen kehittymista tydssa. Helsingin
yliopistossa tyontekijan ja esihenkildn kahdenkeskeisessa, luottamuksellisessa tavoite- ja kehitys-

keskustelussa paapaino on tulevan vuoden tyén tavoitteissa, tydssa tarvittavassa osaamisessa ja
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oman osaamisen kehittamisessa. Ennen keskustelua on hyodyllista perehtya oman yksikon toi-
meenpanosuunnitelmaan ja keskustella yhteisista tavoitteista yksikdssa. Tiedekunnan, erillisen lai-
toksen tai toimialan toimeenpanosuunnitelma otetaan huomioon tydn tavoitteiden asettelussa.

(Helsingin yliopisto 2019b.)

Helsingin yliopistossa toimeenpanosuunnitelmat laaditaan neljdksi vuodeksi kerrallaan. Toimeen-
panosuunnitelman tarkoitus on koostaa muun muassa toiminnan suunnittelun, taloussuunnittelun
seka henkilostosuunnittelun tarkeimmat tavoitteet ja tehtavat. Toimeenpanosuunnitelmalla on tar-
koitus varmistaa, etta jokaisen osa-alueen toimet toteuttavat yliopiston strategiaa. (Helsingin yli-
opisto 2019c.) Esimerkiksi vuoden 2022 toimeenpanosuunnitelmassa muun muassa henkiléston
osaamisen kehittdminen ja organisaation houkuttelevuuden lisdaminen tydnantajana kuuluvat hen-

kildstohallinnon tavoitteisiin ja kehittdmisalueisiin (Helsingin yliopisto 2021b).

Joen (2021, 17) mukaan henkildéston osaaminen, toimintatavat ja tyotyytyvaisyys ovat keskeinen

osa yrityksen kilpailuetua. Nama asiat ovat myos Helsingin yliopistolle erittdin tarkeita kehittamis-
alueita. Yliopiston strategiana on yliopiston kehittdminen maailman parhaaksi oppilaitokseksi. Yh-
tena yliopiston strategisista valinnoista vuosille 2021-2030 on tarjota henkildstdlle kokonaisvaltai-
sesti paras tyopaikka. Yliopiston tavoitteena on kehittda henkiloston osaamista, selkiyttaa eri hen-

kildstéryhmien uravaihtoehtoja ja vahentaa tydyhteisén kuormitusta. (Helsingin yliopisto 2024g.)

Henkildstokoordinaattorin tehtavissa palvelen minulle osoitettuja tiedekuntia. Toistaiseksi minulle ei
ole ennatetty jarjestaa tavoite- ja kehityskeskustelua. Nakisin, etta tallaisessa keskustelussa otet-

taisiin tyoni tavoitteiden asettelussa huomioon seka palvelemieni tiedekuntien etta yliopistopalvelui-
den toimeenpanosuunnitelmat ja niiden strategiset tavoitteet. Nykyisissa tehtavissani koen osaami-
seni olevan riittavalla tasolla ja suoriudun tyotehtavistani hyvin. Kun pohdin taman viikon tydpanos-
tani ja palvelemieni tiedekuntien yleista strategiaa tarjota huippuluokkaista opetusta ja tutkimusta,

koen ettad henkilokohtainen panokseni tukee tiedekuntien strategiaa ja tavoitteita, etenkin apuraha-

tutkijoiden tyotilasopimusten muodossa.
3.7 Seurantaviikko 7: Digitalisaatio ja automatiikka HR-koordinaattorin ty6ssa

Taman viikon tavoitteeni on perehtya digitalisaatioon ja automatiikkaan HR-koordinaattorin tyossa.
Kaytan tyossani erilaisia asianhallintajarjestelmia ja tyotani tukee automatisoidut tyokalut. Haluan
perehtya tarkemmin siihen, minkalaisia toimintoja ne mahdollistavat, miten automatiikka ja digitali-
saatio ovat kehittaneet HR-koordinaattorin tyota Helsingin yliopistolla seka pohtia, kuinka tyota
voisi kehittaa naita hyodyntaen edelleen. Toivon oppivani automatiikan ja digitalisaation ajankohtai-

sesta merkityksesta HR-tyossa.
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Maanantai 10.6.2024

Talla viikolla tyohoni liittyva tavoite on kasitella seka valtiotieteellisen etta kasvatustieteellisen tie-
dekunnan palkkiotoimeksiantoja ja valtiotieteellisen tiedekunnan tyétilasopimuksia. Aamupaivalla
lahetin SAP HR Portaalin tehtavalistaltani palkkiotoimeksiantoja valtiotieteellisen sekd kasvatustie-
teellisen tiedekunnan johdon hyvaksyttaviksi. Lahetin myds yhden matka-apurahalomakkeen hy-
vaksyttavaksi. Taman jalkeen lahetin yhdelle vierailevalle tutkijalle muistutuksen tyotilasopimuksen
allekirjoittamisesta. Sopimus oli ollut tutkijan allekirjoitettavana jo kuukauden ajan. Taméan jalkeen

loin ja lahetin hyvaksyttavaksi yhden apurahatutkijan jatkosopimuksen.

lItapaivalla vastasin Kiinteistdpalveluiden kysymykseen eraan apurahatutkijan sopimuksen kes-
tosta, yksikdsta ja tittelista. Kiinteistdpalvelut tarvitsivat tiedot tutkijan henkildkorttitilauksen kasitte-
lya varten. Taman jalkeen tallensin UniSignista vierailevan tutkijan sopimuksen saatuani allekirjoi-
tuksen tutkijalta, jolle Iahetin aamulla muistutuksen allekirjoittamisesta. Lopun paivaa kasittelin

palkkiotoimeksiantoja.
Tiistai 11.6.2024

Paivan tavoitteenani oli luoda ja 1ahettda hyvaksyttavaksi mahdollisimman monta valtiotieteellisen
tiedekunnan syksylla alkavia apurahatutkijoiden jatkosopimuksia. Aamupaivan aikana sain laadit-
tua useamman sopimuksen toimeksiantojen mukaisesti. llitapaivalla katsoin valtiotieteellisen tiede-
kunnan palkkiotoimeksiantojen jonoa, josta poimin minulle maarattyja toimeksiantoja pari kappa-
letta. Eras toimeksianto koski ulkomaalaisen palkkionsaajan tekemaa tyota, joten tarvitsin talle

henkilolle keinohenkilotunnuksen.

Keinohenkilétunnusten luomisprosessi muutettiin virallisesti kyseisena tiistaina 11.6.2024. Aiemmin
keinohenkilétunnukset tilattiin palkkahallinnon tydntekijéilta, jotka loivat keinohenkildtunnuksen ja
I&hettivat tunnuksen tilaajan tiedoksi. Nyt keinohenkilétunnukset tilataan robotilta, joka luo tunnuk-
set ja lahettaa ne tiedoksi tilaajille. Perehdyin tilausprosessiin ja tilasin keinohenkildtunnuksen.
Tunnuksen saatuani kasittelin palkkiotoimeksiannon AlLI-robotille eteenpain Visman tehtavalistal-

tani.
Keskiviikko 12.6.2024

Aamupaivalla lahetin SAP HR Portaalin tehtavalistalleni hyvaksynnasta palautuneet apurahatukijan
jatkosopimukset tutkijoiden allekirjoitettaviksi UniSignin kautta. Taman jalkeen kasittelin parit palk-
kiotoimeksiannot Visman tehtavalistaltani AlLI-robotille eteenpain. Ennen lounasta loin pari apura-

hatutkijan jatkosopimusta ja lahetin ne hyvaksyttaviksi. Kasittely eteni tavanomaiseen tapaan.
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lItapaivalla minulle siirrettiin Efecten kautta erdan apurahatutkijan Iahettama viesti. Tutkija oli saa-
nut aamupaivalla lahettamani apurahatutkijan jatkosopimuksen allekirjoitettavakseen. Tutkija il-
moitti viestissaan, ettd hanen yhteystietoihinsa ja tyotilan tarpeeseen oli tullut muutoksia. Kollegani
ohjeistuksesta poistin edellisen sopimuksen jarjestelmistdmme ja allekirjoitusohjelmasta seka laa-
din uuden sopimuksen tiedekunnan johdon hyvaksyttavaksi muuttuneilla tiedoilla. Vastasin tutki-

jalle asianmukaisesti.
Torstai 13.6.2024

Aamupaivalla tydskentelin valtiotieteellisen tiedekunnan tiloissa. Erds apurahatutkija oli pyytanyt
jatkosopimuksen jarjestelya ja allekirjoitusta kesakuulle. Sopimuksen paivamaarissa oli epasel-
vyyksia ja kysyin naista lisatietoja henkilostokoordinaattorikollegoiltani. Kollegojen ohjeistuksella
sain laadittua sopimuksen ja lahetettya sen hyvaksyttavaksi. Aamupaivalld keskustelimme valtiotie-
teellisen tiedekunnan henkildstokoordinaattori A:n kanssa digitalisaatiosta ja automatiikasta henki-
I6stdkoordinaattorin tydssa. Esitin kysymyksia digitalisaation ja automatiikan kehitykseen liittyen ja
kuinka digitalisaatio ja automatiikka ovat muovanneet henkiléstokoordinaattorin ty6ta. Koin, etta
sain keskustelusta hyvan ja selkedan ndkokulman digitalisaatiosta ja automatiikasta HR-koordinaat-
torin tydssa. lltapaiva oli tdiden osalta hiljainen, joten suoritin sisdisen verkkokoulutuksen hyvasta

hallinnosta yliopistossa.
Perjantai 14.6.2024

Edellisen paivan paatteeksi minulta kysyttiin kiinnostustani perehtya henkildstdpalveluiden tapa-
turma-asioita hoitavan henkilostdsihteerin tehtaviin. Ehdotuksena oli, etta sijaistaisin henkildstosih-
teeria taman kesalomansa aikana. Kiinnostuin tehtavasta, joten perjantain 14.6.2024 tavoitteenani
olikin tutustua naihin tehtaviin henkildstosihteerin kanssa. Tutustuimme tyotapaturmailmoitusten
kasittelyyn aamupaivan ajan Teamsin valityksella. lltapaivalla kasittelin valtiotieteellisen tiedekun-
nan palkkiotoimeksiantoja Vismasta AlLI-robotille eteenpain. Taman liséksi lahetin useamman apu-
rahatutkijan jatkosopimuksen tutkijoiden allekirjoitettaviksi UniSignissa, silla sopimuksia oli tullut

tiedekunnan johdon hyvaksynnasta edeltavan illan aikana.
Viikkoanalyysi

Taman viikon tavoitteeni oli perehtya digitalisaatioon ja automatiikkaan HR-koordinaattorin tyossa.
Tyoelamassa digitalisaatiolla muovataan ja kehitetdan toimintatapoja ja prosesseja teknologiaa
hyddyntamalla (STTK s.a.). Teknologia on kehittdnyt huomattavasti erilaisia HR-toimintoja kuten
rekrytointia, perehdytysta ja muita HR-toimia, ja teknologinen kehitys HR:ssa edistaa muun mu-
assa kustannustehokkuutta ja toimintojen nopeutta (Samson & Agrawal 2020, 4028). Conwayn

(s.a.) mukaan kiihtyva digitaalinen muutos tarkoittaa HR:lle seka liiketoiminnallisia muutoksia etta
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toiminnan muutoksellisia uudistuksia, joilla on vaikutuksia HR:n liséksi organisaation kaikkiin sidos-

ryhmiin.

HR:n digitalisaatiota kasitellessa nousee esiin termi E-HRM (electronic human resource manage-
ment). E-HRM:IlIa on erilaisia maaritelmia, mutta kiteytettyna sen voidaan nahda tarkoittavan tekno-
logisia ratkaisuja ja teknologista tyoskentelytapaa ja -ymparistoa, jotka tukevat ja kehittavat HR toi-
mintoja ja niiden tehokkuutta ja kyvykkyytta. (Ma & Ye 2015, 71-72.)

Ma:n ja Ye:n (2015, 72) mukaan E-HRM esiintyy operatiivisten, suhteellisten sekd muutoksellisten
HR-toimintojen muodossa. Operatiivinen E-HRM liittyy hallinnollisiin HR-toimintoihin kuten palkka-
laskelmiin ja henkildtietojen yllapitoon. Suhteellinen E-HRM kohdistuu henkildstén rekrytointiin,
koulutukseen ja johtamiseen. Muutoksellinen E-HRM kasittelee strategisia HR-toimintoja. (Ma & Ye
2015, 72.) Tunnistan henkildstokoordinaattorin tyotehtavieni liittyvan operatiivisiin E-HRM toimintoi-
hin. Kasittelen verkkopohjaisissa asianhallintajarjestelmissa henkildiden palkkiotoimeksiantoja ja
tydtilasopimuksia. Naiden yhteydessa kasittelen asianomaisten henkildiden henkilétietoja, jotta toi-

meksiannot ja sopimukset saadaan kasitellyiksi oikeilla tiedoilla.

Mattisen (23.11.2021) mukaan HR-teknologian avulla henkildston tyon kuuluisi kehittya helpom-
maksi, tuottavammaksi ja miellyttdvammaksi ja hanen (23.11.2021) mukaansa teknologisia ratkai-
suja olisi hyva arvioida sen mukaan, miten teknologia integroituu tydnkulkuun ja tyontekijan ela-
maan. Helsingin yliopiston valtiotieteellisen tiedekunnan henkildéstékoordinaattori A:n (13.6.2024)
mukaan henkildstokoordinaattorin tyo on digitalisaation myota helpottunut kommunikaation ja ma-
nuaalisen tydn maaran osalta. Nykyaan toimeksiannot tulevat yhden jarjestelman kautta ja ovat si-
salléltaan tasalaatuisempia, kun ne luodaan jarjestelmaan maariteltyjen tietokenttien avulla. Sah-
koisten toimeksiantojen kautta voi tarvittaessa pyytad asianomaisten henkilétietoja toimeksiannon
kasittelya varten, jolloin heidan tayttdmat tiedot paatyvat jarjestelmassa suoraan oikealle toimeksi-
annolle ja oikeille tietoriveille. Lisaksi esimerkiksi tydsopimustoimeksiantojen luomisesta menee
my0s tieto automaattisesti erilaisille ammattilaisille kuten kiinteistopalveluille, jotka voivat aloittaa

tila-asioiden hoitamisen. (HY valtiotieteellisen tiedekunnan henkiléstékoordinaattori A 13.6.2024.)

HR-automaatio tarkoittaa erilaisten henkilostohallinnon toimintojen ja tyonkulkujen automatisointia

teknologian ja ohjelmistojen avulla. HR-automaatiotyOkalujen tehtava on virtaviivaistaa hallinnolli-

sia tehtavia, parantaa informaation tarkkuutta seka viestintaa ja yhteisty6ta organisaatiossa. (Inuk,
2023.) Arilan (23.10.2018) mukaan ohjelmistorobotiikka voi tehda tydntekijan puolesta manuaaliset
ja toistuvat tyotehtavat, jotta tyontekijalla voisi jddda enemman aikaa ajatusta vaativalle tydlle. Val-
tiotieteellisen tiedekunnan henkiléstokoordinaattori A:n (13.6.2024) mukaan robotiikka tukee paivit-
taisesta tyoéta muun muassa palkkioiden, apurahatutkijoiden sopimusten ja tyésopimusten proses-

sissa. Robotin rooli henkildstékoordinaattorin tydéssa on vieda ammattilaisten maarittelemat asiat ja
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tiedot asianhallintajarjestelmissa seuraavien ammattilaisten kasiteltavaksi. Virhetapauksissa robotti
reagoi yhteen virheeseen kerrallaan, vaikka virheita olisi montakin. (HY valtiotieteellisen tiedekun-
nan henkildstokoordinaattori A 13.6.2024.)

Automaation rooli on kasvanut henkildstokoordinaattorin tydssa myds oman tyosuhteeni aikana.
Talla viikolla Helsingin yliopiston palkkahallinnossa otettiin kayttéon uusi robotiikkatoiminto, jonka
myo6ta keinohenkildtunnustilausten kasittely siirtyi palkkahallinnon ammattilaisilta robotille. Lahetan
vastaisuudessa keinohenkil6tunnustilauksen ulkomaalaisesta tyontekijasta suoraan robotille. Ro-
botti vastaanottaa tilauksen, luo keinohenkilétunnuksen ja lahettada sen tilaajalle. Aiemmin henki-
I6stokoordinaattorit tilasivat keinohenkildtunnukset palkkahallinnon ammattilaisilta, jotka sitten ka-
sittelivat tilaukset manuaalisesti. Robotti toimittaa tunnukset nopeammalla aikataululla ja vapauttaa

palkkahallinnon ammattilaiset tunnuksiin liittyvista tehtavista.

Talla viikolla pohdin sita, etta digitalisaatio ja automatiikka ovat osa henkiléstékoordinaattorin nor-
maalia ty6ta ja halusinkin selvittaa, ettd kuinka niitéa kehitetdan Helsingin yliopistolla. Maukosen
(2022) blogiinsa haastatteleman ammattilaisen Tirrosen mukaan jatkuvaa kehittamista, yhteisty6ta
ja sitoutumista edellytetdan, jos HR haluaa digitalisoitua menestyksekkaasti (Maukonen, 2022).
Valtiotieteellisen tiedekunnan henkildstokoordinaattori A:n (13.6.2024) mukaan HR-jarjestelmatiimi
vastaa HR-jarjestelmien kehittamisesta Helsingin yliopistolla, mutta kehitystydhdn otetaan mukaan
tiedekuntien lahipalveluiden henkilostokoordinaattoreita substanssiosaajiksi. Helsingin yliopiston
HR-koordinaattorit eri tiedekunnissa voivat olla erilaisissa jarjestelmakehityksissa mukana. Esimer-
kiksi valtiotieteellisen tiedekunnan henkilostokoordinaattori on muun muassa mukana ulkomaalais-
ten maksujen prosessien kehityksessa. (HY valtiotieteellisen tiedekunnan henkildstékoordinaattori
A 13.6.2024.)

Talla viikolla pohdin digitalisaation ja automatiikan keskeisyytta tydssani. Tyotehtavieni prosessien
jokainen vaihe suoritetaan tietojarjestelmissa, joista useimmat ovat yhteydessa toisiinsa. Muun mu-
assa kuvan 3 mukaisessa palkkiotoimeksiantojen kasittelyssa toimeksiannot siirtyvat HR-koordi-
naattorin aloitteesta ja ohjelmistorobotin toimesta Vismasta SAP HR Portaaliin. HR-koordinaattori-
kollegani A:n (13.6.2024) kanssa keskustellessani oivalsin, etta tyotehtavat eivat enaa digitalisaa-
tion my6ta sido henkildstdékoordinaattoria aikaan ja paikkaan samalla tavalla kuin ennen. Tasta sel-
kein esimerkki on tydssamme kaytettava UniSignin sahkoéinen allekirjoitusjarjestelma, jonka avulla
sopimuksen molemmat osapuolet voivat allekirjoittaa sopimuksen tietoturvallisesti milloin vain ja
missa vain. Yksi haittavaikutus asioinnin digitalisaatiossa kollegani eli valtiotieteellisen tiedekunnan
henkiléstokoordinaattori A:n (13.6.2024) mukaan voi olla se, ettd ihmisia ei tapaa asioinnin mer-

keissa fyysisesti kuten ennen sahkdisia jarjestelmia.
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Miten digitalisaatiota ja automatiikka voisi henkilostokoordinaattorin tyossa kehittda? Koen, etta
sahkdisten toimeksiantojen kasittely tydssani sisaltaa edelleen manuaalista tyétd melko paljon.
Yksi kehitysideani on, etta palkkiotoimeksiannon luomisesta Visma-jarjestelmaan lahtisi henkilotie-
topyyntd suoraan henkildlle, jota palkkiotoimeksianto koskee. Talldin HR-koordinaattorin ei tarvit-
sisi |Ahettdd henkilétietopyyntdéad manuaalisesti, vaan han voisi siirtyd suoraan kasittelemaan sopi-
musta, kun asianomainen on lahettanyt tietonsa HR-koordinaattorille. HR-koordinaattorille kasitte-
lyyn tulevia toimeksiantoja voisi kehittdad mielestani sisalloltaan tasalaatuisemmiksi siten, etta pe-
rustettaisiin toimeksiantolomakkeille enemman pakollisesti taytettavia tarkempia tietoriveja kuvaile-
maan toteutunutta palkkioty6ta ja sen yksityiskohtia kuten ty6tunteja. Kun toimeksiantaja tayttaisi
tarkentavat tietorivit, voitaisiin kenties saastya paremmin toimeksiantajille suunnatuilta tarkentavilta

kysymyksilta.

Keskustelimme HR-koordinaattorikollegani A:n (13.6.2024) kanssa lyhyesti eraasta suuremmasta-
kin kehitysideasta. Kollegani mukaan HR-koordinaattorin ty6ta helpottaisi jokin sovellus tai auto-
maatio, joka kokoaisi jarjestelmien valilla olevat tiedot muun muassa tyontekijoistda HR-koordinaat-
torin nahtaville. HR-koordinaattorin tyo tapahtuu useassa jarjestelmassa, joista jokaisessa on eri-
laista tietoa muun muassa tyontekijasta tai hanen tydsuhteestaan. Tiedot kokoavalla ohjelmistolla
voisi todennakoisesti vahentaa eri jarjestelmien valilla navigoimiseen kuluvaa aikaa. (HY valtiotie-

teellisen tiedekunnan henkildstokoordinaattori A 13.6.2024.)
3.8 Seurantaviikko 8: Analytiikka ja tietojohtaminen HR-koordinaattorin ty6ssa

Taman viikon teema on analytiikka ja tietojohtaminen HR-koordinaattorin tydssa. Tavoitteeni on
hankkia tietoa henkilostdanalytiikasta ja tietojohtamisesta seka oppia ymmartamaan naiden merki-
tyksesta HR-koordinaattorin tydssa. Tavoitteeni on oppia, kuinka analysoitua tietoa hankitaan, ka-
sitelldan ja hydédynnetaan yksikdssani. Haluan oppia myds, kuinka tarkea rooli analytiikalla on
oman tyoni kannalta, miten se ohjaa henkilostokoordinaattorin tyota ja mika rooli henkilostokoordi-

naattorilla on tiedon analysoinnissa.
Maanantai 17.6.2024

Aamupaivalld kavimme tapaturma-asioita hoitavan henkildstosihteerin kanssa 1api, miten saapu-
neita vahinkoilmoituksia hyvaksytaan. Taman jalkeen tallensin muutamat allekirjoitetut apurahatut-
kijan sopimukset UniSignista ja loin yhden apurahatutkijan jatkosopimuksen toimeksiannon perus-
teella, seka lahetin sopimuksen hyvaksyttavaksi. lltapaivalla valmistelin yhden apurahatutkijan so-
pimuksen. Kun olin saanut siihen hyvaksynnan tiedekunnan johdolta, lahetin sen tutkijalle allekirjoi-
tettavaksi. lltapaivan aikana lahetin myos muutamille valtiotieteellisen tiedekunnan palkkionsaajille

henkilGtietopyyntoja.
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Tiistai 18.6.2024

Taman paivan tavoitteenani oli osallistua ennalta sovittuihin perehdytyksiin, joita oli suunniteltu
kolme kappaletta kyseiselle paivalle. Aamulla jatkoin perehtymista tapaturma-asioita hoitavan hen-
kildstosihteerin opastuksella vahinkoilmoitusten hyvaksyntaan ja tapaturmailmoituspyyntdjen lahet-
tamiseen. Perehdytyksen paatteeksi prosessit vaikuttivat minulle entista selkeammilta. Taman jal-
keen vuorossa oli henkiloston kehittamisen ja tyohyvinvoinnin tiimin esihenkilon jarjestama koulu-
tus. Koulutuksessa kaytiin 1api Helsingin yliopiston henkildston kehittdmisen ja tydhyvinvoinnin pro-

sesseja ja kaytanteitd seka miten tydntekijoita tuetaan naissa.

lltapaivalla perehdyin yliopistopalveluiden palkkiotoimeksiantojen kasittelyyn yksikon henkildsto-
koordinaattorien opastuksella. Kyseessa on yksikkd, jonka toimeksiantoja en ole entuudestaan ka-
sitellyt. Palkkiotoimeksiannot kasittelivat erilaisia palkkioon oikeuttavia tyétehtavia. Kavimme |api
toimeksiantojen kasittelya ja siihen liittyvia yksityiskohtia, jotta voin kesan 2024 aikana olla heidan

apunansa toimeksiantojen kasittelyssa.
Keskiviikko 19.6.2024

Aamupaivalla kasittelin AlLI-robotilta HR Portaalin tehtavalistalleni saapuneet palkkiotoimeksiannot
hyvaksyttavaksi. Tallensin yhden apurahatutkijan allekirjoittaman sopimuksen UniSignista ja kuitta-
sin toimeksiannon kasitellyksi. Taman jalkeen kasittelin Efecteen minulle siirretyt valtiotieteellisen
tiedekunnan tiketit. Tiketteja syntyy eri tydryhmille, kun erilaiset tahot kuten apurahatutkijat lahetta-
vat viesteja yliopiston eri tydryhmien palvelusdhkopostiosoitteisiin. Minulle tulevat tiedoksi valtiotie-
teellisen tiedekunnan HR-koordinaattoreille osoitetut tiketit, joista kasittelen omaa ty6tani koskevat
tiketit. Tiketeissa on erilaisia hoidettavia tyotehtavia, ja kuittaan tiketit ratkaistuiksi tehtavan paat-
teeksi. (Henkildstékoordinaattori, 15.2.2024.) Yhdessa tiketissa apurahatutkija tiedusteli valtiotie-
teellisen tiedekunnan HR-koordinaattoreilta tydtilasopimuksensa jatkoa. Valitin tiketin tiedekunnan

yleishallinnolle kasiteltdvaksi, koska he vastaavat tyotilasopimusten jatkoasioista.

lltapaivalla kertasimme tyotapaturma-asioiden henkilostosihteerin kanssa tyotehtavia, joissa tulen
hanta sijaistamaan. Taman lisaksi kavimme Iapi, kuinka tyétapaturma-asioita hoidetaan Efecten
puolella, johon kaikki vakuutusyhtion tyotapaturma-aiheiset yhteydenotot saapuvat tyotapaturmatii-
mille. Katsoimme muun muassa kuinka tyontekijoille lahetettyjen tapaturmailmoituspyyntojen seu-

ranta tapahtuu jarjestelman aikataulutustoiminnolla.
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Torstai 20.6.2024

Olimme sopineet tapaturma-asioita hoitavan henkildstésihteerin kanssa lisda perehdytysta tapa-
turma-asioiden hoitamiseen talle paivalle, koska henkilostdsihteeri oli jadmassa lomalle. Kasitte-
limme tapaturmailmoituspyyntdjen lahettamista vahingon karsineille henkildille. Tulen sijaistamaan
henkilostosihteeria hieman yli kahden viikon ajan juhannuksen jalkeen, jolloin paatehtavani ovat
vahinkoilmoitusten hyvaksynta ja tapaturmailmoituspyyntdjen lahettdminen. llitapaivalla kasittelin
muutamia palkkiotoimeksiantoja HR Portaalin tehtavalistaltani hyvaksyntaan seka toimitin ne Vis-
masta AlLI-robotille eteenpain. Juhannusta edeltava torstai oli tydomaaraltadan hiljainen. Kasitte-
limme paivan lopuksi lisda tapaturma-asioita henkildstosihteerin kanssa uusien Efecteen saapunei-

den tikettien myota.

Perjantai 21.6.2024

Juhannusaatto ja vapaapaiva tdista.
Maanantai 24.6.2024

Tanaan tavoitteeni on aloittaa valtiotieteellisen tiedekunnan kesan tyoétilahaun apurahatutkijoiden
sopimusten luominen ja hoitaa ty6tapaturma-asioita, jos niita tulee kasiteltavakseni. Aamulla loin
parin vierailevan tutkijan sekd useamman apurahatutkijan tyétilasopimuksen, jotka Iahetin hyvak-
syttaviksi. Taman jalkeen tarkastin ja lahetin vakuutusyhtidlle eteenpain muutaman tyéntekijan

tayttamat tapaturmailmoitukset.

lItapaivalla kdvimme valtiotieteellisen tiedekunnan HR-koordinaattorin B:n kanssa sovitusti keskus-
telua analytiikan roolista HR-koordinaattorin tydkokonaisuudessa. Kasittelimme asiaa etukateen
laatimieni kysymysten kautta. Keskustelumme jalkeen tallensin juhannuksen ymparilla saapuneita
vakuutusyhtidon paatoksia kasitellyista asioista sahkdiseen arkistoon. Tavoitteeni tydni osalta toteu-
tuivat ja keskustelu analytiikasta kollegani kanssa selvensi minulle hyvin HR-koordinaattorin ja

analytiikan suhdetta tdssa HR-koordinaattorin tydssa.
Tiistai 25.6.2024

Tanaan tarkoitukseni oli kasitellda mahdollisimman paljon kesan tyétilahaun apurahatutkijoiden so-
pimuksia. Aloitin paivan lahettamalla yon aikana hyvaksynnasta tulleita apurahatutkijoiden sopi-
muksia tutkijoiden allekirjoitettaviksi. Aamun aikana vastaanotin vakuutusyhtiolta pari tapaturmail-
moituspyyntda. Tehtdvanani on lahettdd ndma pyynndét asianomaisille tydntekijoille taytettavaksi.
Toiseen naista tapauksista kului paljon aikaa, koska han oli kdynyt paljon aiempaa keskustelua

tyétapaturmaprosessista tapaturma-asioiden henkiléstdsihteerin kanssa.
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Tapaturma-asioihin meni lopulta valtaosa tyopaivastani. Selvitystyon ohella kasittelin muutamia
valtiotieteellisen tiedekunnan palkkiotoimeksiantoja Vismasta AlLI-robotille eteenpain. Osa palkki-
oista kasitteli ulkomaalaisten palkkiotyota ja taten vaativat hieman enemman tyota. Tavoitteeni

tyon osalta toteutuivat osin, mutta onneksi ty6tilahaun kasittelylla ei viela ole liian kiire.
Keskiviikko 26.6.2024

Tanaan tavoitteeni oli [ahettaa muistutuksia tapaturmailmoitusten tekemisesta niille tyontekijoille,
jotka eivat viela olleet ilmoitusta vakuutusyhtion pyynnosta lahettaneet. Tapaturmailmoituspyynto-
jen seuranta tapahtuu Efectessa tikettien aikataulutustoiminnon avulla. Tapaturmailmoitusmuistu-
tuksia oli talle paivalle aikataulutettuna useampia, joten paatin lahettda muistutukset tydntekijoille
aamun ensimmaisend asiana. Taman jalkeen kuittasin Efectesta alkuviikon aikana tekemiani asi-
oita ratkaistuksi. Samalla huomasin, etta yksi tyontekija tiedusteli Efecten kautta, miksi hanelle ol
uudelleen valitetty eteenpain vakuutusyhtiéon tapaturmailmoituspyynté edeltavana paivana. Selvitin
pyynndn tarpeellisuuden vakuutusyhtiélta, josta vastattiin, ettéd pyynto oli Iahetetty virheellisesti ja
sen sai jattda huomiotta. litapaivalla kavin 1api vakuutusyhtiéportaalin asiakirjojen arkistoa. Tallen-
sin vakuutusportaalin arkistoon saapuneita vakuutusyhtion paatdksia kasitellyista asioista. Lisaksi
lahetin HR Portaalin tehtavalistalleni ilmestyneita palkkiolomakkeita tiedekunnan johdon hyvaksyt-

taviksi.
Viikkoanalyysi

Taman viikon tavoitteena oli hankkia tietoa henkilostdanalytiikasta ja tietojohtamisesta seka oppia
kuinka tarkea rooli analytiikalla ja tietojohtamisella on oman tydni kannalta, kuinka analysoitua tie-
toa hankitaan, kasitelldan ja hyddynnetaan yksikdssani, miten se ohjaa henkiléstokoordinaattorin

tyota ja mika rooli henkildstokoordinaattorilla on tiedon analysoinnissa.

Saramiehen ja Térnroosin (2021, 30) mukaan henkiléstdanalytiikka on henkiléstédatan analysoin-
tia henkilostéjohtamisen kehittamiseksi. Henkildstdanalytiikka olisi hyddyllistd nahda henkiléstéhal-
linnon automatisoinnin sijasta tyokaluna, jonka avulla henkilostoa ja tyota voisi ymmartaa parem-
min. Henkildstéanalytiikan on tarkoitus toimia liiketoiminnan ja paatdksenteon tukena. (Saramies &
Tornroos 2021, 30.) Maukosen (2023) mukaan HR-analytiikka on tarkeassa roolissa strategisen
paatoksenteon ja liiketoiminnan kehittamisessa. Henkilostodataa, jota kertyy jatkuvasti tyosuhtei-
den elinkaarien aikana, voidaan HR-analytiikalla hyodyntaa henkilostéjohtamisen vaikutusten ha-
vainnoinnissa ja seuraamisessa (Maukonen 2023). Henkilostddataa ovat henkildtietojen lisaksi esi-

merkiksi tydntekijan tyonimike, palkkatiedot ja erilaiset osaamisalueet (Kangas 1.3.2021).
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Helsingin yliopistossa tiedontuotannosta, toiminnanohjauksesta ja laadunhallinnasta vastaa toimin-
nanohjauksen toimiala. Toimiala on myo6s tukena strategisessa suunnittelussa seka yliopiston joh-
don paatdksenteossa ja tiedolla johtamisessa. (Helsingin yliopisto 2024h.) Keskustelimme HR-
koordinaattorikollegani B:n kanssa 24.6.2024 henkildstdkoordinaattorien roolista henkildsté datan
kasittelysta ja henkildstdanalytiikassa. HR-koordinaattorien tydssa muun muassa palkkiotoimeksi-
annoista, tydsopimuksista ja apurahatutkijoiden seka vierailevien tutkijoiden antamista tiedoista
syntyy henkiléstddataa. HR-koordinaattorit kayttavat tydssaan sellaisia raportteja, joista on hyotya
heiddn omassa tydssaan ja tydn suunnittelussa. Henkildstokoordinaattorin tydhon ei paasaantoi-
sesti sisally raportointia sisaisille sidosryhmille tai organisaation johdolle. Tiedekunnan HR-asian-
tuntijat ja HR-paallikkd keraavat ja raportoivat tiedekuntakohtaisen tiedon ja raportoivat sen tiede-

kunnan johdolle. (HY valtiotieteellisen tiedekunnan henkildstékoordinaattori B 24.6.2024.)

Kun pohdin omia ty6tehtaviani, huomaan, etta HR-koordinaattorin kenties keskeisin panostus luo-
tettavan henkilostodatan luomiseksi ja henkilostoanalytiikkaan on nimenomaan henkiléstddatan
perustaminen ja paivittaminen henkilostojarjestelmaan. Tydssani paivitan dataa muun muassa
palkkionsaajien, apurahatutkijoiden ja vierailevien tutkijoiden maarasta valtiotieteellisessa tiede-
kunnassa. Uutta henkilostdédataa syntyy SAP ERP -jarjestelmaan uusien palkkionsaajien ja tutkijoi-
den tietojen osalta. Datalahteina tyéssani ovat toimitetut palkkiotoimeksiannot, tutkijoiden tyétilaso-

pimusten toimeksiannot seka palkkionsaajien ja tutkijoiden toimittamat henkiltiedot.

Tietojohtamisella on tarkoitus luoda organisaatiolle arvoa tiedolla ja osaamisella. Tietojohtamisella
voidaan tavoitella kilpailuetua, tuottavuutta seka kykya uudistua. Tietojohtamisen voi nahda seka
tiedon johtamisen etta tiedolla johtamisen yhdistelmana. Tiedon johtaminen tarkoittaa tiedonhallin-
taa ja sen prosesseja ja silla tavoitellaan tiedon saavutettavuutta, kaytettavyytta ja hyddynnetta-
vyytta. Tiedolla johtamisella pyritaan taas tietoperustaiseen paatoksentekoon analysoimalla hankit-
tua tietoa paatoksenteon tueksi. (Saramies & Tornroos 2021, 44.) Smedlundin (3.9.2021) mukaan
tiedolla johtamista ei ole ilman tietojohtamista, mutta tietojohtamisen tarpeet ja tavoitteet tulevat

tiedolla johtamisesta.

Keskustelimme HR-koordinaattorikollegani B:n (24.6.2024) kanssa siitd, kuinka tiedolla johtaminen
iimenee HR-koordinaattorin tydssa Helsingin yliopistossa ja kuinka ty6ta johdetaan tiedolla. HR-
koordinaattorit tuottavat tydllaan tietoa jota analysoidaan paasaantoisesti HR-paallikkdjen ja johto-
ryhmien toimesta. HR-tyon analytiikkaa voidaan kasitelld muun muassa HR-p&allikdn johtamissa
tiimipalavereissa, joissa myds HR-koordinaattorit ovat mukana. Tiimipalavereissa on useamman
tiedekunnan HR-ihmisia mukana, esimerkiksi valtiotieteellisen tiedekunnan kanssa samoissa pala-
vereissa on kasvatustieteiden, harjoittelukoulujen ja Svenska social- och kommunal hdgskolanin

HR-koordinaattoreita ja -asiantuntijoita. (HY valtiotieteellisen tiedekunnan henkiléstokoordinaattori
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B 24.6.2024.) Kasitykseni mukaan tiimipalavereissa kehitetaan tiedekuntien toimintaa ja HR-am-
mattilaisten ty6td muun muassa henkildstdanalytiikan tuloksia hyddyntaen, minka naen konkreetti-
sena tiedolla johtamisen muotona. Tiimipalaverit vaikuttavat myos hyvalta tavalta jakaa tietdmysta

eri tiedekuntien kesken HR-prosesseista.

Helsingin yliopiston henkilostokoordinaattorit ajavat ja tarkastelevat tyotehtaviinsa keskeisesti liitty-
via ja tydtehtavia edesauttavia raportteja, joita saadaan SAP ERP -jarjestelmasta. Yksi esimerkki
tallaisesta raportista on paattyvien tyosuhteiden listat, joita ajetaan noin kolmen kuukauden valein.
Listojen avulla HR-koordinaattorit voivat ennakoida tulevaa tydmaaraa, varmistaa ajoissa esihenki-
I6iltd onko sopimuksiin tulossa jatkoa seka valmistella uusia sopimuksia etukateen tarvittaessa.
(HY valtiotieteellisen tiedekunnan henkilostokoordinaattori B 24.6.2024.) SAP ERP -jarjestelman
toiminnoilla HR-koordinaattorit voivat toisin sanoin hankkia henkildstddataa, jota he hyédyntavat
tydssaan ja sen suunnittelussa. Vaikuttaa silta, ettd SAP ERP -jarjestelma ja sen eri toiminnot ovat

HR-koordinaattoritydn tiedon johtamisessa keskeisessa osassa.

HR-koordinaattorit analysoivat tukihenkiloston, kuten tutkimusavustajien ja projektisuunnittelijoiden
ja muiden sellaisten tyontekijdiden maaraa, joiden tydsuhteet yliopistolla ovat tyypillisesti lyhyita.
Tallaisia sopimuksia luodaan maarallisesti paljon, ja tallaiset tydsuhteet tuovat HR-koordinaattorille
lisaty6ta tyontekijoiden lomien kasittelyn muodossa. HR-koordinaattorit analysoivat tydssaan myds
tiedekunnan kansainvalisen henkiloston maaraa, joiden sopimukset ja palkkiotoimeksiannot sisal-
tavat lisaty6tda muun muassa keinohenkildtunnusten, ulkomaalaisten pankkitietojen ja mahdollisesti
maahanmuuttoasioiden muodossa. (HY valtiotieteellisen tiedekunnan henkiléstékoordinaattori B
24.6.2024.)

Talla viikolla opin, etta henkilostokoordinaattorin ja henkilostdanalytiikan vuorovaikutus keskittyy
paaasiassa henkilostodatan hallintaan, jota henkilostokoordinaattorit tyossaan tekevat. Tiedekun-
tien henkilostbanalytiikasta vastaavat HR-paallikko ja HR-johtoryhma. Johtoryhmien kokouksissa
tehdyilla havainnoilla ja paatoksilla voi olla vaikutusta yksikon HR-henkilostoon ja heidan tydhonsa.
Opin myos, etta esimerkiksi valtiotieteellisen tiedekunnan HR-koordinaattorit hyddyntavat analytiik-

kaa ja raportteja omassa tyossaan.
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4 Pohdinta

Taman paivakirjaopinnaytetydn paatavoite oli kehittya henkiléstokoordinaattoriksi oppilaitosorgani-
saatiossa kahdeksan seurantaviikon aikana 22.4.—26.6.2024. Opinnaytetydprosessin alussa maa-
rittelin ammatillisen kehittymiseni olevan aloittelevalla tasolla aiemman henkiléstékoordinaattorin
tydkokemuksen puutteen vuoksi. Koin taulukossa 1 maarittelemani oppimistavoitteet keskeisim-
miksi seka tydtehtavieni ettad henkildstokoordinaattoriksi kehittymisen osalta. Olen kehittynyt henki-
|6stdékoordinaattorin tehtavissa Helsingin yliopistossa taulukon 2 mukaisesti. Alan uutena HR-osaa-
jana tunnistan, etta valtaosaan kasittelemistani teemoista kaipaisin lisdd monipuolisempaa tyoko-
kemusta, jotta osaamiseni kehittyisi myos tulevaisuudessa. Opinnaytetydprosessin paatuloksena
on osaamisen kehittyminen HR-koordinaattorin tydssa, lahimpien sidosryhmien toimintojen ymmar-
taminen seka oppiminen HR-tydhdn yleisesti vaikuttavista sdadoksista, lainalaisuuksista ja toimin-

tatavoista.

Perehdyin henkilostokoordinaattorin tydn eri osa-alueisiin seurantaviikkojen aikana Helsingin yli-
opiston HR-koordinaattoritydn nakokulmasta. Omaa osaamistani olen kehittédnyt seurantaviikkojen
aikana opiskelemalla taulukon 1 mukaisia ammatillisen kehittymisen teemoja ja tarkastelemalla ak-
tiivisesti omaa ty6tani oppimaani tietoa hyédyntéden. Haastattelin ja varjostin kokeneita HR-asian-
tuntijoita (23.4.2024; 25.4.2024; 16.5.2024; 13.6.2024; 24.6.2024) taydentaakseni tietdmystani HR-
koordinaattorin tydéhon liittyvistd prosesseista Helsingin yliopistolla. Raportoinnin alussa arvioin
osaamisen tasoni aloittelevalle tasolle, koska en kokenut, ettd minulla olisi itsevarmuutta, koke-
musta tai tietdmysta selviytya tyodtehtavistani tarpeeksi itsendisesti. Tarvitsin opastusta tyotehta-
vissa useammin seurantajakson alussa. Tavoitteeni oli hankkia osaamista taulukon 1 oppimista-
voitteiden mukaisesti, jotta osaamiseni henkilostokoordinaattorin tydtehtavissa kehittyisi hyvalle ja

itsenaiselle tasolle.

Osaamista voidaan tarkastella Viitalan (2021, 34-35) mukaan yleisen, ammattikohtaisen ja tehtava-
kohtaisen kompetenssin eli osaamisen kautta. Yleiset tydeldamavalmiudet, kuten sosiaaliset taidot,
kyky sopeutua uusiin tilanteisiin seka ongelmanratkaisutaidot ja paineensietokyky ovat tarpeellisia
tyotehtavista riippumatta. (Viitala 2021, 34-35.) Opinnaytetydprosessin alussa kuvailin yleisten tyo-
elamataitojeni olevan hyvalla tasolla johtuen aiemmasta tyokokemuksestani, jossa oman tyon joh-
tamisen taidoista seka ammattimaisen ja avoimen yhteistyon taidoista oli paljon hyotya. Koen, etta
aiemmista tyoelamataidoistani on ollut hyotya HR-koordinaattorin tyossani myos Helsingin yliopis-
tolla. Lisaksi koen, etta olen onnistunut mukauttamaan ja muovaamaan aiempia yleisia tyoelama-
taitojani uuteen tyo- ja ammattiymparistooni. Tasta selkeimpana todisteena minulle on ollut onnis-

tunut, dynaaminen ja jatkuva yhteistyd HR-koordinaattorikollegojeni kanssa.
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Ammattikohtainen kompetenssi kasittdd ammattialalla tarvittavaa osaamista (Viitala 2021, 35). HR-
harjoittelijana Helsingin yliopistolla olen ollut ensimmaista kertaa HR-alan tehtavissa. Tavoitteenani
oli oppia alalla ensimmaista kertaa tyoskennellessani HR-koordinaattorien ja yleisesti henkilosto-
palveluiden tyéta ohjaavista velvoitteista seka toimintaperiaatteista. Lainsaadanto, yliopistojen ylei-
nen tydehtosopimus, tydskentelemani organisaation henkilostopolitikka ja organisaation sisaiset
ohjeet esiintyivat minulle keskeisimpind HR-koordinaattorien ja henkildstdpalveluiden toimintaa oh-
jaavina tekijoina. Koen, ettd tuntemukseni HR-koordinaattoritydn ja henkilostépalveluiden keskei-
sista velvoitteista ja lainalaisuuksista on kehittynyt hyvalle tasolle. Olen oppinut, missa eri tyotilan-
teissa kunkin ohjeistuksen pariin kuuluu kdantya. Vastaisuudessa toivon ammattialakohtaisen
osaamiseni HR-alalla vahvistuvan aina entisestaan erilaisten tyoroolien ja karttuvan tydokokemuk-
sen myo6ta. Opinnaytetydprosessin aikana perehdyin HR-koordinaattorityon lisaksi henkilostésih-
teerin tehtaviin tyétapaturma-asioiden hoidossa. Koen taman laajentaneen ammattialakohtaista

osaamistani opinnaytetyoprosessin aikana.

Tehtavakohtainen kompetenssi kasittaa tietyn tehtavakuvan osaamisvaatimuksia (Viitala 2021,
35). Tyétehtavani HR-harjoittelijana Helsingin yliopistossa koostuivat tyotehtavista, joihin tarvitaan
HR-koordinaattorin tehtavakohtaista kompetenssia. Palkkiotoimeksiantojen oikeellisessa kasitte-
lyssa tarvitaan osaamista erilaisista palkkioluontoisista tyotehtavista, palkkiolajeista seka palkkio-
tyon tehneen henkilon mahdollisesta voimassa olevasta tydsuhteesta Helsingin yliopistossa. Koen
kehittyneeni palkkiotoimeksiantojen kasittelyssa tydskentelemalla paivittain eri tiedekuntien erilais-
ten palkkiotoimeksiantojen parissa. Apurahatutkijoiden ja vierailevien tutkijoiden tyotilasopimusten
laatimisessa tarvitaan mielestani eniten tiedonhakutaitoja. Tyotilasopimusten yksityiskohdat muun
muassa apurahasta, sen maarasta, tarjottavista laitteista ja tyoétilasta kuuluu 16ytaa toimeksiantojen
Excel-listalta ja siirtda sopimukselle. Tyétilasopimusten kasittelyssa tarvitaan myds kommunikaa-
tiotaitoja, mikali sopimukselle tulevia tietoja taytyy pyytaa tdydentdmaan, tai mikali tutkijat tarvitse-
vat apua tyétilasopimusten allekirjoittamiseen sahkoisesti. Tydtilasopimusten kasittelyssa olen ke-
hittynyt eniten kommunikaatiotaitojeni osalta. Koen, etta olen oppinut kommunikoimaan itsevar-
masti ja selkeasti tutkijoiden kanssa tyoétilasopimuksiin liittyen. Olen yleisesti kehittynyt tyotilasopi-

musten kasittelyssa, koska olen kasitellyt useita tyotilasopimuksia opinnaytetydprosessin aikana.

HR-koordinaattoritydssa tehtavakohtaista kompetenssia tarvitaan erilaisista tieto- ja asianhallinta-
jarjestelmista tyoétehtavien tehokkaaseen suorittamiseen (lite 1). Erilaisten tyétehtavien kautta olen
oppinut kayttamieni jarjestelmien erilaisista toiminnoista. Koen, etta olen opinnaytetydprosessin ai-
kana paivittaisessa tydssani oppinut kayttdmaan jarjestelmia itsevarmemmin ja nopeammin. Tun-
nistan ja tiedostan selkedmmin, kuinka jarjestelmat reagoivat syéttdmaani tietoon. Olen oppinut eri-

laisten kasittelyerheiden kautta kayttamaan jarjestelmia virheita valttaen seka sen, kuinka virheita
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voi korjata kussakin jarjestelmassa. Taulukon 2 mukaisesti olen oppinut myds digitalisaation ja au-
tomatiikan roolista HR-koordinaattoritydssa ja siita, kuinka naiden avulla HR-koordinaattority6ta on
tehostettu ja prosesseja on kehitetty muun muassa tietoturvallisemmiksi. Olen oppinut myos hie-
man siitd, kuinka erilaisia jarjestelmia otetaan HR-koordinaattoritydssa kayttédn ja mukautetaan

tyétehtavien tarpeiden mukaisiksi.

Paivakirjamuotoisen opinndytetyon kirjoittamisen aikana opin Helsingin yliopiston HR-koordinaatto-
rien tyotehtaviin sisaltyvan monipuolista osaamista vaativia tyotehtavia. Keskeisimmat HR-koordi-
naattorin ty0ssa tarvittavat taidot ovat omien havaintojeni mukaan hyvat yhteistyotaidot, ammatti-
maisen ja ystavallisen kommunikaation taidot sekd oman tydn johtamisen taidot. Seurantaviikkojen
aikana opin tydtehtavistani paljon. Koen osaamiseni kehittyneen siten, ettéd suoriudun tyétehtavis-
tani paasaantoisesti itsenaisesti. Olen saanut arvostusta tydpanoksestani kollegoiltani seka esi-
henkil6ltani. Kaiken kaikkiaan koen saavuttaneeni omia tavoitteitani HR-koordinaattoriksi kehittymi-
sessa monipuolisesti taulukon 2 mukaisesti. Kehittymistani ovat merkittavasti tukeneet paivittainen
tyo ja sen seuranta seka raportointi, kuten myos kokeneiden kollegojen haastatteleminen ja heidan
tyonsa seuraaminen. Koen, etta olen oppinut tietoisesti seuraamaan omaa ty6tani seka analysoi-
maan sitd enemman kuin aiemmissa tyopaikoissani taman opinnaytetydprosessin aikana, ja muis-
tiinpanojen kirjoittaminen ja prosessikirjoittaminen ovat tukeneet sita hyvin taman prosessin aikana.
Viikkoraporttien kirjoittaminen, tydn analysointi, analyyseihin palaaminen ja pohdintaluvun kirjoitta-
minen ovat syventaneet kasitystani tyostani ja kasittelemistani aiheista taman paivakirjaopinnayte-

tyon aikana.

Ajankohtaisin ja merkityksellisin kehittyminen HR-koordinaattoriosaamiseni kannalta opinnaytety6-
prosessin aikana tapahtui palkkahallinnon prosesseihin perehtymiseen liittyen. Palkkahallinto on
tydssani yksi keskeisimmista sidosryhmista ja palkkiotoimeksiantojen kasittely on yksi paaasialli-
sista tyotehtavistani. Kondelinin ja Peltomaen (2023, 64) mukaan palkkahallinnon toimintoihin si-
saltyy tyontekijan verotusta ja sosiaalivakuuttamista koskevia velvoitteita sekd usein myos henki-
I6stéhallintoon, tuotannonsuunnitteluun ja kustannuslaskentaan liittyvia tehtavia. Palkkahallinnon
perustehtaviin kuuluu tyéntekijan henkilétietojen yllapitdmisen lisaksi tyontekijdiden palkka- ja ty6-
aikatietojen rekisterdintia seka tulorekisteri-ilmoitukset. (Kondelin & Peltomaki 2023, 64.) Opin Hel-
singin yliopiston palkkahallinnon keskeisimmista toiminnoista (kuva 2), jotka koostuvat kuukausi-
palkan ja palkkioiden lisaksi useammista toiminnoista kuin alun perin odotin. Naitéd ovat esimerkiksi
tuntilistojen, tyosta vapautusten, lomarahojen ja poissaoloilmoitusten kasitteleminen. Vastaisuu-
dessa palkkahallinnon eri toimintojen parissa tyéskenteleminen voisi antaa minulle entista laajem-

man kuvan palkkahallinnon toiminnoista.
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Osaamiseni palkkiotoimeksiantojen kasittelyssa kasvoi opinndytetydprosessin aikana sellaiselle
tasolle, etta pystyin perehdyttdmaan uutta tydntekijaa seurantaviikolla 4 palkkitoimeksiantojen ka-

sittelyssa.

Toiseksi ajankohtaisinta ja merkityksellisintd kehitystd HR-koordinaattoriosaamisessani tapahtui
toisen oppimistavoitteeni kohdalla. Tavoitteeni oli ymmartadad HR-toimintaperiaatteet ja keskeiset
prosessit yksikdssani (taulukko 1). Halusin opinnaytetydprosessin aikana oppia, milla toimintaperi-
aatteilla HR-ty6ta maaritellaan yleisesti seka tydskentelemassani organisaatiossa, ja tunnistaa,
mitka tekijat ohjaavat omaa tyotani. Keskeisin tydsuhdetta saanteleva laki on tydsopimuslaki
(55/2001), jolla sdannelldan tydsopimuksen osapuolten oikeuksia ja velvoitteita. Yliopistolain
(558/2009) 32 §:n mukaan yliopiston henkiléstdn palvelussuhde on tyésuhde. Lain mukaan "tyon-
tekijoihin ja palvelussuhteen ehtoihin sovelletaan, mita laissa tai sen nojalla sdadetaan tai maara-
taan ja mita tydehtosopimuksessa ja tydsopimuksessa sovitaan” (Yliopistolaki 558/2009). Joen
(2021, 21) mukaan henkilostopolitiikalla maaritelladn ne toimintaperiaatteet, joita halutaan noudat-
taa organisaation henkildstoasioiden hoitamisessa. Koen tunnistavani keskeisimmat tydosuhdetta
saantelevat lait seka lakien ja tydehtosopimuksen roolit tydsuhdeasioiden saantelyssa. Tunnistan
henkilostopolitikan yhtena keskeisena HR-toimintaperiaatteiden maarittelijana. Osaan etsia hyo-
dynnettavaa tietoa laeista, tydehtosopimuksesta ja henkildstopolitiikasta tarpeen mukaan. Yksi ura-
haaveistani on henkiloston rekrytoinnin ja tydntekijoiden sitouttamisen parissa tydskenteleminen.
Toivon, etta paasisin urallani tydskentelemaan enemman tydsuhteiden muodostamiseen ja yllapi-
tamiseen liittyvien tehtavien parissa. Talldin paasisin syventymaan muun muassa tyosopimuslakiin

ja erilaisiin tydehtosopimuksiin, jotka voisivat tulla kdytannon tilanteissa minulle paremmin tutuiksi.

Kolmantena tavoitteenani oli kehittya sidosryhmaviestinndssa sisaisesti seka kansainvalisesti (tau-
lukko 1). Koen kehittyneeni seka sisdisessa etta kansainvalisessa viestinnassa tydtehtavieni edel-
lyttamalle tasolle kuvassa 1 esitettyjen sidosryhmien osalta. Opin, ettd HR-koordinaattorien rooli
Helsingin yliopiston sisdisessa kommunikaatiossa rajautuu sisaisten ja ulkoisten sidosryhmien
kanssa kommunikointiin. Esimerkiksi organisaation tasoista tiedottamista tydhon ei kokemukseni
mukaan sisélly. Viidentena seurantaviikkona opin, ettad kansainvalisten ulkoisten sidosryhmien, ku-
ten vierailevien tutkijoiden, kanssa virtuaalisesti kommunikoitaessa selkeys, avoimuus seka luotet-
tavuus ovat erityisen tarkeassa roolissa yleisten kommunikaatiotaitojen liséksi. Opinnaytety6pro-
sessin loppuun mennessa olen oppinut viestimaan sujuvasti sisaisten ja kansainvalisten sidosryh-
mien kanssa tydtehtavissani, hydédyntamaan viestintaan tarkoitettuja sovelluksia ja laitteistoja suju-
vasti ja ymmartdmaan avoimen kommunikaation tarpeellisuuden. Kasitykseni on, ettd sidosryhma-
viestintd omassa tyéssani on melko rutiininomaista, ja viestintatilanteet ja niiden aiheet toistuvat
usein. Koen, etta roolini ei tarjonnut minulle niin monipuolisia viestintatilanteita kuin alun perin ajat-

telin sen tarjoavan, ja taten kehittymiseni sidosryhmaviestinnan osalta tuntuu rajalliselta. Toivoisin,
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ettd tulevaisuuden tydrooleihini ja tydtehtaviin voisi sisaltya sidosryhmaviestintdd enemman kuin
nykyisessa tyossani. Toivon, etta paasen tyourallani tydskentelemaan ja kehittymaan monipuoli-
sesti sisaisen ja kansainvalisen kommunikaation tehtavissa, ja taten kehittamaan kommunikaatio-

taitojani edelleen.

Neljas tavoitteeni oli ymmartaa tydnantajan keskeisimmat velvoitteet (taulukko 1). Opin, mita vel-
vollisuuksia tydnantajalla on tydsuhteessa, ja mitka ovat keskeisia tydsuhteessa sovellettavia la-
keja. Kaikkia tyonantajia koskevat yleiset tyOlainsaadanndssa saadetyt velvollisuudet henkilosto-
maarasta riippumatta. Keskeisimpia tydsuhteessa sovellettavia lakeja ovat muun muassa tyésopi-
muslaki, tydaikalaki, vuosilomalaki, tyoturvallisuuslaki, tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki. (Ka-
vasto & Mattinen 2020, 1.) Helsingin yliopistoon sovelletaan yliopistolakia, jossa saannellaan yli-
opistojen hallinnosta ja henkildstdstad, organisaatiosta, yliopistojen ohjauksesta, rahoituksesta seka
taloudesta (Yliopistolaki 558/2009). Opin, millaisissa tydsuhdeasioissa Helsingin yliopiston yksikot
tarvitsevat palveluja ja neuvontaa, ja kuinka naita tarjotaan tyontekijapalveluissa tydehtosopimuk-
seen ja keskeisiin tydsuhdetta saanteleviin lakeihin viitaten (tydsuhdeasiainpaallikkd 16.5.2024).
Koen kehittymiseni tdman teeman osalta merkittavana. Saavutin oppimistavoitteeni ja sain hyvan
tietopohjan tydnantajan keskeisista velvoitteista seka yleisella tasolla etta tarkemmin tyoskentele-
mani organisaation kontekstissa. Tyonantajan velvoitteisiin ja tydontekijapalveluihin perehtymisesta
on mielestani hyotya sekd HR-koordinaattorin nakdkulmasta etta palveluita tarvitsevan tyontekijan
nakokulmasta. Haluan kasvattaa tietamystani ja kaytannon kokemusta keskeisista laeista ja tyoeh-
tosopimuksista monipuolisemmissa HR-koordinaattoritehtavissa esimerkiksi tydsuhteen elinkaa-

reen liittyvissa tyotehtavissa kuten rekrytoinnin, loma-asioiden ja palkka-asioiden parissa.

Viides tavoitteeni oli organisaation strategian ymmartaminen ja HR:n roolin tunnistaminen strate-
gian edistamisessa (taulukko 1). Mannistén (18.10.2017) mukaan henkildstésuunnittelulla kehite-
taan ja toteutetaan yrityksen johdon strategiaa. Viitalan (2021, 153) mukaan henkildstostrategia
laaditaan yleensa muutaman vuoden vaélein, ja siind maaritellaan paivittaisen johtamisen ja henki-
|6stokaytantdjen myota konkretisoituvat periaatteet. Henkildstostrategiassa myds linjataan muun
muassa tarvittavan tydvoiman ominaisuuksista, henkiléstdn suorituskykya vahvistavista tekijoista
seka organisaatiokulttuurin edistamisesta. (Viitala 2021, 153.) Viitalan (2021, 106-107) mukaan ke-
hityskeskustelut ovat lahijohtajan ja hanen alaistensa valisid ennalta suunniteltuja keskusteluja,

joilla tavoitellaan suoriutumisen ja osaamisen kehittymista tyossa.

Opin tassa opinnaytetydprosessissa, etta Helsingin yliopistolla HR-koordinaattorien, kuten muiden-
kin tydntekijoiden, tyon tavoitteet asetetaan tavoite- ja kehityskeskusteluissa. Tyon tavoitteet asete-

taan vastaamaan Helsingin yliopiston sekd oman tiedekunnan tai yksikon strategisia tavoitteita
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(Helsingin yliopisto 2019b.) Koen ymmartavani strategiatydn prosesseja tydskentelemassani orga-
nisaatiossa selkedmmin aiheeseen perehdyttyani. Tunnistan myds oman roolini ja vaikutusmahdol-
lisuuteni strategian edistamisessa HR-koordinaattorina. Mielestani on tarpeellista, etta tulevissakin
tydpaikoissani perehdyn tarkkaan oman organisaationi ja yksikkoni strategiaan, jotta voin varmis-
taa, ettd omat tavoitteeni ovat ndiden strategioiden mukaiset. Haluaisin tulevaisuudessa tyosken-
nelld enemman strategian kehittdmisen parissa. Tallaista tydkokemusta saattaisi saada tyoskente-
lemalla erilaisissa pienempien yritysten tai organisaatioiden HR-yksikdissa, joissa strategiatyo ja
sen maarittely voi olla jakautunut pienemmalle ammattilaisryhmalle. Pohdin, ettd esimerkiksi HR:n
johtotehtavissd oman tyén merkitys organisaation strategian kannalta voi olla merkittavampi kuin
nykyisessa tyossani HR-koordinaattoriharjoittelijana. Talloin strategian tunteminen, hyddyntaminen

ja kehittaminen voi olla huomattavasti tarkeampaa.

Tavoitteeni tassa opinnaytetydssa oli perehtya myods digitalisaation ja automatiikan rooliin HR-koor-
dinaattorin tydssa (taulukko 1). TyOelamassa digitalisaatiolla muovataan ja kehitetaan toimintata-
poja ja prosesseja teknologiaa hyodyntamalla (STTK s.a.). Samsonin ja Agrawalin (2020, 4028)
mukaan teknologinen kehitys HR:ssa on johtanut HR-toimintojen, kuten esimerkiksi rekrytoinnin ja
perehdytyksen, kehitykseen ja edistanyt kustannustehokkuutta ja toimintojen nopeutta. E-HRM tar-
koittaa teknologisia ratkaisuja seka teknologista tyoskentelytapaa ja -ymparist63, jotka tukevat ja
kehittavat HR-toimintoja seka niiden tehokkuutta ja kyvykkyyttéa (Ma & Ye 2015, 71-72). Inukin
(2023) mukaan HR-automaatio tarkoittaa erilaisten henkildstéhallinnon toimintojen ja tydnkulkujen
automatisointia teknologian ja ohjelmistojen avulla. HR-automaatiotyokalujen tehtava onkin virtavii-
vaistaa hallinnollisia tehtavia seka parantaa informaation tarkkuutta, viestintaa ja yhteisty6ta orga-
nisaatiossa (Inuk 2023). HR-koordinaattority6ta tehdaan Helsingin yliopistolla monien eri sovellus-

ten ja jarjestelmien avulla.

Taman opinnaytetyéprosessin aikana opin, ettd Helsingin yliopistossa digitalisaatiolla, automaati-
olla ja tietojarjestelmamuutoksilla on kehitetty HR-koordinaattorien ja heidan laheisten sidosryh-
miensa valista tiedonkulkua, sujuvoitettu asianhallintaa ja asiansiirtoa jarjestelmien valilla, seka va-
hennetty HR-koordinaattorien manuaalisen tyén maaraa (HY valtiotieteellisen tiedekunnan henki-
|6stékoordinaattori A 13.6.2024). Arilan (23.10.2018) mukaan ohjelmistorobotiikka voi tehdakin
tydntekijan puolesta manuaaliset ja toistuvat tyétehtavat, jotta tydntekijalla voisi jadda enemman
aikaa ajattelua vaativalle tyélle. Helsingin yliopistossa digitalisaatiolla on mahdollistettu tietoturvalli-
set ja tehokkaammat keinot toimittaa henkil6tietoja, sopimuksia ja sahkoisia allekirjoituksia tyonte-
kijdiden ja tydnantajan valilla (HY valtiotieteellisen tiedekunnan henkiléstékoordinaattori A
13.6.2024). Pidan oppimaani tietoa tasta aiheesta merkittavana ja koen saavuttaneeni oppimista-
voitteeni liittyen automatiikan ja digitalisaation ajankohtaiseen merkitykseen HR-tyossa. Uskon,

ettd tydurallani erilaiset tietojarjestelmat ja uudet digitalisaation ja automatiikan toiminnot tulevat
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olemaan jatkuvasti aiempaa keskeisemmassa roolissa. Tulevissakin tyotehtavissani minun on hyo-
dyllisté perehtya itselleni uusiin tietojarjestelmiin ja toimintoihin tarkasti ja avoimin mielin. Nain voin

tunnistaa oikeat ty6tavat ja mahdolliset tavat kehittdd omaa tyétani.

Seitsemas tavoitteeni oli oppia ymmartamaan analytiikan ja tietojohtamisen keskeisimmat vaiku-
tukset HR-koordinaattorin roolissa (taulukko 1). Saramiehen ja Térnroosin (2021, 30) mukaan hen-
kilostoanalytiikka tarkoittaa henkildstddatan analysointia henkilostojohtamisen kehittdmiseksi. Hei-
dan (2021, 30) mukaansa se tulisi ndhda tydkaluna, jonka avulla henkildstda ja tyéta voidaan ym-
martaa paremmin. Henkilostdanalytiikan on tarkoitus toimia liiketoiminnan ja paatoksenteon tukena
(Saramies & Toérnroos 2021, 30). Henkiléstddataa, jota kertyy jatkuvasti tydsuhteiden elinkaarten
aikana, voidaan HR-analytiikalla hyddyntaa henkilostéjohtamisen vaikutusten havainnoinnissa ja
seuraamisessa (Maukonen 2023). Henkilostddataa ovat henkilGtietojen lisaksi esimerkiksi tyonteki-

jan tyénimike, palkkatiedot ja erilaiset osaamisalueet (Kangas 1.3.2021).

Opin, etta oma roolini analytiikan kokonaisuudessa on tuottaa dataa ja analysoitavaa tietoa tydl-
Iani. Opin, ettd HR-koordinaattorit hyédyntavat analytiikkaa ja raportteja tydn suunnittelussa, ja etta
SAP ERP -jarjestelma ja sen eri toiminnot ovat HR-koordinaattoritydn tiedon johtamisessa keskei-
sessa osassa (HY valtiotieteellisen tiedekunnan henkildstokoordinaattori B 24.6.2024). Koen, etta
tyoroolini ei tarjonnut minulle tarpeeksi monipuolista mahdollisuutta syventya tietojohtamiseen ja
analytiikkaan, ja taten kehittymiseni tdman oppimistavoitteeni osalta tuntuu rajalliselta. Toivoisin,
ettd tulevissa tyotehtavissa ja HR-rooleissa paasisin tydskentelemaan enemman ja monipuolisem-
min analytiikan ja tietojohtamisen parissa esimerkiksi tiedon tuottamisen, analysoinnin ja hyédynta-
misen merkeissa. Jatkossa tydurallani voisi olla hyodyllista tunnistaa analytiikan tyokalujen, raport-
tien ja tietojohtamisen rooli omassa tydssani, jotta voin seurata, suunnitella ja ohjata omaa ty6tani
faktatiedon avulla. Uskon, ettd minulla on viela paljon opittavaa analytiikan ja tietojohtamisen erilai-

sista vaikutuksista HR-ty0ssa yleisesti.

Opinnaytetydprosessin ajan tavoitteeni on ollut toimia eettisesti tydskentelyn jokaisessa vaiheessa.
Mannermaan (2024, 173-175) mukaan etiikka on pohdittu ndkemys oikeasta ja vaarasta, ja sen
hyvaksyttyja periaatteita ovat muun muassa oikeudenmukaisuus ja tasa-arvo, arvokkuus, hyodyn
tuottaminen, hyvan tekeminen seka pahan valttdminen. Ennen opinnaytetyon aloittamista kerroin
esihenkildlleni suunnitelmistani tehda paivakirjaopinnaytetyd harjoittelustani ja sain hanelta luvan
opinnaytetydn tekemiseen. Olen huolehtinut varjostamieni tydntekijdiden yksityisyydesta viittaa-
malla heihin opinnaytetydssa heidan titteleillaan, esimerkiksi "HY valtiotieteellisen tiedekunnan
henkilostokoordinaattori A”. Helsingin yliopistolla tydsuhteiden periaatteet ovat l1apindkyvia (Helsin-

gin yliopisto 2024d). Helsingin yliopisto tavoittelee toiminnallaan avoimuutta seka yhteisollisyytta
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(Helsingin yliopisto 2024g). Koen yliopiston toimintaperiaatteiden ohjaavan HR-koordinaattorityos-
kentelya eettiseen suuntaan. Ty6tehtavieni parissa olen pyrkinyt l1&pinakyvyyteen ja tasa-arvoisuu-
teen kasittelemalla palkkiotoimeksiantoja ja tyotilasopimusten toimeksiantoja kiireellisyysjarjestyk-

sessa ja minulle annettujen ohjeiden mukaisesti.

Taulukko 2. HR-koordinaattoriosaamisen kehittyminen

Ammatillisen Alkutilanne Kehittyminen Lopputilanne (26.6.2024)
kehittymisen (22.4.2024)

tavoitteet

Oppia palkka- Tietdmys palkkahal- Palkkahallinnon tyén- | Osaa kasitella palkkiotoimeksi-

hallinnon pro-
sessit ja kes-
keiset lainalai-

linnon prosesseista ja
keskeisista lainalai-
suuksista vahaista.

tekijan varjostus, tie-
donhaku eri lahteistd
ja teoriaan perehtymi-

antoja itsenaisesti ja perehdyt-
taa uusia tyontekijoita toimek-
siantojen kasittelyyn. Oppinut

suudet Kokemusta palkkio- nen seka tyotehta- mista prosesseista palkkahal-
toimeksiantojen kasit- | vien tekeminen opin- | linto vastaa Helsingin yliopis-
telysta kohtalaisesti naytetyoprosessin ai- | tolla.
ennestaan. kana vahvistaneet
osaamista palkkahal-
Aloitteleva toimija. lintoon ja palkkiotoi-
meksiantoihin liittyen.
Ymmartda HR- | Tietdmys HR-toimin- | Tydsopimuslakiin, yli- | Tunnistaa keskeisimmat tyo-

toimintaperiaat-
teet ja keskei-
set prosessit
yksikdssani

taperiaatteista, kes-
keisista prosesseista
ja HR-ty6ta ohjaa-
vista tekijoista va-
haista, ei aiempaa
tydbkokemusta naiden
parissa tyoskentele-
misesta.

Aloitteleva toimija.

opistojen yleiseen
tydéehtosopimukseen
seka Helsingin yli-
opiston henkiléstdépo-
litikkaan perehtymi-
nen vahvistaneet ym-
marrystd HR-toimin-
taperiaatteista ja kes-
keisista prosesseista.

suhdetta saantelevat lait seka
tybéehtosopimuksen ja naiden
keskeisen roolin tydsuhdeasi-
oiden saantelyssa. Tunnistaa
henkildstdpolitikan yhtena
keskeisend HR-toimintaperi-
aatteiden maarittelijand. Osaa
etsia hyddynnettavaa tietoa la-
eista, tydehtosopimuksesta ja
henkilstdpolitiikasta tarpeen
mukaan.

Kehittya sidos-
ryhmaviestin-
nassa sisai-
sesti ja kan-
sainvalisesti

Kokemusta sisaisesta
sidosryhmaviestin-
nasta aiemmissa, toi-
sen alan tydpaikoissa
useamman vuoden
ajalta. Ei aiempaa
viestintdkokemusta
kansainvalisten si-
dosryhmien kanssa.
Teoriatason tietdmys
vahaista.

Aloitteleva toimija.

Tyotehtavien tekemi-
nen sidosryhmavies-
tinnan parissa anta-
nut hyddyllista koke-
musta viestintatehta-
vista. Perehtyminen
sisaiseen viestintaan
omassa ty6ssa autta-
nut tunnistamaan si-
saisesta viestinnasta
erilaisia ominaisuuk-
sia ja kehityskohteita.
Tunnistin, miten hen-
kilostokoordinaattorin
kuuluu toimia hyvan
kansainvalisen vies-
tinnan toteutuksessa.

Osaa viestia sujuvasti sisais-
ten ja kansainvalisten sidos-
ryhmien kanssa tyotehtavis-
saan. Osaa hydédyntaa viestin-
taan tarkoitettuja sovelluksia ja
laitteistoja sujuvasti. Ymmar-
tda avoimen kommunikaation
tarpeellisuuden. Tunnistaa,
ettd sisdinen viestinta tyds-
saan keskittyy tiimin sisaiseen
viestintaan ja tydnjakoon. Tun-
nistaa kehityskohteita tydsken-
telemansa organisaation sisai-
sesta viestinnasta.

Ymmartaa
tybénantajan
keskeisimmat
velvoitteet

Tietdmys tydnantajan
keskeisimmista vel-
voitteista ja velvoit-
teita sdantelevista la-
eista vahaista, ei

Tiedonhaku eri 1ah-
teista, teoriaan pe-
rehtyminen ja tydsuh-
deasianpaallikdn var-

Tunnistaa tyGnantajan velvoit-
teen noudattaa ty6ehtosopi-
musta. Tunnistaa tydnantajan
keskeisiksi velvoitteiksi muun




Ammatillisen Alkutilanne Kehittyminen Lopputilanne (26.6.2024)
kehittymisen (22.4.2024)
tavoitteet
aiempaa tyokoke- jostus vahvistivat ym- | muassa asianmukaisen pal-
musta naiden parissa | marrysta tydnantajan | kanmaksun takaamisen, tyon-
tydskentelemisesta. keskeisimmista vel- tekijan kuulemisen loma-asi-
Aloitteleva toimija voitteista. oissa seka tasa-arvo ja yhden-
' vertaisuussuunnitelman laati-
misen ja noudattamisen. Osaa
etsia tietoa tydnantajan velvoit-
teista eri laeista ja tydehtosopi-
muksesta.
Oppia ymmar- | Teoriatason tietdmys | Lahdekirjallisuuteen Ymmartaa strategiatyon pro-

tamaan organi-
saation strate-
gian merkitys ja
HR:n rooli stra-
tegian edista-
jana

HR:n vaikutuksista
strategiaan vahaista.
Ei aiempaa tydkoke-
musta strategian
edistamiseen liittyen.

Aloitteleva toimija.

ja yliopiston strategi-
aan perehtyminen
seka HR-paallikon
jarjestama tapaami-
nen, jonka teemana
olivat strategia ja
henkildstdsuunnittelu
organisaatiossa, sel-
vensivat organisaa-
tion strategiaa, strate-
giaty6ta ja HR:n roo-
lia strategian edista-
misessa.

sesseja tydskentelemassaan
organisaatiossa selkeammin.
Tunnistaa oman roolin ja vai-
kutusmahdollisuutensa strate-
giaan ja strategiatydhén HR-
koordinaattorina.

Perehtya digi-
talisaation ja
automatiikan
rooliin HR-
koordinaattorin
tydssa

Teoriatason tunte-
musta HR-jarjestel-
mistd. Osaa kayttaa
tydssa kaytettavia tie-
tojarjestelmia, auto-
maatioita ja tuntee
niiden toimintoja koh-
talaisesti. Tyotehtavi-
aan laajempaa kasi-
tysta digitalisaation ja
automatiikan vaiku-
tuksista vahaisesti.

Taitava suoriutuja.

Perehtyminen HR:n
digitalisaatioon, HR-
automaatioon ja HR-
automaatiotydkaluihin
erilaisten artikkelien
ja e-kirjojen avulla.
Keskustelu HR-koor-
dinaattorin kanssa di-
gitalisaatiosta ja auto-
matiikasta.

Oppinut tydskentelemaan
tydssa kaytettavien tietojarjes-
telmien ja automaatioiden
kanssa paremmin. Tunnistaa
tietojarjestelmien ja automatii-
kan keskeisen roolin HR-koor-
dinaattorin tydssa. Tunnistaa
kehitysideoita, joilla digitalisaa-
tiota ja automatiikkaa voisi
hyddyntdd enemman omassa
tydssa. Ymmartaa ketka vas-
taavat tietojarjestelmien ja au-
tomaatioiden kehittdmisesta
tydskentelemassaan organi-
saatiossa.

Ymmartaa ana-
lytiikan ja tieto-
johtamisen
keskeisimmat
vaikutukset
HR-koordinaat-
torin roolissa

Teoriatietdmys analy-
tiikasta ja tietojohta-
misesta kohtalaista,
ei aiempaa tyokoke-
musta naiden parissa
tydskentelemisesta.

Aloitteleva toimija.

Lahdekirjallisuuteen
perehtyminen auttoi
hahmottamaan kes-
keisia kasitteita. Ai-
heesta keskustelemi-
nen HR-koordinaatto-
rin kanssa auttoi ym-
martamaan HR-koor-
dinaattorin suhdetta
analytiikkaan ja tieto-
johtamiseen.

Ymmartada miten analytiikka ja
tietojohtaminen esiintyvat HR-
koordinaattoritydnsa ohjauk-
sessa ja suunnittelussa. Tun-
nistaa, ettd HR-koordinaattori
osallistuu tietojohtamisen ket-
juun henkiléstédatan perusta-
misen ja paivittdmisen muo-
dossa.
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Liitteet

Liite 1. Muut kasitteet tyontekijapalveluiden HR-ty6hon liittyen

AlLI-robotti: Automaatio, jonka avulla kasitellyt toimeksiannot/sopimukset siirtyvat Vismasta HR
Portaaliin (Henkildstokoordinaattori, 15.2.2024).

Efecte: Palvelunhallintajarjestelma, jonka avulla tyontekijat voivat muun muassa vastaanottaa, siir-
taa ja merkata paatetyiksi tiimeihinsa suunnattuja viesteja, tukipyyntéja ja kirjallisia tehtavia kolle-
goilta tai asiakkailta (Helsingin yliopisto IT-Helpdesk 2021a).

Flamma: Helsingin yliopiston intranet (Helsingin yliopisto IT-Helpdesk 2021b).

HR toimeksiannot: Sisaiseen sahkodiseen asiointiin tarkoitettu sovellus, jonka avulla laaditaan
palkkiotoimeksiantoja, apurahatutkijoiden sopimuksia seka tydésopimuksia (Henkilostokoordinaat-
tori, 15.2.2024).

Keinohetu: Keinotekoinen henkildtunnus, joka tarvitaan henkiléille, joilla ei ole virallista Suoma-
laista henkil6tunnusta. (Henkildstokoordinaattori, 15.2.2024.)

Lomakekierto: SAP HR Portaalissa sijaitseva tyokalu, jonka avulla voi etsia laadittuja ja hyvaksyt-
tyja toimeksiantoja seka sopimuksia ja myds seurata niiden nykytilaa (Henkildstékoordinaattori,
15.2.2024).

SAP ERP -jarjestelma: ERP-ohjelmistojarjestelma, jota kaytetadan Helsingin yliopistolla. ERP-oh-
jelmistojarjestelman avulla voi hallita tehokkaasti integroidussa jarjestelmassa muun muassa ta-
loushallinnon, henkiléstéhallinnon, tuotannon ja muiden palveluiden automatisointia ja prosesseja.
(SAP s.a.). Helsingin yliopistolla henkildstokoordinaattorit kayttavat tydssaan SAP ERP -jarjestel-
maa paasaantdisesti SAP GUI sovelluksen avulla (Henkildstokoordinaattori 15.2.2024).

SAP HR Portaali, myds pelkastaan HR Portaali: Verkkopohjainen asianhallintajarjestelma, johon
AlLI-robotti siirtdd Vismasta lahetetyt toimeksiannot/sopimukset, ja josta kyseiset toimeksiannot ja
sopimukset lahetetaan hyvaksyville tahoille hyvaksyttaviksi. SAP HR Portaalissa voi myo6s luoda
palkkiotoimeksiantoja seka apurahatutkijoiden sopimuksia etta tydsopimuksia suoraan ja lahettaa
ne hyvaksyttaviksi. (Henkildstékoordinaattori, 15.2.2024.)

Tehtavilista: SAP HR Portaalissa sijaitseva luettelo tehtavista eli toimeksiannoista ja sopimuk-
sista, jotka vaativat kayttajaltaan toimia (Henkildstékoordinaattori, 15.2.2024).

UniSign: Sahkoinen allekirjoitusjarjestelma, jonka avulla toimitetaan mm. apurahatutkijoiden sopi-
mukset kaikille sopimusosapuolille allekirjoitettavaksi (Helsingin yliopisto 2019d).

Visma: Sisaiseen sahkoiseen asiointiin tarkoitettu sovellus, johon HR toimeksiannoista luodut toi-
meksiannot ja sopimukset tulevat kasiteltaviksi (Henkildstokoordinaattori, 15.2.2024).
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