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Taman opinnaytetyon tavoitteena on uudistaa Kansainvalisen liikkuvuuden ja yhteistyon kes-
kus CIMOn henkildstokertomus ennen kaikkea sisalldllisesti mutta myds visuaalisesti. Tydssa
kuvataan prosessia, jonka perusteella uudistettu henkildstékertomus toteutettiin. Varsinainen
produkti on rajattu koskemaan ainoastaan CIMOnN henkildstokertomusta mutta prosessin eri
vaiheet ovat adaptoitavissa myds muihin organisaatioihin seka yrityksiin.

Opinnaytetydssa kuvataan henkildstokertomuksen luominen aina tavoitteiden ja kohderyh-
mien maarittelysta alkaen. Tydssa esitellaén, miten henkilostokertomukseen tarvittava data
on keréatty ja miten se on muunnettu henkildstéinformaatioksi henkildstékertomusta varten.
Prosessikuvauksessa kaydaan lapi koko henkilostokertomuksen sisalto ja siihen tehdyt
muokkaukset ja lisdykset. Lisaksi tydssa kuvataan, miten henkiléstokertomuksen visuaalinen
ilme on uudistettu.

Henkilostokertomusta ei ole viela julkaistu, silla siihen tehdaan viela pienid muutoksia koskien
visuaalista ilmetta, koska kaikkia tarvittavia visuaalisia elementteja ei ole ollut saatavilla. Muu-
tosten jalkeen henkildstokertomus tullaan julkaisemaan Opetushallituksen intranetin lisaksi
my6s OPH:n julkisilla nettisivuilla. Aiempi CIMOnN henkilostokertomus on ollut sisdinen doku-
mentti.

TyoOn teoreettisessa viitekehyksessa kasitellaan sitd, mitd ovat henkiléstddata ja — informaatio
ja millaisissa eri muodoissa niité voidaan esittaa. Lisaksi kaydaan lapi sita, mité dataa organi-
saation lain mukaan tulee kerata ja toisaalta sita, miksi datan ja informaation kerddminen on
tarkeaa jokaisessa organisaatiossa.

Tyon lopussa esitelladan kehitysehdotuksia ennen kaikkea toimeksiantajaviraston kannalta
mutta ehdotukset ovat sovellettavissa myods muiden organisaatioiden kayttoon.
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1 Johdanto

Tama opinnaytetyo esittelee Kansainvalisen liikkuvuuden ja yhteistyon keskus CIMOn
vuoden 2016 henkilostékertomuksen uudistamisen seka kertomuksen teon prosessin eri
vaiheet. Tydssa pureudutaan myds siihen, mita ovat henkiléstddata ja — informaatio seka
siihen, miten ja missd muodossa niita voidaan hyddyntaa. Lisaksi tydssa tutkitaan sita,
miksi henkiléstddataa ja —informaatiota tulisi keréata ja luoda ja mille eri tahoille se on tar-

keaa.

Tyo6ssa esitellaan, mita velvollisuuksia yritykselld tai organisaatiolla on henkiléstétiedon
keraamiseen liittyen ja toisaalta mita henkilostétiedon keraaminen mahdollistaa. Tydssa

kaydaan lapi myos sita, millaista henkilostotietoa kerataan.

Opinnaytety® on produktityyppinen ja sen lopputuotoksena on CIMOnN vuoden 2016 henki-
|6stokertomus keratyn ja saadun aineiston pohjalta tehtyn&. CIMO yhdistyi 1.1.2017 Ope-
tushallituksen kanssa uudeksi virastoksi, jonka nimi on Opetushallitus. TAman vuoksi
tydssa kaytetaankin termeja "vanha Opetushallitus/ OPH” ja "uusi Opetushallitus/ OPH”
erottamaan n&dma kaksi samannimista virastoa toisistaan. Henkilostokertomus on aiheena
ajankohtainen juuri muutostilanteen vuoksi, joten tyéssa arvioidaan mm. sita, mille "van-

han” OPH:n henkildstoryhmille henkilostokertomus on tarkea ja miksi.

CIMO péaasi jalleen vuonna 2017 Universum Global —yrityksen teettdman "korkeakoulu-
opiskelijoiden halutuimmat tydnantajat” —listalle yltden sijalle 9 humanististen ja kasvatus-
tieteiden opiskelijoiden keskuudessa. CIMO on my6s aiempina vuosina menestynyt mit-
tauksissa. (Universum Global 2017.) Nyt uuteen Opetushallitukseen siirryttaessa olisi erit-
tain tarkeaa miettia, miten CIMOn vahvan tydnantajabrandin arvo saataisiin siirrettyd uu-
teen Opetushallitukseen. Julkinen henkildstékertomus on yksi mahdollisuus houkutella
uusia, alansa parhaita, tyontekijdita ja saada aikaisempina vuosina ansaittu arvo siirty-

maan uudelle virastolle.

Pentti Sydanmaanlakan mukaan julkinen johtaminen on nykyisin ottanut mallia yksityis-
sektorin toimintatavoista ja nain johtamistavat ovat [ahentyneet toisiaan. Syddnmaanlakka
nostaa esiin erityisesti tavoite- ja tulosjohtamisen tulemisen julkishallintoon. (Sydanmaan-
lakka 2015, 59). Voidaan ajatella, ettd henkilostokertomusta voidaan kayttaa tavoite- ja
tulosjohtamisen pohjana nykytilanteessa, jossa julkiset organisaatiot ja niiden tulokselli-
suus ovat tarkkailun alla ja organisaatioiden tulee oikeuttaa oma olemassaolonsa eri ta-
voin kuin ennen. On siis mahdollista, etta henkiléstéraportoinnin merkitys julkisella puolel-

la kasvaa tulevaisuudessa.



1.1 Kasitteet

(Henkilosto)data, —tieto ja —informaatio

Sydanmaanlakan mukaan "data on raaka-ainetta, josta informaatio syntyy”. Se voi olla
numeroita, tekstia tai niiden yhdistelmid. Se ei sisalla suhteita tai merkityksia vaan pelkkaa

"irrallista” tietoa.

Informaatio puolestaan pitaa sisallaan viestin ja se on dataa, joka on muunnettu merkityk-
sellisiksi kokonaisuuksiksi. Informaatiossa voidaan erottaa lahettdja ja vastaanottaja.
Vastaanottaja maarittelee, onko kyseessa data vai informaatio. Kun informaatio vastaan-
otetaan, se voi muuttua tiedoksi. Jos vastaanottaja muokkaa dataa esimerkiksi lisdamalla
siihen merkityksen, se muuttuu informaatioksi. Sydanmaanlakka esittelee datan muuttu-

mista informaatioksi Davenportin ja Prusakin mukaan seuraavasti:

- kytkeminen kokonaisuuteen
- analysointi; laajemman merkityksen ymmartaminen
- korjaaminen; datan sisaltamat virheet on korjattu

- tiivistaminen; raa’an datan esittaminen selkeammassa muodossa

Tiedon méaaritelmat ovat moninaiset ja viela tana paivanakin filosofisen maarittelyn yksi
perusongelmista. Sydanmaanlakka kuitenkin lainaa teoksessaan Davenportia ja Prusakia
seuraavasti: "Tieto on jasentyneiden kokemusten, arvojen, informaation, ja oivallusten
sekoitus, joka tarjoaa viitekehyksen arvioida uusia kokemuksia ja informaatiota. tieto syn-
tyy ja sité sovelletaan tietdjan mielikuvissa. Organisaatiossa tieto on usein sidottu doku-
mentteihin, rutiineihin, prosesseihin, toimintatapoihin ja normeihin”. (Sydanmaanlakka
2007, 187-190.). Toisaalta henkildstokertomuksen tehtdvan voidaan siis arvioida datan

muuttaminen informaatioksi mutta myos tiedon tuominen julkiseksi.

Petri Virtanen ja Jan Stenvall méarittelevat datan olevan faktoja tapahtumista. He yhtyvat
Sydanmaanlakan nékemykseen siitd, ettd informaatio on datan yhdistamista niin, etta
yhteyksid, tulkintoja ja havaintoja muodostuu. Virtasen ja Stenvallin mukaan tieto muodos-
tuu harjaantuneisuudesta tulkita kokemuksia, arvoja ja kontekstia (Virtanen & Stenvall
2014, 102-103).



Henkilostotilinpaatods

Osterberg seka Ahonen esittavat henkilostotilinpaatoksen olevan julkinen asiakirja. Oster-
bergin mukaan se sisaltaa liikeidean, vision & strategian (mukaan lukien henkildstostrate-
gian), henkiléstotaseen, henkildstotuloslaskelman seka henkildstékertomuksen. Sen tavoi-
te on antaa ulkoisille sidosryhmille tietoa (yrityksen) kehityksesta ja ohjata johtoa kaytta-
maan ja kehittamaan (yrityksen) henkilostéa. Osterbergin mukaan henkilostétilinpaatos on
laaja kokonaisuus ja suppeampien tunnuslukujen ja tietojen kerd&misen yhteydessa puhu-
taan henkilostoraportoinnista, kun taas Ahonen esittda henkildstdraportoinnin olevan laa-
jempi kokonaisuus, joka on yksityiskohtaisine, tilastolliset vaatimukset tayttavine element-
teineen tarkoitettu yrityksen operatiiviselle johdolle.

Ahonen kuvaa hyvan henkiléstétilinpaatoksen olevan (yrityksen) virallinen selvitys henki-
|6stbvoimavaroista ja niiden kehityksesta, antavan realistisen kuvan henkiléstdn pitkaai-
kaiseen suorituskykyyn vaikuttavista tekijoista seka antavan ulkoisille sidosryhmille infor-
maatiota. Lisaksi hyva henkilostoétilinpaatds ohjaa hdnen mukaansa strategista ja operatii-
vista johtoa ja on esitystavaltaan suppea ja kokoava mutta tarpeisiin nahden riittava. Hy-
van henkilostétilinpaatdksen tiedot on myds varmennettu riittavan auktoriteetin omaavan
tahon toimesta ja sen kasitteistd on maaritelty niin, ettéd sen tiedot ovat vertailukelpoisia
muiden (yritysten) vastaaviin tietoihin. Ahosta lainaa myos Sydadnmaanlakka kirjassaan
Alykéas organisaatio hyvan henkilostotilinpaatoksen tunnusmerkeistéa puhuttaessa. Sy-
danmaanlakka jakaa henkilostétilinpaatoksen kolmeen pasosa-alueeseen Ahosen ja Os-
terbergin tavoin: henkilostotuloslaskelmaan, henkildstotaseeseen ja henkilostokertomuk-
seen. Kirjassaan Sydanmaanlakka pohtii sit&, tulisiko henkilostotilinpaatoksen olla julkinen
dokumentti seka sita, millainen on henkildstétilinpaatoksen tulevaisuus; onko kyseessa
vain ohimeneva muoti-ilmié vai vakiinnuttaako se asemansa henkisen paddoman kirjaa-
miskaytantona. (Osterberg 2015, 45; Ahonen 2000, 46-48; Sydanmaanlakka 2007; 210-
213.)

Henkiléstbkertomus

Osterbergin mukaan henkildstokertomukseen kootaan henkilostotilastot (ika-, sukupuoli-
ja koulutusjakauma seka tytkokemusta ja palkkatasoa koskevat tilastot). Kertomuksesta
[6ytyy hdnen mukaansa mahdollisesti henkildstoon liittyvia tunnuslukuja, osaamista ku-
vaavia tietoja, tyokykya- ja terveytta koskevia asioita, tydyhteista- ja ymparisttd kuvaavaa
tietoa seka henkilostotaseen ja/ tai —tuloslaskelman tietoja. Osterbergin mukaan henkilos-
tokertomuksen peruselementtejd ovat mm. vuoden aikana tehdyn tydméaaran kuvaukset
sisaltaen esimerkiksi yli- ja alihankintatyét. Osterberg kuvaa muutoinkin melko laajasti
henkildstékertomuksen sisaltod, johon hanen ndkemyksensd mukaan kuuluvat ainakin

henkildston yksilbominaisuudet (esim. ika, sukupuoli, palvelusvuodet), tydyhteisokuvaus



(mm. vaihtuvuus, henkiléstdn sosiaalinen toiminta, kehityskeskustelukaytannoét ja asiakas-
tyytyvaisyys). Hanen mukaansa osa henkilostokertomusta on myds sisaisten ja ulkoisten
sidosryhmien suhteiden arviointi kuten asiakassuhteiden pysyvyys ja kehittyminen. (Os-
terberg 2015, 38-39.)

Ahosen mukaan henkilostokertomuksella kuvaillaan henkiléstévoimavaroja ja niiden kehi-
tysta parhaimmillaan niin, etté niiden nykytilaa verrataan systemaattisesti edellisten vuo-
sien tietoihin. Henkilostokertomuksen tulisi olla jasennetty henkilostovahvuuden, henkilos-
ton yksilbominaisuuksien seka tydyhteison kuvauksen mukaan. Elementit ovat paasaan-
toisesti siis samat, joita Osterberg kuvailee, tosin kirjassaan Ahonen késittelee naita yla-
kasitteita yksityiskohtaisemmin kuin Osterberg omassaan. (Ahonen 2000, 78-136.)

Henkilostétuloslaskelma — ja tase

Seka Ahonen etta Osterberg maarittelevat henkilostotuloslaskelman ja —taseen sisaltavan
henkilostoon liittyvat erat tarkemmin eriteltyind kuin tilinpaatoksessa tulee olla. Naita erit-
telyja ovat esimerkiksi uusiutumis-, kehittamis- ja henkil6ston rasittumiskulut. (Ahonen
2000, 60-78; Osterberg 2015, 36-37.) Nimensa mukaisesti henkilostotuloslaskelmaa ja —
tasetta voidaan pitda kirjanpitopohjaisen raportointina, joka sisaltaa dataa mutta ei infor-

maatiota.

Henkildstotutkimus

Maritta Osterberg méaarittelee henkilostotutkimuksen yleisnimeksi, jolla kuvataan henkilgs-
ton parissa tehtyja tutkimuksia, joilla selvitetddn mm. ty6td, olosuhteita, tiedonkulkua, esi-
miestyoskentelya ja tyokykya. Osterbergin mukaan ilmapiirikartoitukset ja tydoloselvitykset
ovat osaltaan henkilostétutkimusta. (Osterberg 2015, 29.) Henkilostétutkimuksen tuloksia
voidaan siis kayttaa osana henkildstokertomusta kuten tassé produktissa mutta ne eivat
sisalloltaan vastaa henkilostokertomuksen laajuutta. llman analysointia henkildstotutki-

mukset ovat henkildstddataa, eivat —informaatiota.

Henkilostbkuva

Paula Liukkonen esittelee kirjassaan Henkil6stdn arvon mittaaminen kehittdméansa henki-
|6stbkuvan, jonka tarkoitus on antaa palveluntuottajille kokonaiskuva siitd asiakasryhmas-
ta, jota he palvelevat. TAma koskee esimerkiksi tyoterveyshuoltoa. Henkilostokuvaa voi-
daan kayttdd hanen mukaansa myds henkilosto- ja tydhyvinvointiasiantuntijoiden toimin-
nan tulosten seuraamiseen ja sen avulla voidaan kehittaa heidan osaamistaan ja analyy-
sikykyaan. Henkilostokuva antaa perustietoa organisaatiosta ja sen sisdltdd mm. tiedot
henkildstén méaarasta, palvelussuhteen muodosta, ikdrakenteesta, henkilosto- ja esimies-

vaihtuvuudesta ja ajankayton seurannasta. Henkilostokuva sisdltaa kuvaukset myos tule-



vaisuuden nakymistd, verkostoista ja ns. itsellisistéa osaajista, joita ei yhdista yhteenkuulu-
vuus tydéryhmaan, tiettyyn kustannuspaikkaan tai verkostoon. (Liukkonen 2008, 154-171.)
Voidaan ehké& kyseenalaistaa se, olisivatko nama elementit luontevia henkiléstokertomuk-
sen osia vai eroaako henkilostokuva henkilostokertomuksesta niin paljon, etta sille tarvi-

taan oma termi kuvaamaan sen muotoa.

Tydterveystilinpaatos

Tyoterveyslaitoksen julkaisemassa Julkista johtamista jalostamassa —kirjassa esitellaan
tyoterveystilinpdatds, jolla ohjataan tydpaikkojen tyohyvinvointia. Tyoterveystilinpaatok-
seen kootaan todennettua tietoa henkildston hyvinvoinnista, henkilostoon tehdyista pa-
nostuksista ja yrityksen (organisaation) tuottavuudesta ja kannattavuudesta. Aineistoa
saadaan kirjanpito- ja henkilostétiedoista, tosin esimerkiksi tydilmapiiri- ja tuottavuustiedot
on kerattava erikseen. Peruslogiikka on sitoa toimintaperiaatteet kuten henkildstopolitikka
ja arvot nakyvalla tavalla kaytettavissa oleviin resursseihin, henkildston kehittdmiseen ja
tydhyvinvoinnin tilaan ja kehitykseen. Tiedot tulisi yhdistaa toiminnan tuloksiin mieluiten
panostuksia ja tuotoksia kuvaavin tunnusluvuin. (Ahonen 2015, 72-75.) Vaikka tydterveys-
tilinpaatdés on alan "gurun” Guy Ahosen esittama malli, voitaneen kyseenalaistaa sen tar-
koituksenmukaisuus, mikali nama tiedot esitelldén jo henkildstéraportoinnin muissa for-

maateissa kuten henkilostokertomuksessa.

Tassa tyossa kaytettava termistd

Tassa opinnaytetydssa kaytetdan termeja, kuten niitd on CIMOssa kaytetty aiemmin.
Henkilostotilinpaatds on sisainen dokumentti, jonka tietoja hyddynnetd&n CIMON tilinpaa-
toksessa tehden niistd osittain julkisia. Henkildstotilinpaatds on tehty alkuvuodesta 2017
henkildstdasiantuntijan toimesta ja se toimii henkildstokertomuksen aineistona. Henkilos-
tokertomus on laajempi kuvaus henkiléstohallinnosta ja sen eri toimenpiteista. Se on ai-
kaisemmin julkaistu ainoastaan sisaisesti mutta tullaan nyt julkaisemaan myos julkisilla
nettisivuilla. Henkiléstddata on kasitteleméaténta (esim. numero-)dataa ja henkildstéinfor-
maatio on tasta johdettua materiaalia, joka on dataa muunnettuna merkitykselliseen muo-

toon. Muita termeja pyrin valttamaan.



2 Toimeksiantaja

2.1 Virastojen esittely

Kansainvdlisen liikkuvuuden ja yhteistyon keskus CIMO oli opetus- ja kulttuuriministerion
alla toiminut valtion virasto, jonka toiminta oli saadetty lailla. Laissa CIMOn toimialaksi oli
maaritelty kansainvalisen liikkuvuuden ja yhteistyon edistaminen opetuksen, tutkimuksen,
tydelaman, kulttuurin ja nuorisotydn alalla. CIMOn tehtavana oli edistéaa kansainvalistymis-
ta, valmistella ja toteuttaa toimialansa ohjelmia ja sopimuksia, myontaéa apurahoja ja avus-
tuksia kansainvalistymisen edistamiseksi ja valvoa niiden kayttamista. Tehtaviin kuuluivat
myds tiedottaminen ja toimialaa koskevan neuvonnan antaminen ja ohjaus seka toiminta
yhteistydssa sen tehtaviin liittyvien toimintaa hoitavien ja rahoittavien kansallisten ja kan-
sainvalisten viranomaisten, oppilaitosten ja korkeakoulujen, jarjestdjen ja muiden yhteiso-
jen kanssa. CIMOn hoitamia ohjelmia ja palveluita oli lukuisia, tunnetuimmat lienevat
Erasmus+ -vaihto-oppilasohjelma ja pohjoismainen NordPlus-ohjelma. CIMO myés vasta-
si esimerkiksi Study in Finland —nettisivustosta ja ulkomailla opiskelusta kiinnostuneille
tarkoitetusta Maailmalle-palvelusta. CIMO hoiti saadettyja tehtaviaan 25 toimintavuoden
ajan ja CIMO yhdistettiin 1.1.2017 uuteen virastoon, jonka nimi on Opetushallitus. Sa-
maan virastoon yhdistettiin myds kaikki "vanhan” Opetushallituksen toiminnot ja tehtavat.
CIMOssa tyontekij6itd vuonna 2016 oli hiukan yli sata ja virastojen yhdistymisen my6ta
"uudessa” Opetushallituksessa tydskentelee noin 370 asiantuntijaa. Muutos viraston
koossa on siis erityisesti CIMOn nékokulmasta merkittéava. (Laki Kansainvalisen liikkuvuu-
den ja yhteistyon keskuksesta CIMOsta, 951/2008; Opetushallitus 1 2017; Opetushallitus
22017.)

Molempien organisaatioiden paatoimipiste sijaitsi Helsingin Hakaniemessa samassa ta-
lossa, tosin eri kerroksissa, joten suuria muutoksia fyysisessa toimintaymparistdssa ei
ollut. Yhdistymisen myo6ta osa henkilostdsta vaihtoi tydskentelypistettaan saman talon
sisalla tiettyjen toimintojen kuten henkildst6- ja taloushallinnon, arkistoinnin ja viestinnan

yhdistyessa. Myds osa muista toiminnoista muutti typisteitaan.

2.2 Produktin tausta

Tyoskentelin CIMOssa HR-harjoittelijana syys-joulukuussa 2016. Jo harjoittelusta sovitta-
essa lupauduin tekemaan CIMOIlle my6s opinnaytetydni. Kartoitin itsenaisesti erilaisia
vaihtoja opinnaytetyoni aiheeksi ja kdvin naité 1api CIMOnN henkilostopaallikkd Maire Ko-

kon kanssa.



CIMOssa on vuonna 2014 tehty edellisvuotta koskeva henkiléstokertomus ja taman jal-
keen sita ei ole toteutettu. Kyseisesta dokumentista kaytettiin termia henkiléstokertomus,
vaikka se julkaistiinkin ainoastaan sisaisena julkaisuna. Koska virastojen yhdistamisesta
johtuvassa muutostilanteessa koettiin tarke&ksi nykytilanteen kartoittaminen ja ajantasai-
sen tiedon saatavuus tarkeimmille kohderyhmille, pidettiin hyvana ideana tehda henkilos-
tokertomus viimeisen toimintavuoden osalta. Virastojen yhdistyminen aiheutti luonnollises-
ti henkilostohallinnolle lisatyotd mm. virkanimitysten teon, toimintatapojen luomisen ja yh-
tendistédmisen ja jarjestelmamuutosten muodossa, joten henkildstdhallinnolla ei olisi ollut
resursseja henkildstokertomuksen tekoon. Koska niin sisainen kuin ulkoinenkin viestinta
kuuluvat osaamisalueisiini, koin henkildstokertomuksen teon kiinnostavaksi ja innostavak-
si opinnaytetybaiheeksi. Edellinen henkiléstokertomus oli hyvin tyypillinen julkishallinnon
dokumentti, otin tavoitteekseni uudistaa ja modernisoida my6s sen siséltda ja visuaalista

iimetta.

2.3 Tyon tarpeellisuus, hydédynnettavyys ja kohderyhmat

Opetushallituksen yhdistyessa CIMOnN kanssa uudeksi virastoksi nimeltda Opetushallitus,
yhdistyivat myds kaksi erilaista organisaatiokulttuuria ja henkilostéa. "Vanhassa” OPH:ssa
esimerkiksi henkildsto oli virkamiehia (virkasuhteessa), kun taas CIMOnN henkil6sto oli
tydntekijoita. Uudessa virastossa koko henkiltstd on virkasuhteessa. Kahden erilaisen
kulttuurin yhdistyessa ymmarrys toisen organisaation asioista ja toimitavoista on tarkeaa.
Tasté johtuen CIMON henkildstdn nykytilanteen kartoittaminen henkildstokertomuksen

muodossa koettiin relevantiksi.

Koska tyohoni sisaltyy myos osittain siséllollinen mutta erityisesti visuaalinen muutos, tuo
se henkildstdinformaation modernimpaan ja osittain helpommin ymmarrettavadn muotoon.
Pyrin siihen, etta rakentamaani henkildstékertomusrakennetta ja -mallia voisi kayttaa
my0s jatkossa henkilostokertomuksen teossa. Suoraan visuaalinen ilme ei ole kopioitavis-
sa, koska se perustuu CIMOnN ulkoiseen ilmeeseen ja uudella OPH:lla on oma graafinen

ilmeensa ja ohjeistuksensa.

Henkilostokertomuksella on seka sisaisia etta ulkoisia kohderyhmia.



Taulukko 1. CIMOnN henkilostokertomuksen kohderyhmat

Sisdiset kohderyhmat

Johto uuden OPH:n paajohtaja

CIMOn entinen johto: pdajohtaja & apulaisjohtaja (nykyisin "uuden
OPH:n kansainvalistymispalveluiden osastonjohto)

uuden OPH:n hallintojohtaja

uuden OPH:n henkilostopaallikkd (toimi aikaisemmin myds "vanhan"
OPH:n henkilostopaallikkona

uuden OPH:n henkiloston kehittamispaallikko (ent. CIMOn henkilos-
topaallikko)

CIMOn entiset toimialajohtajat (nykyisin "uuden OPH:n kansainvalis-
tymispalveluiden yksikon paallikot)

| HR CIMOn henkilostoasiantuntijat

"vanhan" OPH:n henkilstdasiantuntijat

‘ Henkilosto Esimiehet

Luottamushenkil6t, tyosuojeluvaltuutetut
CIMOn tyontekijat
"vanhan" OPH:n virkamiehet

Ulkoiset kohderyhmiat | Potentiaaliset tydnhakijat

Sidosryhmat, "asiakkaat"

Muu julkishallinto

Ammattijarjestot

Olen yllaolevaan taulukkoon kerannyt ne kohderyhmét, jotka ovat nimenomaisesti CIMOn
tapauksessa relevantteja. Kirjassaan Henkilostotilinpaatds — yrityksen ikkuna menestyk-
selliseen tulevaisuuteen henkildstéraportoinnin kehittdmisen uranuurtaja Guy Ahonen
pitdd yhtena henkildstokertomuksen kohderyhména myos tyéterveyshuoltoa (Ahonen
2000, 32). Taméa varmasti on monissa tapauksissa olennainen henkildstokertomuksen
tietoja kayttava rynma mutta toisaalta CIMOnN tapauksessa yhteistyd tyoterveyshuollon
kanssa tapahtuu CIMOnN henkiléstdasiantuntijoiden kautta ja tyéterveyshuoltoa koskevat
tiedot saadaan tyoterveyshuollosta, joten heita koskevarelevantti data on jo heilld itsel-
l&an. Toki henkilostokertomuksesta saattaa nousta esiin asioita, jotka liittyvat tyoterveys-
huoltoon ja sen kehittamiseen mutta kokonaisuudessaan henkildstbkertomus ei tuo ty6-

terveyshuollolle uutta heidén toimintansa kannalta relevanttia tietoa.

Johdon tarpeet henkilostokertomuksen suhteen kohdistuvat erityisesti toiminnan ohjaami-
seen ja kehittdmiseen. Henkiléstokertomus siséltaa paljon numeraalista tietoa, jota hyo-
dynnetaan jatkuvasti esimerkiksi talouden seurannassa. Henkildstokertomus antaa tietoa
my06s esimerkiksi henkiloston hyvinvointiin, osaamisen kehittdmiseen ja henkildstoraken-
teeseen liittyen. Esimerkiksi Ahonen tuo kirjassaan esille riittdvan ja oikean informaation

merkityksen strategisessa paatoksenteossa (Ahonen 2000, 33).



Virastojen yhdistyttyda CIMON henkildsto siirtyi uuden johdon alaisuuteen — cimolaiset sai-
vat uuden pagjohtajan, hallintojohtajan ja henkilostopéaallikon. Erityisesti naille johtajille on
tarkeda tutustua uusiin alaisiinsa ja saada heista seka CIMOnN henkildstoon liittyvista toi-
mintatavoista ja kaytéanteista mahdollisimman relevanttia tietoa selkedsséa muodossa. Mo-
lempien organisaatioiden (CIMOn ja "vanhan” OPH:n) organisaatiokulttuurin tunteminen

mahdollistaa uuden organisaation oman kulttuurin luomisen.

Virastojen yhdistyessa myos henkilostohallinnot yhdistyivat. CIMOn henkildstoasiantunti-
joille on tarke&a tarkistella viraston henkildstohallinnon tilaa kokonaisuudessaan ja toisaal-
ta henkilostokertomus tuo relevantin henkilostéinformaation myos "vanhan” OPH:n henki-
l[6stbammattilaisten tietoon ja kayttéon. Nain kaikilla henkildstéhallinnon ammattilaisilla on
virastojen yhdistyessa kaytettavissaan sama tieto CIMOnN henkiléstdhallinnosta, joten sen
pohjalta voidaan jatkaa uuden viraston henkildstéhallintokulttuurin luomista ja kehittamis-

ta.

Myds seka CIMOn etta "vanhan” OPH:n henkilostd ovat tarkeita kohderyhmia. Henkilosto-
kertomus tarjoaa tiivistetyssa muodossa melko laajan katsauksen CIMOnN henkilostosta ja
henkiléstéhallinnosta. Jélleen kerran kahden erilaisen organisaatiokulttuurin yhdistyessa
ymmarrys toisesta organisaatiosta on tarkeda. Henkilostokertomus tarjoaa myds CIMOn
henkilostélle uutta tietoa, jota ei valttAmattd muissa foorumeissa tai julkaisuissa ole esitet-
ty (esim. henkiléstdinvestoinnit) ja jos onkin, on tieto ollut hajanaisesti eri paikoissa. Hen-
kilostohallinnon toimintojen ja tulosten kokoaminen yhteen dokumenttiin helposti omaksut-
tavassa muodossa toivottavasti lisdd myds henkilokunnan tietdmysta ja sita kautta arvos-
tusta henkildstéhallinnon moninaisuutta kohtaan. Henkilostékertomukseen on koottu myds
sellaista tietoa, joka on esimiestydn ja tydsuojelu- ja luottamushenkildiden kannalta tarke-

aa (esimerkiksi sairauspoissaolot ja tydhyvinvointi).

Ulkoisiksi kohderyhmiksi voidaan luokitella potentiaaliset tyonhakijat, erilaiset sidosryh-
mat, muu julkishallinto ja asiakkaat. Naista erityisen tarkeita ovat potentiaaliset tydnhaki-
jat. Kuten johdannossa esitettiin, on CIMOIlla vahva ja haluttu tydnantajabrandi. Virastojen
yhdistyessa on tarkeaa siirtda taman brandin arvo uudelle Opetushallitukselle. Asiantunti-
javiraston ammattitaito on kiinni ainoastaan sen tyontekijéiden ammattitaidosta ja kilpailu
parhaista tyontekijoista yksityisen ja jarjestdsektorin kanssa on kovaa. Hyva henkilost6-
kertomus parhaimmillaan vahvistaa tydnantajamielikuvaa ja houkuttelee parhaat ammatti-
laiset viraston palvelukseen. Kaikki tdmé puoltaa henkildstokertomuksen julkaisua esi-
merkiksi julkisilla nettisivuilla. Sydanmaanlakan mukaan yksityisella sektorilla on panostet-

tu johtamisen kehittdmiseen enemman kuin julkisella sektorilla ja hyva johtaminen on tar-



kea kilpailutekija, jonka avulla yritys (tai organisaatio) houkuttelee parhaat kyvyt (Sydan-
maanlakka 2015, 17). Siksi julkisen sektorin organisaatioille hyva johtaminen olemassa
olevan tiedon avulla on entista tarkeampaé, jotta parhaiden asiantuntijoiden saaminen
julkisen sektorin palvelukseen olisi mahdollista. Tamé&n tiedon julkiseksi tekeminen on
tarked osa tyonantajamielikuvaa.

Yksi kohderyhmista ovat myds muut julkishallinnon toimijat. Sydanmaanlakan mukaan
julkiset organisaatiot ovat samankaltaistuneet ja hakevat toisiltaan hyvia tai parhaita kay-
tantoja (ns. best practices) (Sydanmaanlakka 2015, 18). Henkilostokertomuksen julkaise-
minen julkisesti mahdollistaa esimerkin kautta my®és muiden virastojen ja julkisen sektorin
organisaatioiden kehittymista siin&, miten henkiléstodata muunnetaan henkilostdinformaa-
tioksi.

Monille toimijoille ja CIMOnN sidosryhmille eettinen toiminta, my6s henkildstta koskien, on

toiminnassa tarkedda. Siksi julkisella henkilostokertomuksella voidaan antaa myds erilaisil-
le sidosryhmille tietoa CIMOn toiminnasta ja viraston arvojen toteutumisesta kaytannossa.
Tassa tulee toki huomioida, ettd CIMOnN henkilostokertomus on toistaiseksi toteutettu ai-

noastaan suomeksi, kun sidosryhmista suuri osa on kansainvalisia toimijoita.

3 Henkilostotieto

3.1 Velvoitteet henkilostédatan suhteen

Tyonantajalla on seké velvollisuuksia ettd mahdollisuuksia tydntekijadatasta puhuttaessa.
Tybsopimuslain toisessa luvussa maaritelladn tydénantajan velvollisuudet. Yleisvelvoitteen
(mm. tyénantajan ja tyontekijoiden valisten ja keskindisten suhteiden edistaminen kaikin
tavoin) lisdksi tydnantaja velvoitetaan noudattamaan tasapuolista kohtelua ja syrjintékiel-
toa, tyoturvallisuutta ja useita mm. tydsuhteiden ehtoihin liittyvia pykalia. (Tydsopimuslaki
26.1.2001/55.) Laissa ei kuitenkaan maaritella yksiselitteisesti, etta tydnantaja olisi velvol-
linen keraamaan dataa henkilostostaan. Datan kerdyksen lailliset velvoitteet perustuvatkin
useisiin eri lakeihin kuten kirjanpito-, tydterveyshuolto- ja tydsuojelulakeihin. Eri instans-
sien kuten verottajan vaatimat tiedot ja toimenpiteet edellyttavéat ajantasaista henkilosto-
dataa. Lait eivéat kuitenkaan velvoita muuntamaan henkildstédataa henkilostdinformaati-

oksi eli esimerkiksi velvoitetta henkildstotilinpaatoksen tai -kertomuksen tekoon ei ole.
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Tybnantaja on velvollinen mm. toimittamaan tyo- tai virkasuhteesta tai muista erikseen
palkaksi sdadetyista suorituksista ennakkopidatyksen verottajalla (Verohallinto 2017).
Verovelvollisuuksien tayttaminen vaatii tietoa mm. tydsuhteista ja palkkauksesta, jotka
ovat henkilostodatan ydinta.

Vuonna 2015 péivitetyn kirjanpitolain 4 a, b ja ¢ 8:ssa& maaritellaéan yritysta tai yhteista
koskevat kirjanpitovelvoitteet henkildston maéaraan perustuen. Esimerkiksi pienyrityksessa
tyoskentelee tilikauden aikana keskim&éarin 50 henkildd, mikroyrityksessa 10 ja suuryrityk-
sessa 250 henkilda. Jos ajantasaista dataa henkilostomaarastéa ei ole, on yrityksen vaike-
aa, ellei mahdotonta, noudattaa kirjanpitolakia (Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336.). Kirjanpi-
toasetuksen ensimmaisen luvun 1 §:ssa maaritella&n puolestaan my6s ne henkilostba
koskevat tiedot, joiden tulee iimeta tuloslaskelmassa. Naita ovat henkildstokulut, jotka
tulee eritella palkkoihin ja palkkioihin, henkiléstdsivukuluihin, elakekuluihin seka muihin
henkildstésivukuluihin (Kirjanpitoasetus 30.12.1997/1339.)

Tybnantajalla on tydterveyshuoltolain 11 §:n mukaan oltava ty6terveyshuoltoa koskeva
kirjallinen toimintasuunnitelma, jossa kaydaan lapi mm. tyéterveyshuollon yleiset tavoitteet
ja tydpaikan olosuhteisiin perustuvat tarpeet. Toimintasuunnitelmaa olisi siis mahdotonta
tehda ilman henkiléstddataa, silla tydpaikan olosuhteisiin perustuvat tarpeet vaihtelevat
suuresti esimerkiksi henkiléstomaarasta ja tyon laadusta riippuen. Liséksi tydnantaja on
saman lain 10 a 8§:n mukaan velvollinen ilmoittamaan tyontekijan sairauspoissaolosta vii-
meistaan, kun se on kestanyt kuukauden ajan. Ty6terveyshuoltolaissa on useita muitakin
tydnantajan ilmoitusvelvollisuutta koskevia kohtia. liman ajantasaista henkilostodataa ei
tatakaan lakia voisi noudattaa. (Tyoterveyshuoltolaki 21.12.2001/1383.)

Ty0aikalain 37 8 mukaan tydnantaja on velvollinen tydaikakirjanpitoon, johon kirjataan
tehdyt tyGtunnit ja niista suoritetut korvaukset jokainen tyontekija yksiloiden. Ty6aikakir-
janpito onkin yksi tarkeimmista henkiléstddatan lahteista; se sisaltaa tiedot mm. koko or-
ganisaation tydtuntien maarasta, sairauspoissaoloista ja palkoista (tosin monissa tapauk-
sissa palkkadata kasitellaan erikseen muuten kuin tehtyihin tydtunteihin perustuen, silla
palkkadata saattaa sisaltaa muitakin tekijoita kuin tydtunteihin perustuvat korvaukset).
(Tyoaikalaki 9.8.1996/605.)

Taman opinnaytetyon toimeksiantajana toimineessa CIMOssa noudatettiin vuonna 2016
Valtion virka- ja tydehtosopimusta (Valtion virka- ja tydehtosopimus sopimuskaudelle
2014-2017, 7.11.2013). Sopimuksessa ei erikseen velvoiteta henkilostodatan keraami-
seen vaan siina viitataan edell& mainittuihin lakeihin ja asetuksiin tietojen kerddmisen ja

k&sittelyn osalta. TAma on yleistda myds muiden alojen tydehtosopimuksissa.

11



Se, miké on pakollista ja sdénneltyé ja se, mikd on kannattavaa, ovat usein eri asioita.
Laeilla ja asetuksilla mé&aritetd&n ainoastaan minimitaso. TAma patee myads henkilds-
tédatan suhteen. Organisaation oman edun kannalta kattavan henkiléstodatan ke-
rédminen ja muuntaminen informaatioksi on usein kannattavaa, silla se auttaa muo-
dostamaan kokonaiskuvan henkildston tilanteesta. Esimerkiksi sairauspoissaolojen
seuraaminen lain edellyttdmia asioita laajemmin mahdollistaa tydhyvinvoinnin kehit-

tamisen ja haasteisiin puuttumisen ennen niiden muuttumista varsinaisiksi ongelmiksi.

Tulee kuitenkin muistaa, etta henkilostddataa tulee aina kasitella henkil6tietolain mu-
kaisesti. Henkilostosta ei saa kerata mitaan tyon kannalta tarpeetonta tietoa ja tiedot
eivat saa olla virheellisia, epéataydellisia tai vanhentuneita tai eli niiden tulee tayttaa
lain 9 §:ss& maaritellyt tarpeellisuus- ja virheettdmyysvaatimukset. Henkilttietolain 3. lu-
vun 11 8:ssé kielletaan arkaluontoisten tietojen, kuten henkilon terveydentilaa, sairautta
tai vammaisuutta taikka hédneen kohdistettuja hoitotoimenpiteita tai niihin verrattavia
toimia keraaminen. Myos esimerkiksi rotua tai etnista alkuperaé, sukupuolista suun-
tautumista tai poliittista vakaumusta koskevat tiedot luetaan arkaluontoisiksi. Kuitenkin
12 §:4&n on kirjattu ne poikkeukset, joiden mukaan mygés arkaluontoisia tietoja saa kerata
ja kasitella. Jos henkild on antanut nimenomaisen suostumuksensa ko. tietojen keraami-
seen, on se sallittua. Myds esimerkiksi sairaanhoidosta vastaava taho saa hoitotarkoituk-
sessa kerata naita tietoja. Kaytannossa esimerkiksi tyéterveyshuolto saa kerata laborato-
riotulokset hoidettavasta henkilésta mutta naita tietoja ei saa luovuttaa tyonantajalle.
(Henkilttietolaki 22.4.1999/523.) Tulee myds muistaa, ettd henkiléstodatasta ei tule hyvan
hallintotavan mukaisesti olla tunnistettavissa tietoja, joista voidaan tunnistaa yksil6ita tai
yksittéistapauksia. Kun henkilostoméaéara CIMOn tapauksessa on noin 100, tama tulee

ottaa huomioon tuloksia muotoiltaessa.

3.2 Miksi henkilostotietoa tulisi kerata

Nykyisin puhutaan ns. tiedon johtamisesta, jonka tarkein tavoite on soveltaa merkityksel-
listad uutta tietoa kaytantdoon (mm. Sydanmaanlakka 2007, Virtanen & Stenvall 2014). Sy-
danmaanlakka maarittelee taman prosessiksi, jossa tietoa luodaan, hankitaan, varastoi-

daan, jaetaan ja sovelletaan. N&in yksilon tieto muuntuu tiimin tiedoksi ja piileva havaitta-
vaksi. Pa4dmaarana on tiedon soveltaminen paatdksentekotilanteissa, silla Sydanmaanla-
kan mukaan "paremman tiedon avulla teemme todennakoisesti parempia paatoksia, joilla

ohjaamme toimintaamme”.
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Virtanen ja Stenvall luokittelevat tiedon kaytén neljgén osa-alueeseen

Merkitysten antaminen (merkitysten luominen ja havainnointi)
Tiedon luominen (tiedon synnyttdminen ja rakentaminen eri tarpeisiin)

Tieto toiminnassa (hyddyntaminen ja kayttaminen toiminnassa)

P w0 NP

Paatoksen tekeminen (arvioiminen ja valintoihin kayttaminen)
(Virtanen & Stenvall 2014, 103.)

Heidan mukaansa tiedon puuttuminen voi pahimmassa tapauksessa romuttaa organisaa-
tion arvon tai toiminnallisen onnistumisen. He nostavat esille sen, etté julkisissa organi-
saatioissa tiedon hyddyntadmisessa on useiden tutkimusten mukaan puutteita. Vaikka seka
Sydanmaanlakka etta Virtanen & Stenvall viittaavat organisaatioiden kaikkiin toimintoihin,
ovat heidan ndkemyksensa sovellettavissa suoraan myos henkildstdhallintoon — parempi
tieto, paremmat paatokset. (Sydanmaanlakka 2007, 176; Virtanen & Stenvall 2014, 103-
104.)

Maritta Osterberg nostaa Henkildstéasiantuntijan kasikirjassaan esiin henkilostotilinpaa-
toksen roolin toimia henkiléstdasiantuntijan kanavana keskustella (yritys)johdon kanssa ja
perustella kehittamisehdotuksiaan faktoilla (Osterberg 2015, 45). Vaikka Osterberg kKirjoit-
taakin henkildstotilinpaatoksesta, pohjautuu hanen mydhemmin esittdmansa kasitteen-
maarittelyn mukaan henkildstékertomus henkildstotilinpaattkseen, ollen tosin tilinpaatosta
laveampi sisall6ltdan. Henkilostokertomusta, joka sisaltda relevanttia informaatiota toimin-
nan kehittamisen kannalta, voidaan pitd& yhtena keinona tuoda henkiléstohallinto ja sen
tarkeys johdon tietoisuuteen. Vaikka henkiléstdhallinto olisikin jo johdon taholta entuudes-
taan koettu tarkeaksi, faktoihin perustuva informaatio on kuitenkin hyva tapa nostaa henki-

[6stéhallinnon tarkeys organisaation toiminnalle esille.

Auran ja Ahosen mukaan "hyva strateginen hyvinvoinnin johtaminen tuo tullessaan rapor-
toinnin — tai raportointi kuuluu siihen.” Kun informaatiota analysoidaan, tarkeimmiksi teki-
joiksi nousevat tavoitteiden asettaminen, tydhyvinvoinnin huomioiminen johdon strategia-
tydssa, esimiesten koulutuksessa ja kehityskeskusteluissa. Heidan tutkimansa aineiston
analyysin perusteella raporttien kaytto selkeyttaa toiminnan tuloksellisuutta. Heidan mu-
kaansa tulosten tunteminen, raportointi, on avain toiminnan kehittamiselle (Aura & Ahonen
2016, 67-68).

Julkishallinnosta puhuttaessa Ahonen nostaa esille kaksi erityista syyta, miksi julkishallin-
nossa suositaan henkilostétilinpaatoksen (tai muun vastaavan raportoinnin) tekemista.

Koska julkishallinnossa ei ole samanlaista markkinahintaa tai tuotoksilla markkina-arvoa,
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asettaa se hiukan erilaiseen asemaan henkiltstétilinpaatdksen (tai muun vastaavan rapor-
toinnin) suhteen. Nykyisin niukkojen verorahojen aikoina julkishallinnon organisaatiot jou-
tuvat perustelemaan olemassaoloaan taloudellisesti, joten ne etsivat uusia indikaattoreita
toimintansa tehokkuuden todentamiseen. Lisaksi julkisen hallinnon henkiléstdraportointiin
ohjaavat sairaskustannukset, joista julkinen sektori vastaa itse. T&man takia Ahosen mu-
kaan henkiloston terveydentilan ja jaksamisen merkitys on julkisella puolella erilainen kuin
yksityisella. (Ahonen 2000, 154-156.)

Vaikka tassa opinnaytetyossa kasitellaankin julkishallinnon virastoa, tulee kokonaiskuvas-
sa muistaa myos yksityinen sektori. Puhuttaessa yritystoiminnasta, henkildstotieto kiinnos-
taa my0s sijoittajia. G. Ahonen esittelee kirjassaan Henkilostotilinpaatds — yrityksen ikku-
na menestykselliseen tulevaisuuteen Ernst & Youngin vuonna 1997 tekeman tutkimuksen,
jonka mukaan suuryritysten sijoittajien kohdalla ei-rahallinen informaatio on merkittava
tekija paatdksenteossa. Henkilostoon liittyvia asioita olivat johtaminen, yrityskulttuuri ja
palkitsemisjarjestelméat. Ahonen viittaa myds V. Sahavirran samana vuonna pitamaan
seminaariesitykseen, jonka mukaan henkilostétilinpaatésinformaatio on sijoittajille merki-

tyksellista, koska "yrityksen tulevaisuus on henkildston varassa”. (Ahonen 2000, 40-41.)

4 Prosessikuvaus

4.1 Henkilostokertomuksen uudistuksen tavoitteet

Lahivuosina CIMOssa ei ole ollut resursseja toteuttaa vuosittaista henkiléstokertomusta.
Opetushallituksen ja CIMOn yhdistyessa oli tiedossa, ettei vuodenvaihteessa resursseja
myodskaan olisi. Nain ollen opinnaytetytni aiheena henkildstokertomuksen kirjoittaminen
olisi luontevaa, silla olin aiheena henkiléstddatan muuntamisesta relevantiksi, kohderyh-
mi& kiinnostavaksi informaatioksi kiinnostunut. Lisdksi taustani viestinnan parissa sopi

erinomaisesti henkilostokertomukseen.

Koen, ettd henkilostokertomuksen toteuttamisessa oli kaksi suurta osa-aluetta; sisalto ja
visuaalinen toteutus. Sisaltd pohjautui suurelta osin viimeisimpaan henkiléstokertomuk-
seen seka esimerkeista loytamiini lisédasioihin, visuaalisessa ilmeessa pyrin modernim-

paan ulkoasuun kuitenkin CIMOn visuaalisen ilmeen huomioiden.

Haluan tehda CIMOn viimeisesta henkilostokertomuksesta mahdollisimman mielenkiintoi-

sen mutta toisaalta kohderyhmien tarpeet huomioivan. Toivon, etta tekemani henkilosto-
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kertomuksen uudistus voisi tulevaisuudessa toimia uuden Opetushallituksen vuosittaisen

henkilostbkertomuksen pohjana.

Syvallisempi tavoitteeni opinndytetydssani on nostaa henkildstbdatan ja —informaation
arvostusta sek& merkitysta niin johdon, HR:n kuin tyontekijoiden keskuudessa. Pyrin te-
kemaan henkildstokertomuksesta mahdollisimman selkean ja houkuttelevan mutta toisaal-
ta kattavan, jotta se tarjoaa informaatiota kaikille tarkeimmille kohderyhmille. Koen, etta
erityisesti virastojen yhdistymisen kaltaisessa muutostilanteessa faktojen selkeys on yksi
tarkeimpié asioita organisaation johtamisen ja henkildston hyvinvoinnin kannalta. Nykyti-
lanteen rehellinen kartoittaminen on perusta uuden organisaation menestykselle. Toisaal-
ta koen, ettd hyvin dokumentoitu henkilostokertomustekoprosessi voi edesauttaa ja innos-
taa myds muita organisaatioita seka yksityis- etta julkishallinnon sektorilla toteuttamaan
oman henkiléstdinformaationsa kokoamiseen, julkistamiseen ja tietojen hyddyntamiseen.
Useissa organisaatioissa paattavat elimet huomioivat paasaantdisesti numeraalista tietoa,
joten henkiléstohallinnon tehtdvana olisi tuottaa tuota tietoa tarvittavassa formaatissa,
jotta henkildston tila ja hyvinvointi voitaisiin paremmin huomioida organisaatioiden johdos-

sa.

4.2 Benchmarking

Jo prosessin alkupuolella vuoden 2016 lopussa aloitin henkildstokertomuksen suunnitte-
lun etsimalla tietoa ja esimerkkeja siitd, miten henkiléstokertomuksen voi toteuttaa. Esi-
merkkeja etsiessani painotin tekemaani benchmarkingin valtionhallinnon julkisesti saata-
villa oleviin henkildstokertomuksiin. Tarkein esimerkkini oli kuitenkin CIMOn viimeisin hen-
kilostokertomus, joka koski vuotta 2013, silla perustin seka tekemani henkilostokertomuk-

sen perussisallon etté uudistustyoni siihen.

Tutustuin pintapuolisesti yhteensa noin muutamaan kymmeneen henkiléstokertomukseen,
joista suurin osa oli vuodelta 2015. Joukossa oli seka yksityisen puolen yrityksia seké jul-
kisen puolen organisaatioita, joiden henkilémaara oli n. 50 - 1000 tydntekijad/ virkamiesta.
CIMOn vuoden 2013 henkildstokertomus on sangen tyypillinen valtionhallinnon raportti-
mainen julkaisu, jossa on yksi kuva henkilostosta koulutus- tms. tilanteessa ja muutoin
kertomus koostuu tekstista seka erilaisista kuvioista ja taulukoista. Henkilostékertomuksen
laajuus on 12 sivua siséltaen kansilehden ja sisallysluettelon. Vertailukohtana kuvioissa
on CIMOn tiedot aiemmilta vuosilta ja taulukoissa edellisvuoden tietojen lisaksi Valtion

vertailuluku.
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Henkiloston osaamisen ja kehittymisen tuli

CIMO tyonantajana

Henkiloston toimintakyky ja tydyhteison hyvinvointi

Henkiloston vaihtuvuus ja sisainen litkkkuvuus

Henkilostorakenne

Kuva 1. CIMOn vuoden 2013 henkildstékertomuksen siséllysluettelo

Muina benchmarking-kohteina koen relevantiksi nostaa "vanhan” Opetushallituksen, valti-
on, Liikenneviraston seka HUS:in henkilostokertomukset vuodelta 2015. Perustan valinta-
ni siihen, etta kyseessa ovat julkisen hallinnon organisaatiot enka toisaalta l16ytanyt yksi-
tyiselta puolelta sellaisia julkaisuja, joiden elementteja ei olisi ollut mainitsemissani julki-
sen puolen julkaisuissa. Opetushallituksen julkaisu on nimelld henkiléstétilinpaatds mutta
sisélloéltaan ja muodoltaan se on hyvin lahella CIMOnNn 2013 henkildstokertomusta, joten
koen sen vertailukelpoiseksi. Muista julkaisuista poiketen OPH:n henkildstotilinpaatés on
sisdinen julkaisu, joten nimitys henkildstétilinpaatds on tyon julkisuuden huomioiden oikea

termi, vaikka sisaltd vastaakin paremmin henkildstékertomusta.

Opetushallituksen henkilostokertomus on ulkoisesti seka sisalléltdan hyvin samankaltai-
nen CIMOn viimeisimman henkilostokertomuksen kanssa. Suurin eroavaisuus on siina,
ettd jo OPH:n toinen kappale sisaltda kaikki numeraaliset tiedot taulukkomuodossa, kun
CIMOn versiosta ne puuttuvat kokonaan tiivistetyssa muodossa. Tiivistelman liséksi
OPH:n henkilostokertomus kertoo tyontekijoiden henkilostéryhmistd, saénndllisen tydajan
ylityksista & tybaikapankista, etatoistd, henkilostotarpeesta ja palvelusajasta OPH:ssa,
joita CIMOnN henkilostékertomus ei esittele. Toisaalta CIMOnN henkiléstokertomuksessa

kaydaan lapi perehdyttdmistd, CIMOa tydnantajana, suorituksen johtamista, tasa-arvoa &
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yhdenvertaisuutta, ergonomiaa ja sisaista likkkuvuutta, joihin OPH:n henkildstbkertomus ei
pureudu. Olen tydssani pyrkinyt yhdistamaan naita siséltoja tietojen saatavuuden ja rele-

vanssin mukaan.

Valtion henkiléstokertomus vuodelta 2015 on malliesimerkki valtionhallinnon virallisesta
raportista. Toisaalta valtio vuonna 2015 tyollisti 73 676 henkilda (3,1 % Suomen tydllisesta
voimasta), joten sen henkildstéraportointi on yhteiskunnallisesti merkittavaa ja tasta johtu-
en tulee olla mahdollisimman suoraviivaista ja neutraalia. Ulkoasullisesti valtion henkil0s-
tokertomus ei siis tuonut omaan ty6honi mitaan uutta mutta poimin huomionarvoisiksi si-

sallollisiksi asioiksi kehityskeskustelut ja ansiokehityksen.

Liikennevirasto on viime vuosina panostanut henkiléstétydohonsa ja toiminut valtion viras-
tojen edellakavijand monissa henkildstda ja tydelamaa koskevissa uudistuksissa. Liiken-
nevirasto on kaynyt myds esittelemassa henkilostonkehittamistuloksiaan CIMOn ja "van-
han” OPH:n henkiloston tydpajoissa. Vaikka Liikennevirasto on henkildmaaraltaan ja toi-
minnaltaan suurempi virasto kuin CIMO, koin juuri organisaatiokulttuurin vuoksi heidan
henkilostokertomuksensa hyvaksi vertailukohdaksi. Liikennevirasto on kokenut CIMOn ja
OPH:n yhdistymisen kaltaisia muutoksia lahivuosina, joten paatin tarkastella heidén henki-
|6stokertomustaan erityisesti tastd nakdkulmasta. Kertomus sisalsi samat tiedot kuin
muutkin kertomukset, lisdyksena yhteistoiminta, tydsuojelu, alueellistaminen, matkustus ja
tulospalkkiot, joista alueellistaminen ei CIMOn tapauksessa ole ajankohtainen asia. Visu-
aalisesti raportti noudatteli tuttua, virallista linjaa. Kertomus kuitenkin hiukan erottui vari-
maailmallaan; likenneviraston logon vari (sininen) toistui niin kuvituksessa kuin grafiikois-
sakin ja kuvituskuvat kertoivat eri likennevaylistéd kuten vesistista ja teistd. Kanteen ol
nostettu kuva (oletettavasti) henkildkunnasta nauramassa yhdessa, luonnollisesti sinisen

savyn ymparoivana.

Suurimman vaikutuksen teki HUS:n vuoden 2015 henkildstokertomus "Hyvaa tyopaivaa!”.
Se poikkesi ilmeeltédén suuresti muista ndkemistéani henkildstokertomuksista ja vaikutti
mielestani houkutteli lukemaan tai vahintéén selaamaan. HUS:n henkildstokertomus on
toki laaja, 36 sivua kansilehtineen ja taulukoineen mutta se sisaltéa myds suuria, usein
koko sivun tayttavia kuvia, joiden paalle on ripoteltu faktoja tiivistetyssa muodossa. Taitto
on myos kaikista muista vertailukohdistani poiketen tehty kaksipalstaisesti ja siind on kay-
tetty runsaasti kuvitusta. Sisall6llisesti en HUS:n julkaisusta saanut juurikaan uutta, silla
sen painopistealueet keskittyvat mielestani enemman ulkoiseen kuin siséiseen viestintaan
ja erityisesti tydnantajakuvan luomiseen. Henkilostokertomuksessa esitelladn esimerkiksi

laajasti vuorovaikutteista johtamista ja sen osa-alueita (esimiestyon kehittdminen, kehitys-
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keskustelut). Visuaalisesti HUS:n henkiléstdraportti kuitenkin uudisti omat suunnitelmani,

silla tykastyin erityisesti faktojen esille nostamiseen erilaisin korostuskeinoin.

4.3 Kohderyhmat

Sain tukea kohderyhmien maarittelyyn Maire Kokolta, joka toimi CIMOnN henkildstopéaallik-
koné ja joka nykyisin toimii uuden Opetushallituksen henkildston kehittAmispaallikkona.
Kohderyhmiksi maarittelimme (tarkeysjarjestyksessa):

- CIMOn johto; paéjohtaja ja apulaisjohtaja, jotka nykyisin toimivat OPH:n kansain-
valistymispalveluiden johdossa

- "Uuden” OPH:n johto; paajohtaja, hallintojohtaja ja henkildstdjohtaja

- henkilostohallinnon tyontekijat, erityisesti henkiloston kehittamispaallikko ja ne
henkildstbasiantuntijat, jotka tydssaan kasittelevat henkilostbédataa

- CIMOn toimialajohtajat, jotka uudessa OPH:ssa toimivat yksikdiden paallikkdina ja
johtavat esimiestoimintaa

- CIMOn ja "vanhan” OPH:n tyontekijat, jotka ovat kiinnostuneita henkilostéasioista

- Mikali henkilostokertomus paatetaan julkaista Opetushallituksen julkisilla internet-
sivuilla, kohderyhmia ovat myds erilaiset sidosryhmat, yhteistydkumppanit ja erityi-
sesti potentiaaliset tydnhakijat, jotka ovat kiinnostuneet Opetushallituksen kan-
sainvalistymispalveluista tydnantajana.

4.4 Tarkeimpien kayttdjaryhmien prioriteettien kartoittaminen

Lahetin helmikuun lopussa sahképostitse kyselyn tarkeimmille kayttajaryhmille, joissa
tiedustelin heidan nakemyksidaédn CIMOnN henkiléstokertomusta koskien (Liite 1). Lahetin
toisen, vastaamisesta ystavallisesti muistuttavan viestin samoille henkil6ille vield hiukan
yli 2 viikon kuluttua. Kohdistin kyselyn henkildille sekéa CIMOn ettéd uuden OPH:n johdos-
sa, tietyille henkildille henkilostdhallinnossa seka CIMOnN toimialajohtajille. Koska kaikki
vastaajat ovat erittain kiireisia inmisia, oli oletukseni, etta saisin paremmin vastauksia yk-
sinkertaisella sahkopostikyselylla kuin esimerkiksi webropol-kyselylla, jonka vastaajat oli-
sivat saattaneet mieltaa tyoladksi. Sahkopostikyselyssa kaikki kysymykset olivat saman
tien vastaajien nahtavilla. Mikali vastaajajoukko olisi ollut laajempi ja kysely pidempi, olisin
toteuttanut sen kaytdssani olevilla kyselytydkaluilla, jolloin tulosten analyysi olisi myds
ollut systemaattisempaa. Koin kuitenkin sahkdpostikyselyn téssa tilanteessa riittvaksi

valineeksi toiveiden ja mielipiteiden kartoittamiseen.
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Sain yhteensa 4 vastausta ja kaikki vastaajat antoivat suostumuksensa nimensa julkai-

suun opinnaytetyoni yhteydessa.

Tarkeimpina osina vastaajat nostivat esiin henkildstén osaamisen, vaihtuvuuden, sisdisen
likkuvuuden seké suorituksen johtamisen. Kaikkia osioita kuitenkin pidettiin tarkeina.

Taulukko 2. Tarkeimpien kayttajaryhmien mukaan henkildstokertomuksen tarkeimmat

osiot
Vastaaja Mitka ovat tarkeimmat osiot
OPH:n péaédjohtaja Olli-Pekka - Henkiloston osaamisen ja kehittymisen tuki
Heinonen - Henkildston vaihtuvuus ja sisdinen liikkuvuus

- Kaikki osiot ovat sinalldan tarkeita enka jattaisi mi-
taan niista pois.
- CIMO tybnantajana osioon taitaa talla kertaa olla
melko vahan kerrottavaa.

CIMOn henkilostopaallikko/ uu-
den OPH:n henkildston kehitta-
mispaallikkd Maire Kokko

Pidan tarkeimpina osaamisen kehittamista ja suori-
tuksen johtamista (tehtavistd sopiminen, tavoitteiden
asettaminen ja niiden seuranta)

"Uuden" ja "vanhan" OPH:n
henkilostopaallikko Petri Heikkila

Mielestani mainitsemasi osa-alueet ovat kaikki oleelli-
sia ja tarkeitd henkilostokertomuksessa. Sisaisen
liikkuvuuden ja vaihtuvuuden osalta oli-
CIMOn apulaisjohtaja Reetta si kiinnostavaa tietaa volyymien lisaksi taustoja, mitka

Niemela tekijat edistavat tai toisaalta heikentavat organisaation
sisdista liikkuvuutta (tama kiinnostaisi erityisesti viras-
tojen yhdistymisen jalkeen ja tullee esiin VMBarossa)

ja vaihtuvuutta.

Kysyttdessa, mitd asioita vastaajat lisaisivat henkiléstokertomukseen, sain kolme vastaus-
ta. "Uuden” Opetushallituksen paajohtaja Heinonen toivoi oppivan ja adaptiivisen organi-
saation toimintamuotojen arvioimista, CIMOn henkildstépéaallikon mukaan olisi hyvéa kuva-
ta muutosprosessin (virastojen yhdistamisen) tyontekijoiden osallistamista toiminnan yh-

teiseen kehittAmiseen ja OPH:n henkilostopaallikkd lisdisi johtamisen ja esimiestyon kehit-
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tamisen. Koska henkilostokertomus perustuu aina edellisvuoden aikana kerattyyn henki-
|6stddataan, on tietojen saaminen ja arvioiminen jalkikateen hankalaa. Olen osittain huo-
mioinut vastaajien mielipiteet vuoden 2016 henkildstokertomuksessa niiltd osin kuin se on
ollut mahdollista mutta késittelen toivottujen asioiden arvioimista ja mittariston luomista

enemman opinnaytetyoni kehitysehdotuksissa.

Taulukko 3. Tarkeimpien kayttajaryhmien mukaan henkildstokertomukseen toivotut lisé-

osiot
Vastaaja Puuttuuko jotain
OPH:n paajohtaja Olli-Pekka Oppivan ja adaptiivisen organisaation toimintamuo-
Heinonen dot

Jatkossa saattaisi olla hyva kuvata kaikkea sita toimin-
taa jolla on mahdollistettu ja edistetty henkildston
osallistumista Opetushallituksen toiminnan yhteiseen
kehittamiseen.

CIMOn henkilostopaallikko/ uu-
den OPH:n henkiloston kehitta-
mispaallikké Maire Kokko

"Uuden" ja "vanhan" OPH:n

Lissisin ioh . . - 5n kehittami
henkilstopallikks Petri Heikkila isaisin johtamisen ja esimiestyon kehittamisen

Kysyttaessa, missa tilanteessa ja/ tai mihin tarkoitukseen vastaajat henkiléstokertomusta
kayttavat, nousi numeraalisen tiedon merkitys esille. Toisaalta henkilostokertomuksen
siséltaman informaation tarkeys johdon tydskentelyssa huomioitiin. Koska numeraalisia
tietoja painotettiin, vahvistivat vastaukset suunnitelmani koota henkilostokertomuksen
loppuun numeraaliset tiedot taulukoittain, "vanhan” OPH:n henkildstdtilinpaatosta mukail-
len. Kaytettavyyden kannalta paatin sijoittaa kaikki taulukot julkaisun loppuun toisin kuin
OPH:n edellisessa henkilostotilinpaatoksessa, jossa ne oli sijoitettu heti toiseen kappalee-

seen.
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Taulukko 4. Tarkeimpien kayttajaryhmien mukaan henkiléstokertomuksen kayttétarkoitus

Mihin tarjoitukseen/ missa tilanteessa kaytat henki-

Vastaaja v e
J l6stokertomusta?

OPH:n paajohtaja Olli-Pekka

I .. . e e
. Minun taytyy roolissani sisdistda se
Heinonen yiyy

- Henkil6stoa koskevia tunnuslukuja suunnittelun
tueksi. - Henkilostokertomuksen avulla tehddan myos
nakyvaksi osaamisen kehittamista ja tydhyvinvoinnin
edistamista sekd omalle henkil6stoélle ja johdolle etta
ulkopuolisille sidosryhmille jne. - Tukee Opetushalli-
tuksen tyonantajakuvaa.

CIMOn henkilostopaallikko/ uu-
den OPH:n henkiloston kehitta-
mispaallikkdé Maire Kokko

"Uuden" ja "vanhan" OPH:n Lukutietojen tarkistus, mutta sitd voi kdyttdaa myos
henkilostopaallikko Petri Heikkila toiminnan (itse-) arvioinnin tukena

Tiedot ovat arvokkaita koko henkiléstdlle, mutta erityi-

sesti johtotiimin, esimiestyon ja henkildstosuunnittelun

nékodkulmasta. Sisdisen osaamisen ja kehityspotenti-

CIMOn apulaisjohtaja Reetta aalin tunnistaminen tilanteissa, joissa tehtavien tayt-
Niemela tdminen 1:1 ei aina ole mahdollista eika ehka tarkoi-

tuksenmukaista. Naissa tilanteissa korostuu myos
hiljaisen tiedon siirtymisen merkitys, johon ehka edel-
leen kiinnitetdan liian vahan huomiota.

Tiedustellessani toivottavaa formaattia henkilostokertomukselle, valtaosa vastaajista kan-
natti helposti tulostettavaa pdf-tiedostoa. Padjohtaja Heinonen toivoi, etté julkaisussa oli-
sivat nakyvilla kiteytykset ja julkaisualustana olisi OPH:n intra. Vastauksissa oli huomioitu
my0s alylaitteiden k&yton yleistyminen ja se, etta henkilostokertomuksen ei tulisi ainakaan
olla painettu julkaisu. Visuaalisessa suunnittelussa olen huomioinut ndma kaikki asiat —
lopputuloksena helposti tulostettava pdf, jossa tulostettavuus on huomioitu esimerkiksi
varien ja kuvien kaytossa ja joka on luettavissa helposti my6s milta tahansa alylaitteelta
kuten alypuhelimesta tai tabletista. Pdf-formaatti soveltuu naihin molempiin tarkoituksiin
mainiosti. Koska vastaajat omaa oletustani tukien kokivat, ettei kyseista julkaisua ole tar-
vetta painattaa, vaikutti tama myds omiin ratkaisuihini taitto-ohjelmasta seka kuvien tark-

kuudesta.

Kaikenkaikkiaan sain tarkeimmilta kayttajaryhmilta erittdin arvokasta tietoa henkildstoker-
tomuksen teon tueksi ja vastaukset ovat omalta osaltaan vaikuttaneet tekemiini ratkai-
uihin. Tavoitteeni on tehda henkildstokertomuksesta kaikkien kayttajaryhmien mielenkiin-
non herattava mutta toisaalta tarkeimpien kayttajaryhmien tarpeet ja toiveet huomioiva

julkaisu.
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4.5 Aineiston hankinta

Tekemani henkilostokertomuksen sisallén suunnittelun ldhtokohtana oli CIMOnN edellinen
henkilostbkertomus, tarkeimpien kayttajaryhmien mielipiteet, joita kartoitin sdhkdpostiky-

selyssani, benchmarkingin yhteydessa tekemani huomiot seka saatavilla oleva aineisto.

Tukenani henkildstokertomuksen teossa on ollut CIMOnN henkilostopaallikkd, nykyisin uu-
den Opetushallituksen henkiloston kehittamispaallikkona tydskenteleva Maire Kokko. Li-
séksi olen saanut mittaamatonta apua CIMOn ja nykyisin OPH:n henkilostoasiantuntija
Arja Rilannolta, joka on auttanut mm. henkilostokertomukseen tarvittavien aineistojen
hankinnassa ja tulkinnassa. Rilanto vastasi CIMOssa mm. henkildstotilinpaatoksen teosta
ja muusta vastaavasta henkilostodatasta.

Tarkeimmat aineistoni henkilokertomuksen teossa olivat

- Valtionkonttorin yllapitamasta Tahti-jarjestelmasta saadut tiedot, jotka perustuvat
CIMOn tyontekijoiden kayttamaan Kieku-henkildstohallintajarjestelmaan (esimer-
kiksi tybajanseuranta)

- CIMOn vuoden 2016 tilinpaétos ja erityisesti sen ne osat, jotka perustuvat vuoden
2016 henkilostotilinpaatdkseen

- Valtionkonttorin tuottaman VMBaro-tyotyytyvaisyystutkimuksen 2016 tulokset, eri-
tyisesti CIMOn osalta

- CIMOn viimeisin henkilostokertomus vuodelta 2013 niilt& osin kuin tiedot eivat ole

olennaisesti muuttuneet.

Osan tiedoista sain kayttdoni jo ollessani CIMOssa ty6harjoittelussa, osan vuoden 2017
puolella, kun esimerkiksi henkildstétilinpaatdksen tiedot olivat valmistuneet. Kayttamaani
aineistoon paasy on erittain rajoitettu ja vain muutamalla CIMOnN henkildstohallinnon tyon-
tekijalla on kayttooikeudet jarjestelmiin, joista data poimitaan. Jo aineiston hankintavai-
heessa huomasin, ettei aineisto ole 100 % luotettava, silla esimerkiksi Tahti-jarjestelmén
tiedot tydhyvinvointi-indeksisté eivat edellisten vuosien osalta pitdneet paikkaansa. Arvioin

aineiston luotettavuutta jaliempana opinnaytetydssani.

Luonnostelin henkildstokertomuksen sisallon post-it —lappujen avulla; kirjoitin jokaista
osiota vastaamaan laput, joiden avulla jarjestelin sisaltdd mm. tarkeimpien kayttajaryh-
mien preferenssit huomioiden. Osioiden siirtely ja kokonaisuuden hahmottaminen oli irto-
naisten lappujen avulla vaivatonta ja talla metodilla pystyin helposti kartoittamaan erilaisia
vaihtoehtoja henkildstokertomuksen osioiden jarjestykselle. Lopullinen henkildstokertomus

vastasi noin kymmenetta kokeilemaani jarjestysta.
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4.6 Henkilostokertomuksen sisallon suunnittelu

Ensimmaisessa versiossa en huomioinut visuaalista ilmetta kaytanndssa ollenkaan vaan
keskityin puhtaasti sisdltéon. Visuaalisuus nakyi ainoastaan erilaisissa kuvioissa ja taulu-
koissa, jotka olivat ensimmaisessa versiossa mukana esimerkin omaisesti ja niita ei viela
oltu viimeistelty lainkaan. Ensimmaisessa versiossa oli lukuisia asioita, joita jouduin viela

tiedustelemaan CIMOsta, koska kyseisté dataa ei ollut kaytossani.

Tassa osiossa esittelen ne asiat, jotka paatyivat lopulliseen henkildstékertomukseen. Asi-
at, jotka ovat ensimmaisesté luonnoksestani poistettu, kayn lapi litteessé numero 2 (Liite
2).

Heti henkilostékertomuksen alussa kerron, mihin tietoihin henkildstékertomuksen infor-
maatio perustuu. Naiden tietojen jalkeen kerrotaan CIMOnN ja OPH:n yhdistymisesta. Ta-
ma informaatio on kaikkien CIMOnN ja OPH:n tyontekijéiden/ virkamiesten tiedossa mutta

ulkoisille kohderyhmille olennaista.

Seuraavassa osiossa esittelen CIMOa ty6nantajana ja kerron mm. organisaation arvoista
ja ydintehtavasta. Kappaleessa "henkilotydvuodet ja henkildstérakenne” esittelen tiedot
vuoden 2016 osalta samalla kertoen siita, mihin henkildstéryhmiin tiedot perustuvat, silla
niissa ei huomioida harijoittelijoita tai ns. ulkomaanlehtoreita, joita CIMOssa kasitellaan
henkiléstéhallinnossa omana henkiléstoryhmanaan. Tiedot pohjautuvat suoraan Tahti-
jarjestelmén dataan seka CIMOn tilinpaatokseen. Esittelen henkildstotydvuodet toiminnoit-
tain jaoteltuna, silla se on toiminnanohjauksen kannalta olennaisin tieto. Olen pyrkinyt
tuomaan tiedon esille taulukon lisdksi myds kuviolla, jossa eri toiminnot on eritelty. Henki-
I6tydvuoden hintaa kasittelen pylvasdiagrammilla ja taulukolla, vertailukohtana valtio sek&

CIMOn aikaisemmat vuodet.

Tyosuhteiden osalta esittelen henkilostokertomuksessa tyésuhteiden méaaran ja laadut
seka niiden jakauman miesten ja naisten kesken. Tiedot on poimittu suoraan Tahti-
datasta ja esitan ne pylvasdiagrammeina ja taulukoina. Kayn lapi myds tiedot henkilost6-
maarasta, sukupuolijakaumasta ja CIMOnN henkildston ikarakenteesta. Tarkastelen myos
henkildstén koulutusrakennetta. Kaikki n&ma tiedot olen pyrkinyt esittamaan helposti luet-

tavina kuvioina.

Koska yksi CIMOn arvoihin kuuluvat tasa-arvo ja avarakatseisuus, koin tarkeaksi tuoda

myo0s tata informaatiota henkildstokertomukseen. Kertoessani toiminnasta ja kaytossa
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olevista toimintamalleista hytdynsin CIMOn vuoden 2013 henkilostokertomuksen tietoja
niiltd osin kuin ne ovat vield ajankohtaisia. CIMO on ollut mukana ”syrjinnasta vapaa alue”
—kampanjassa jo vuosia, joten hain tasta listietoa kampanjan jarjestéjien nettisivuilta ja
hyddynsin tata henkilostokertomuksessa. Lisasin mukaan myds tyohyvinvointitutkimus
VMBaron vuoden 2016 tuloksia koskien tasa-arvoista kohtelua ja kéaytin vertailukohtana

seka valtion ettd opetus- ja kulttuuriministerién hallinnonalan tuloksia.

Henkildston vaihtuvuus ja sisainen liikkuvuus —kappale nostettiin henkildstokertomuksen
tarkeimpien kayttajaryhmien toimesta tarkeéksi asiaksi, joten pyrin kasittelemaan sen niin
kattavasti kuin saatavilla olevan datan perusteella oli mahdollista. Mielestani myos tieto
siitd, kuinka monta hakemusta per julkisessa haussa oleva avoin tehtava CIMO vastaan-
otti, oli mielenkiintoinen ja kiinnostaisi varmasti erityisesti potentiaalisia tydnhakijoita. Mie-
lenkiintoisia lukuja ovat myos laht6- ja tuloprosentti, joita ei ole huomioitu aiemmassa

henkilostokertomuksessa.

Samassa kappaleessa kasittelen tyontekijéiden halukkuutta tehtavakiertoon. Data tata
koskien on peraisin VMBaron tuloksista mutta siitd ei pienen vastausprosentin ja laveiden
vastausvaihtoehtojen vuoksi voi vetaa kovinkaan pitavia johtopaatoksia. Syyt tarkentuvat
osittain VMBaron avoimissa vastauksissa mutta niité ei salassapidon tai mahdollisen tun-
nistettavuutensa vuoksi voi suoraan hyddyntaé. Olen pyrkinyt I6ytdmaan avoimista vas-
tauksista niité asioita, jotka useimmiten nousevat esille ja esittelem&aan ne mahdollisim-

man yleisessa muodossa. Sama problematiikka koskee tytpaikanvaihtoaikeita.

Palkkaus ja suorituksen johtaminen —kappaleeseen dataa oli saatavilla hyvin niukasti,
tiedossani ei ole ollut esimerkiksi CIMOn keskipalkkaa. Muokkasin kappaleen tekstin vuo-
den 2013 henkiléstokertomuksen pohjalta ja kysyin CIMOlta, ovatko tiedot edelleen ajan-
kohtaisia..

Tyotyytyvaisyytta koskeva kappale perustuu taysin VMBaron tuloksiin ja olen vertailukoh-
tana kayttanyt seka CIMOnN vuoden 2015 etta valtion 2016 tuloksia. Koska VMBaron vas-
tausprosentti oli vain hiukan yli 50 %, tuloksia ei voi esitelld osastoittain, koska talléin vas-
taajien yksityisyydensuoja vaarantuisi. Pohdin myds CIMOn tulosten vertaamista”’vanhan”
Opetushallituksen tuloksiin mutta tulin siihen lopputulokseen, ettd tdmé& saattaisi muutosti-
lanteessa aiheuttaa jonkinasteista vastakkainasettelua, jota en halua edistad. Mielestani

neutraalimpi tapa oli siis verrata tuloksia CIMOn edellisvuoteen seka valtion keskiarvoihin.
VMBaro sisaltdd kymmeniad kysymyksia, joten henkilostokertomukseen nostin mielestani

tarkeimmat sisallot ja yhteenvedot. Halusin esittad myads tiivistetysti sekd CIMOn vahvuu-

det ettd ty6hyvinvointia heikentavét tekijat.

24



Henkildston toimintakyky —kappaleessa esittelen dataa, joka koskee mm. tyéhyvinvoinnin
edistamista ja sairauspoissaoloja. Alun perin kasittelin tydssani ensin sairaustilastot ja sen
jalkeen tyohyvinvointia edistavat toimenpiteet. Opinnéytetydni ohjaajan ehdotukseen pe-
rustuen k&ansin informaation esittelyn toisinpain; esittelen ensin tyéhyvinvointia edistavat

tekijat ja vasta sen jalkeen "negatiiviset” asiat kuten sairauspoissaolot.

Tahti-jarjestelmasta saamani data toimi taman kappaleen ensisijaisena aineistona. CIMOI-
ta tiedustelin, I0ytyykd heilta tietoa HUS:n omassa henkilostokertomuksessaan esittele-
masta terveysprosentista, joka tarkoittaa ilman sairaspoissaoloja olleiden henkildiden pro-
senttiosuutta. Liséksi tiedustelin, kuinka monta prosenttia sairaustapauksista oli 1-3 péi-

van sairauspoissaoloja seka sitd, mika oli tydtapaturmien maara ja luonne.

Tyoterveyshuoltoa koskien pyysin CIMOlta varmistusta Tahti-jarjestelmasta saamieni ty6-
terveyshuoltokuluihin seka kysyin, kuinka monta kayntia CIMOn tydntekijdiden osalta ul-
koistetussa tyoterveyshuollossa vuonna 2016 oli. CIMOssa asiaan koulutettu henkil6st6-
asiantuntija tekee ergonomiatarkastuksia tarpeen mukaan tydntekijoiden tyopisteille. Tie-

dustelin CIMOsta my6s naiden tarkastusten lukumaaraa.

Uutena tietona toin henkiléstokertomukseen tiedot tyétilojen neliomaarasta per tyontekija.
Liséksi kasittelen myos etaty6td, joka on jo vuosia ollut kiintea osa CIMOnN tyokulttuuria
mutta jota ei henkilostokertomuksessa ole huomioitu. Samaan kappaleeseen yhdistin tyo-
oloja koskevat tulokset VMBaro-tuloksista, joita ei aiemmin ole ollut henkiléstokertomuk-

sessa.

Halusin ehdottomasti huomioida myos tyésuojelun henkilostokertomuksessa. Koska kay-
tosséni olevassa datassa oli tietoa tasta hyvin niukasti, pyysin CIMOlta tietoja koskien
tydsuojelun erityisia painopisteitd vuonna 2016, tydsuojelun roolista uuden viraston val-

mistelutytssa seka tydsuojelutoimikunnan kokoonpanosta ja kokoontumistiheydesta.

Tietoa muista tyéhyvinvoinnin kehittdmistoimenpiteista sain toimintakertomuksesta. Toi-
mintakertomuksessa asiat on esitetty tekstimuodossa, itse pyrin henkildstokertomuksessa

esittelemaén dataa mahdollisimman visuaalisessa ja tiivistetyssa muodossa.

Henkiloston koulutusta koskien pyysin tietoa siitd, mitd koulutuksia CIMO on vuonna 2016
tyontekijoilleen tarjonnut. Datan mukaan koulutuksiin vuonna 2016 osallistui yhteensé 15
tyontekijdd mutta tiedan koulutuksia jarjestdneend, ettd luku on todellisuudessa suurempi.

Arvioin tietojen luotettavuutta tarkemmin jaljempana.
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Perehdytyksen osalta tiedustelin, kuinka monta henkiléa vuonna 2016 osallistui perehdy-
tykseen. Muut tiedot perehdytysté koskien sain omasta tyoharjoittelukokemuksestani seké
vanhasta henkilostokertomuksesta.

Liikunta, virkistys ja tyontekijoiden hyvinvointi —kappaleen osalta kaytdssani ei ollut juuri-
kaan numeraalista dataa. Olen kuitenkin itse tyoharjoittelussani tehnyt koosteen ja arvion
uuden viraston valmisteluun liittyen néista asioista, joten tiesin datan olevan aianin osittain
saatavilla. Liséksi olin itse paavastuussa CIMOnN ja OPH:n yhteisten pikkujoulujen jarjeste-
lyiss&, joten itsellani oli tietoa virkistystoiminnasta.

Pyysin CIMOlta tiedot siita,
- Kuinka monta liikuntaseteli& vuonna 2016 lunastettiin
- Kuinka paljon lounasetu oli CIMOIle vuonna 2016 yhteensa ja kuinka monta tyon-
tekijaa lounasetua kaytti ja paljonko lunastettu lounasetu oli per henkild
- Kuinka monta kupillista nautittiin ilmaisesta kahviautomaatista

- Tarjosiko CIMO tydntekijdilleen muita mainittavia hyvinvointiin liittyvia etuja

Kaikki tarvitsemani tiedot koskien henkildstéinvestointeja sain Tahti-jarjestelman datasta.

Pyrin esittimaan nama tiedot mahdollisimman visuaalisessa muodossa.

Sisdista viestintdd kuvaavassa kappaleessa kokosin tietoja CIMOn kaytanndista, VMBa-

ron-tuloksista sek& muutosviestinn&n painopisteista vuonna 2016.

Henkilostokertomuksen loppuun kerasin taulukoihin numeraaliset tiedot, jotta ne olisivat
mahdollisimman helposti I0ydettavissa ja tarkeimpien kayttajaryhmien kaytettavissa. Tau-

lukoiden muotoilussa pyrin noudattamaan CIMOn toimintakertomuksessa olevaa muotoa.

4.7 Sisallon muokkaus ja tdydennys

Henkilostokertomuksen sisaltéd muokattiin muutaman henkilékohtaisen tapaamisen ja
kymmenien sahkopostiviestien valityksellda. Ensimmaiseen versioon verrattuna sisaltd
muuttui noin 50 prosenttisesti. Osa ehdottamistani tiedoista/ elementeisté poistettiin mutta

toisaalta tietoa tuli myds reilusti lisda ja osioitakin lisattiin.

Lopulliseen versioon lisdsimme merkittavan maaran tekstia koskien CIMOnN palkkausjar-

jestelman perusteita. Kokonaan uutena osiona henkilostokertomuksen tuli mukaan "tydai-
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ka ja joustavat tydaikajarjestelyt” —kappale, jossa kuvailtiin CIMOn tarjoamia vaihtoehtoja

tyon tekemiselle ja rytmittamiselle.

Henkildston toimintakyky —kappaleeseen lisattiin listaus kaikista CIMOn tyoterveyspalve-
luista seka kuvailtiin tarkemmin sit&, miten CIMOssa ergonomian keinoin pyritaan ehkéai-
semaan istumatyon haittoja. Ty6suojelusta kerrottiin enemmaén vuoden 2016 toiminta-
suunnitelman painopisteista. Yksi merkittava lisdys oli "muut tydhyvinvointitoimenpiteet” —
kappaleeseen henkilostopaallikkd Kokon kirjoittama teksti, jossa kerrotaan vuoden 2016
Kaiku-hankkeesta ja sen vaikutuksista.

Henkildston koulutuksesta kertovaan kappaleeseen liséttiin kuvaus CIMOn 2016 koulu-
tuksen teemoista seka listaus kaikista niista koulutuksista, joita CIMOssa vuonna 2016

jarjestettiin.

Kaiken kaikkiaan ensimmaisen ja lopullisen version ero on melko suuri mutta toisaalta
alun perin suunnittelemani peruselementit sailyivat kutakuinkin ennallaan. Osa ensimmai-
sen version asioista jatettiin kokonaan pois, toisaalta uutta tietoa lisattiin vahintaan yhta
paljon. Tietojen esitysmuotoonkaan ei tullut mitdan merkittavia muutoksia, vain pienia vii-

lauksia.

4.8 Visuaalinenilme

Tavoitteeni oli uudistaa CIMOnN henkildstokertomus myds visuaalisesti. Kuitenkin opinnay-
tetydnani palauttamani henkiléstékertomus ei viela visuaalisesti ole tysin valmis vaan sita
tullaan muokkaamaan ennen julkaisua intrassa ja OPH:n nettisivuilla. Palauttamani tyo on

siis enemmankin nakemykseni siitd, millainen henkiloéstokertomus tulee olemaan.

Tarkoitukseni oli taittaa henkilostokertomus joko Word- tai PowerPoint —ohjelmalla, jonka
taitto-ominaisuudet riittavét julkaisuihin, joita ei ole tarkoitus painattaa tai jotka eivat vaadi
ammattigraafikon/ AD:n tekem&a ilmetta. Tarkeimpien kayttajaryhmien vastauksista kéavi
ilmi, etta helposti tulostettava pdf olisi toivottavin formaatti ja tdma on kohtalaisen helppo
toteuttaa Wordilla tai PowerPointilla. Taitto-ohjelmavalinnastani johtuen en siis tarvinnut
korkearesoluutioisia kuvia vaan tavalliset jpeg-kuvat ja Word-pohjat olisivat riittdneet mai-

niosti.

Pyysin CIMOsta ja sen viestinnasta lukuisia kertoja erilaisia elementtej, joiden avulla

olisin itse voinut tehd& lopullisen taiton (lite 2). Pyysin mm. seuraavia elementteja:
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- CIMOn, vanhan OPH:n ja uuden OPH:n logot

- CIMOn PowerPoint -pohja

- CIMOn visuaalinen ohjeistus/ brand book, jos sellaista on (fontti nyt ainakin)

- kuvituskuvia ihmisita, mieluiten CIMOn tyontekijoisté, koska heista henkilostokertomuk-
sessa kerrotaan. Kuvia vuodelta 2016 esim. virkistyspaivilta, pikkujouluista, tyOpajoista tai
muista tapahtumista, jos niita 16ytyy

- CIMOn virallisia raportointipohjia & ohjeistus siit&, millaisia diagrammeja tulisi kayttaa

Koska CIMOn viestinta yhdistyi OPH:n viestinnan kanssa, on tydmaéara heilla luonnollises-
ti vuoden 2017 alussa ollut valtava. Viestintéa on hoitanut mm. uuden viraston viestinnan
linjan luomista, intranetin rakentamista seka nettisivujen uudistamista samalla pydrittaen
viraston paivittaista viestintad. Uskoisin, etta kiireesta johtuen en lukuisista pyynnoistani

huolimatta tarvitsemiani elementteja ole saanut.

Viestinnalliset materiaalit, jotka sain:
- CIMOn graafinen ohjeistus pdf-muodossa
- CIMOn PowerPoint-pohja, jota ei henkildstokertomuksessa voi hyddyntaa

Graafisessa ohjeistuksessa oli kylla tieto esimerkiksi CIMOn viestinnassa kaytettavista
vareista, mutta ne oli maaritelty cmyg-muodossa, jota ei Word-vareissa voi hybdyntaa
vaan ne vaatisivat "oikean” kuvankasittely-/taitto-ohjelman. Lisaksi esimerkiksi pdf:ssa
olevia logoja ei pysty irrottamaan dokumentista suoraan kopioimalla. Tasta johtuen jou-
duin ottamaan esimerkiksi vanhan OPH:n ja CIMOn logot henkiléstokertomukseen kuvan-
kaappauksena ja rajaamaan ne Paint-ohjelmalla ennen liittdmista henkilostokertomuk-
seen. Raikeimmin tdma nakyy kansilehdessa; kaytossani ei ollut CIMOnN virallisen rapor-
toinnin kansilehtea, joten jouduin ottamaan kuvakaappauksen tilinpaatoksen kannesta ja
Paint-ohjelmassa lisdamaan "tilinpaatos”-tekstin paalle hiukan vaaranvarisen palikan, jos-
sa on teksti "henkildstokertomus” ja liittdmaan tdman kuvana kanneksi. Lopulliseen, jul-

kaistavaan henkilostokertomukseen tullaan liittamaan muotoilultaan oikea kansilehti.

Myds osa muista elementeista kaipaa viela muokkausta. Olen esimerkiksi ollut yhteydes-
sa Syrjinnasta vapaa alue —hankkeen vastaaviin tahoihin ja tiedustellut oikeutta kayttaa
heidan tunnustaan osana henkilostékertomusta. Mikéli kayttdoikeus myodnnetaan, tulen

lisaamaan sen hanketta koskevan osion kuvitukseksi.
Olen myds pyytanyt tietoa siitd, onko CIMOlla kdytdssa vakiintunutta muotoa diagram-

meille. Nyt kayttdmani diagrammipohja nayttaa kylla tietokoneen naytolla hyvalta mutta

mustavalkotulosteena se on sangen epaselva. Mikali en saa tietoa yleisesti kaytetysta
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diagrammimuodosta, tulen muokkaamaan diagrammit niin, etta niita voi tulkita helposti
myos mustavalkotulosteista. Nykyiset diagrammit ovat tdhan tarkoitukseen liian epaselvia.
Mustavalkotulostuksen vuoksi en myoskaan ole kayttanyt esimerkiksi koko sivun kokoisia
taustakuvia, joita esiintyy esimerkiksi HUS:n henkilostokertomuksessa. Kaytossani ei
my6skaan ole ollut kuvitusmateriaalia, jonka kayttooikeuksista voisin olla varma. En koe
sopivana kayttaa kuvituksena kuvapankkien ilmaiskuvia, kun kyse on valtion viraston jul-

kaisusta ja itse en edusta virallisesti heidan viestintdansa.

Kaiken kaikkiaan pyrin visuaalisen ilmeen toteuttamisessa tekemaan henkilostokertomuk-
sesta mahdollisimman helppolukuisen ja kiinnostavan. Olen kayttanyt tydssa paljon erilai-
sia korostuskeinoja (eri fonttikoot, lihavoinnit, alleviivaukset, erilaiset tasaukset) ja muo-
toelementteja, joiden avulla nostan esiin tarkeimpia tietoja. Tein ty6ta varten myds paljon
erilaisia pylvas- ja piirakkadiagrammeja Excel-ohjelmalla, jotta sain taulukoissa olevaa
tietoa havainnollistettua paremmin. CIMOn aikaisemmassa henkildstokertomuksessa pyl-
vasdiagrammeja oli muutamia mutta suurin osa tiedoista oli esitetty taulukoissa, jotka oli
yhdistetty tekstiin. Piirakkadiagrammeja ei kaytetty lainkaan. Nyt tekemiani kuvioita muok-

kasin helppolukuisemmaksi esimerkiksi suurentamalla numeroiden fontteja reilusti.

Olisin toivonut, etta kaytdssani olisi ollut kuvitusmateriaalia henkiléstokertomuksen ilmeen
keventamista varten. Koska materiaalia ei ollut, muistuttaa henkilostokertomus edelleen
melko lailla perinteista raporttia, muotoelementtien kayttda lukuun ottamatta. Toisaalta,

sitahan henkilostokertomus tassa tapauksessa onkin; valtion viraston raportti.

4.9 Tyo6n julkistaminen ja esittely

Koska tassé vaiheessa henkilostokertomusta tullaan viela muokkaamaan visuaalisen il-
meen osalta, sité ei ole vield julkistettu ja néin ollen en ole vield saanut palautetta siita.
Henkilostokertomusta on kuitenkin tehty tiiviissa yhteistydssa henkiloston kehittamispaal-
likk6 Kokon kanssa ja sisaltéd on muokattu yhdessa. Monet ehdottamani lisdykset on lii-

tetty uuteen henkildstékertomukseen mukaan.

Kun henkildstékertomus on valmis, se tullaan julkaisemaan sekéa OPH:n intrassa etta hei-
dan julkisilla nettisivuillaan. Toivon saavani tydsta palautetta seka tarkeimmilta kayttaja-
ryhmiltéa ettd muulta henkildstélta. Ulkoisilta kayttajaryhmilta palautetta lienee hankala
kerata mutta yksi keino tarkkailla ulkoista kiinnostusta on seurata tiedoston ladanneiden

maaraa nettisivuilla.
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Taulukko 5. Henkilostokertomuksen uudistuksessa tehdyt muutokset

Asia

Vanha henkilostokertomus

Uusi henkilostokertomus

CIMOn virallisen ilmeen
mukainen kansilehti

Ei

Kylla

Word-dokumentti

Pdf-dokumentti

Formaatti
Sisdinen: intranet, ulkoinen: OPH:n
Julkaisu Sisdinen: intranet nettisivut
Kylla, jarjestysta muutettu paljon
Sisallysluettelo Kylla edellisesta
"Saatteeksi"-teksti henkilostopaallikol- | "Kohti uutta" -teksti ilman allekirjoit-
Aloitus ta tajaa
Tieto lahteista Ei Kylla

Henkilostostrategian
esittely

Kasitelty saatetekstissa

Omana kappaleenaan, jossa esitel-
lddn mm. arvot

Henkilostorakenne

Kylla, tiedot taulukoitu

Kylla, seka diagrammeja etta taulu-
koita tekstin lisaksi

Henkiloston ika- & su-

Kappaleessa tasa-arvo ja yhdenvertai-

Omana kappaleenaan

kupuolijakauma suus
Tasa-arvo ja yhdenver- Sisalto vastaa edellista henkilostoker-
taisuus Kylla tomusta

Vaihtuvuus & sisdinen
litkkuvuus

Omana kappaleenaan

Omana kappaleenaan, lisatty tiedot
VBBaro-tuloksista

Palkkaus ja suorituksen
johtaminen

Esitelty mm. vaativuustasot

Vaativuustasot poistettu, avattu laa-
jemmin palkkausjarjestelman perus-
teita

Tybaika ja joustavat
jarjestelyt

Ei

Lisatty tiedot mm. joustavista tyoai-
karatkaisuista ja niiden kayttajamaa-
rista

Tyotyytyvaisyys

VMBaro-tulosten esittely

Tulosten esittely laajemmin

Toimintakyky

Liikunta & virkistys, Tyoterveys, ergo-
nomia, sairauspoissaolot ja tyotapa-
turmat, tyésuojelu

Laajennettu ko. osioita, lisatty mm.
muut tyéhyvinvointitoimenpiteet ja
esimerkiksi tieto terveysprosentista

Osaamisen kehittami-
nen

"osaamisen ja kehittymisen tuki", hen-
kilostokoulutus ja perehdyttaminen

Osaamisen kehittamisen yleiset peri-
aatteet, henkilostokoulutuksen tee-
mat ja tarjotut koulutukset, perehdy-

tys

Osana Henkiloston toimintakyky -
kappaletta, ateriatuesta ja ilmaisesta
kahvista mainitaan tyotyytyvaisyys-

Omana kappaleenaan

Liikunta ja virkistys 0si0ssa
Henkilostoinvestoinnit Ei Omana kappaleenaan
Ei Omana kappaleenaan

Sisdinen viestinta

Taulukot

Omana kappaleenaan henkilostoker-

Osana muuta tekstia

tomuksen paatteeksi
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Ylla esitettyyn taulukkoon olen koostetusta kerannyt ne muutokset, jotka henkiléstokerto-
muksen uudistuksessa tein. Jo pelkka sivumaara on kasvanut huomattavasti. Entinen
kertomus oli kansilehtineen ja siséllysluetteloineen 12-sivuinen, tekemé&ni on laajuudeltaan
38 sivua. Tosin erillinen taulukko-osuus on 7-sivuinen mutta silti sisalté on laajentunut
merkittavasti. Pituutta tuo luonnollisesti myds kayttamani diagrammit mutta myds tekstin

maara ja sisallon laajuus ovat kasvaneet.

5 Léahteiden luotettavuuden arvioiminen

Henkildstokertomuksen informaatio perustuu henkiléstotilinpaatoksesta, tilinpaatoksesta,
VMBaro-ty6hyvinvointitutkimuksen tuloksista sekad Kieku- ja Tahti —jarjestelmista saatuun
dataan. Aineiston keraémisesta on vastannut paasaantoisesti Valtionkonttori, joten sita

voidaan pitda suurimmalta osin luotettavana.

Tilinp&datoksessa ja Tahti-jarjestelmén tiedoissa on pienia eroavaisuuksia, vaikka niiden
tulisi olla identtiset. Poikkeamat eivat ole suuria, esimerkiksi tuhansista euroista puhutta-
essa luvuissa esiintyy muutaman kymmenen euron eroja. Koska tilinpaétos on julkinen
dokumentti, jonka tietojen tulisi olla tarkastettuja ja luotettavia, olen naissa tapauksissa
kayttanyt henkilostékertomuksessa tilinpaatoksen lukuja.

VMBaro-ty6hyvinvointitutkimuksen tuloksia arvioitaessa tulee muistaa, etta kyselyn vas-
tausprosentti oli ainoastaan 54 %, joten tulokset eivét edusta koko henkildston nakemys-
ta. Ne kuitenkin kertovat, mita mieltd kyselyyn vastannut henkildsto asioista on, joten niita
tulee arvostaa, kun halutaan tuoda henkiloston nakemys esiin. Datan suhteen huomasin,
ettd kahden yksittdisen kyselyn tuloksissa vastausjakauman summa oli 101 %, joten tu-
lokset sisaltavat oletettavasti pienid pyoristysvirheita, jotka kuitenkin luotettavuuden kan-

nalta ovat epaolennaisia.

Tahti-datasta I0ysin yhden selke&n virheen koskien siiné esitettyja VMBaro-tuloksia. Da-
tassa oli tyotyytyvaisyysindeksi esitetty samana vuosien 2014, 2015 ja 2016 osalta, kun
tosiasiassa siind on tapahtunut esimerkiksi edellisvuoteen verrattuna 0,05 suuruinen muu-
tos. Koska itsellani ei ole mahdollista muuta dataa tarkistaa, on minun tassa tapauksessa

luotettava Valtionkonttorin kerddman datan oikeellisuuteen.
Ne tiedot, jotka perustuvat Kieku-jarjestelmaan, ovat osittain epaluotettavia. Kieku on

henkiloston kayttama tydajanseurantajarjestelma, jolla tyontekijat esimerkiksi leimaavat

tyopaivansa alkaneeksi ja paattyneeksi. Epaluotettavuus nékyy selkeimmin koulutukseen
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kaytetyissa paivissad. CIMOssa on jarjestetty vuonna 2016 parisenkymmenté erilaista kou-
lutusta, joihin on osallistunut kymmenia ihmisié. Kuitenkin Kieku-jarjestelméan leimausten
mukaan osallistujia olisi ollut yhteenséa 15 henkil6é ja tydpaivia koulutukseen kaytetty yh-
teensé 17 paivaa. Koska empiirisesti voidaan todeta naiden tietojen paikkaansa pitamaét-
tomyys, on ne jatetty henkilostokertomuksesta pois. Epaluotettavuus perustuu tyontekijoi-
den virheellisiin tytaikaleimauksiin, jotka esimiehet ovat hyvaksyneet. Mikéali tydntekija
tydpaivansa aluksi on kirjannut itsensa sisaan eika ole kayttanyt erillistd "koulutuksessa”

leimausta, ei tieto koulutuspaivasta ole kirjautunut.

Lahteideni osalta olen pyrkinyt Ioytamaan mahdollisimman arvostettuja ja luotettuja tekijoi-
ta. Yhtena alan johtavana asiantuntijana pidetaéan KTT Guy Ahosta, joka toimii tutkimus-
professorina Tyoterveyslaitoksella. Hanen teoksiinsa viittaavat mm. Osterberg kirjassaan
Henkilostéasiantuntijan kasikirja (Osterberg, 2015, 50.) ja Sydanmaalakka teoksessaan
Alykéas organisaatio (Sydanmaanlakka 2007.). Tasta johtuen olen kayttanyt useita hanen

kirjoistaan lahdeteoksinani.

Muita arvostettuja asiantuntijoita, joiden kirjoja tassa tydssa on kaytetty lahteend, ovat
mm. filosofian tohtori Pentti Syddnmaanlakka ja KTT Paula Liukkonen, jotka molemmat
ovat julkaisseet useita yleisesti tunnustusta saaneita teoksia. Muidenkin tekijoiden osalta

olen pyrkinyt [6ytamaan arvostettuja asiantuntijoita.

Vaikka osa kayttamistani lahteistd, kuten Ahosen Henkilostotilinpaétos — ikkuna yrityksen
tulevaisuuteen vuodelta 1998, ovat jo melko vanhoja, on niiden asiasisaltt edelleen rele-
vanttia ja esitetyt mallit ja laskentatavat pysyneet samoina. Mikéli teoksessa on ollut sel-
kedsti vanhentunutta tietoa, olen kayttanyt sita vain niilta osin, jotka ovat edelleen ajan-
kohtaisia ja tiedot pysyneet muuttumattomina. Olen myos pyrkinyt I6ytamaan tuoreita jul-

kaisuja, jotta olen voinut tarkistaa asioiden ajantasaisuuden.

Lahdekirjallisuuteni on kotimaista aiheesta johtuen. Opinnaytetydni toimeksiantaja on
suomalainen valtion virasto, jota sdatelevat Suomen lait ja tyémarkkinaosapuolten sopi-
mukset. Nain ollen kansainvalista aineistoa ei voi kuin harvoissa tapauksissa soveltaa
Suomeen, silla Suomessa on ainutlaatuinen tyolainsaadanto ja tydmarkkinajarjestelma.

Siksi kotimainen l&ahdekirjallisuus on ollut mielestani relevanteinta opinnaytetyoni kannalta.
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6 Yhteenveto, kehitysehdotukset

6.1 Produktin hyédyntaminen

Toivoisin, ettéa tekemaani henkilostokertomusta voitaisiin hyédyntad uudessa Opetushalli-
tuksessa seka tarkeimpien kayttajaryhmien tyéssa ettd muun henkiléston henkildstéhallin-
toymmarryksen ja —arvostuksen lisaamisessa. Henkiléstokertomus on kayttajilleen infor-
maation lahde, jonka avulla toiminnan nykytilaa voidaan tutkia ja jonka perusteella voi-
daan suunnitella tulevaa. Henkiléstokertomusta analysoimalla voidaan 16ytaa ne kohteet,
joihin resursseja tulisi suunnata ja toisaalta ne asiat, jotka ovat hyvin ja jotka tulisi sailyt-
taa. Henkilostokertomus on omalta osaltaan toiminnan ohjaksen ja esimiestyén tyokalu.
Yhteen dokumenttiin keratty informaatio mahdollistaa myds asioiden helpon seurannan ja

esimerkiksi tydtyytyvaisyystulosten ja tydterveyshuoltotilastojen vertailun tuleviin vuosiin.

Nyt tekeméni henkildstokertomus tulee noudattamaan CIMOn visuaalista ohjeistusta, jo-
ten sellaisenaan sité ei ole seuraavana vuonna mahdollista kopioida. Uskoisin kuitenkin,
etta uudistetusta henkildstokertomuksesta voidaan poimia useita elementteja ja sisallolli-
sid asioita, jotka voisivat tdydentdd uuden OPH:n kertomusta, mikali sellainen paatetaan
tehda.

Koska henkilostokertomus julkaistaan ensimmaisté kertaa julkisilla nettisivuilla, toivoisin
sen vahvistavan tyonantajamielikuvaa potentiaalisille tydnhakijoille. Kuten johdannossa
kerroin, CIMO on ollut korkeakouluopiskelijoiden keskuudessa haluttu tydnantaja. Koska
nimea "CIMQO” ei enaa ole, tulisi tdma positiivinen mielikuva saada yhdistettya uuteen

Opetushallitukseen. Julkinen henkiléstékertomus on tdhan yksi valine.

6.2 Kehitys- ja jatkotoimenpide-ehdotukset

Henkildstokertomusta tehdessani huomasin, etta tekijan tulisi ehdottomasti olla sellainen
henkild, jolla itsellaan olisi pdésy ainakin valtaosaan henkiléstokertomukseen tarvittavasta
datasta ja materiaaleista. Koska data on jarjestelmissa ja osa materiaaleista intranetissa,
edellyttad tama kaytannossa tyo- tai virkasuhdetta toimeksiantajaan. Kun tekija on ulko-
puolinen, kuten tapauksessani, materiaalien ja datan kerddminen ja saaminen on erittain
hidasta ja vie turhaan resursseja usealta ihmiselta, silla se tyollistda valtavasti niitd henki-
I6it&, jotka tarvittavat tiedot toimittavat. Luonnollisinta olisi, ettd esimerkiksi henkiléstdasi-
antuntija tekisi henkiléstokertomuksen. Kokonaisuuden ei tarvitse olla yhden ihmisen te-
kema; osiot voisi jakaa eri henkiléstéasiantuntijoille ja yksi nimetty henkild vastaisi koko-

naisuuden kasaamisesta ja kokonaissisallén hallinnasta.
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Visuaalisen ilmeen suhteen tulisi hyddyntaa viestintdammattilaisten osaamista. Viestinta
Voisi tarvittaessa auttaa myos Kirjoitustydn suhteen. Nain varmistettaisiin myos se, etta
henkildstékertomus on linjassa OPH:n viestintélinjan kanssa. Tama on tarke&a varsinkin,
jos henkildstokertomus on julkinen, ei vain sisédinen, dokumentti. Viestintdammattilaisilla

voisi olla myds nakemys siihen, miten asioita voidaan esimerkiksi havainnollistaa.

Henkilostokertomukselle olisi syyta luoda formaatti, joka olisi helppo toistaa vuodesta toi-
seen. Nain voitaisiin varmistaa tiedon hallinnan jatkumo ja esimerkiksi se, etté tiedot esite-
tdan samassa muodossa, mikali erityistd syytd muutoksille ei ole. Tama helpottaisi tulos-
ten vertailua edellisvuoteen. Vakioformaatti helpottaisi myos henkilostokertomuksen te-
kemista, silla tyota ei tarvitsisi aina aloittaa alusta vaan informaatiota voitaisiin taydentaéa

tuoreilla tuloksilla valmiiseen malliin.

Henkildstokertomuksessa kuvattuja mittareita tulisi myds arvioida ja kehittda systemaatti-
sesti. Onko nyt kdyttssa oleva data relevanttia vai tulisiko rinnalle tuoda muita tietoléahtei-
ta? Tama on pitkalti kiinni siitd, mitka asiat esimerkiksi johto ja esimiehet kokevat tarkeak-
si; mita asioita halutaan erityisesti nostaa esille ja toisaalta, onko sisalléssa jotain sellais-

ta, joka on turhaa.

Esimiehet tulisi osallistaa henkildstokertomuksen kasittelyyn. Heidan kanssaan tulisi tarvit-
taessa kayda lapi sisalt6 ja siitd mahdollisesti esiin nousevat kysymykset, joita henkilostt
saattaa kysya. Esimiesten rooli on tarked myos datan luotettavuuden parantamisessa
Kieku-jarjestelman suhteen. Esimiesten tulisi ohjeistaa henkildstéa tytaikaleimausten oi-
keellisuuteen kertomalla, millaisia vaikutuksia virheellisilla leimauksilla on kokonaisdataan
mm. koulutuspéivien suhteen. Toisaalta esimiesten tulisi kantaa oma vastuunsa asiasta ja
korjata tyontekijoiden mahdollisia virheleimauksia ennen hyvaksyntda. Lisaksi esimiesten
tulisi kannustaa tyontekijoita VMBaro-kyselyyn vastaamiseen, silla pieni vastausprosentti
heikentaa tulosten luotettavuutta eika valttaméattd anna oikeaa kuvaa henkildstén hyvin-

voinnista.

Tarkeimmat kayttajaryhmaét nostivat esiin esimerkiksi sen, etta henkildstokertomuksessa
tulisi olla tietoa sisaisesta liikkkuvuudesta. Talla hetkella nama tiedot perustuvat VMBaro-
tuloksiin, jossa asiaa kasitelladn muutamalla kysymyksella. Kysymysten avoimia vastauk-
sia ei kyselyn luottamuksellisuuden takia voi julkisesti esitelld osana henkiléstokertomus-
ta. Jos tietoa sisaisesta likkuvuudesta halultaan lisata, tulisi tata tarkoitusta varten jarjes-
taa erillinen kysely, jossa esimerkiksi halukkuutta tehtdvamuutoksiin selvitettaisiin tar-
kemmin. Kyselyn avulla olisi mahdollista saada tarkempaa tietoa esimerkiksi siita, millai-

set syyt kiertohalukkuuteen on ja toisaalta, miksi siséinen liikkuvuus ei kiinnosta. Asiasta
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on mahdollista saada tietoa myds kehityskeskustelujen kautta mutta tama edellyttaisi esi-
miehilta asioiden tarkkaa ja neutraalia kirjaamista. Liséksi kehityskeskusteluista sadoilta
ihmisilta keratty data on ty6lasta analysoida, erillinen kysely taas mahdollistaisi analysoin-
nin valmiita analysointitydkaluja hytdyntden. Sama koskee oppivan ja adaptiivisen orga-
nisaation nakokulman tutkimista, jota myos toivottiin osaksi henkilostokertomusta.

Tarkeimmat kayttajaryhmat toivoivat henkilostdkertomusta helposti tulostettavaan pdf-
formaattiin. Tama on varmasti tulevaisuudessakin hyva ratkaisu, tosin henkildsttkerto-
muksessa tulee huomioida myds kaytto alylaitteilla. Pdf:n huono puoli on se, ettei siita saa
kopioitua suoraan osia esimerkiksi Word-dokumenttiin. Olisi hyva miettia, tulisiko tarkeim-
pien kayttajaryhmien saada henkildstokertomus myos Word- tai PowerPoint-muodossa,
joka mahdollistaisi tietojen ”irrottamisen” esimerkiksi omien dokumenttien ja esitysten te-

koa varten.

Henkildstokertomus on julkaistu ainoastaan suomeksi. Kansainvalisyys ja sen myéta eng
lanti ovat iso osa Opetushallituksen toimintaymparistta. Opetushallituksella on pitkéat pe-
rinteet myds kaksikielisyyden vaalimisessa, joten ruotsi voisi tasta nakdkulmasta olla tar-
peellinen. Kieliversioita tehdessé tulee kuitenkin tarkkaan miettia, onko niille riittavaa tar-
vetta suhteessa kaytettyihin resursseihin. Kdannostoimistojen kaytto ei ole halpaa ja toi-

saalta tekstin itse kdantaminen on tydlasta ja vie paljon aikaa.

Valtionkonttorin selvitys Yhteinen sdvel — Linjaukset digivaltion HR-johtamiseen ja osaa-
misen kehittdmiseen kehottaa valtion organisaatioita parantamaan tiedon hyddyntamista
HR-johtamisessa. Se nostaa esille sen, etté tietoa (dataa) on eri jarjestelmista saatavana
paljon mutta sité tulisi analysoida ja raportoida entistd paremmin, tarvittaessa ulkopuolisen
palvelutarjoajan taholta. Selvityksessa kehotetaan miettimaan mitk&a ovat tarpeellisia tieto-
ja, miten tietoa keratdan taloudellisesti ja miten tietoa kerataan samasta lahteesta vain
kertaalleen. Selvityksessa nostetaan esille myds toimintaympariston nopea muutosvauhti
ja todetaan, ettd enda vuosittain toteutettava tyotyytyvaisyysmittaus tai henkilostokerto-
mus ei riitd, vaan tietoa tarvittaisiin nopeammin ja joustavammin. Mittareiden ei tulisi kat-
soa menneisyyteen vaan tulevaisuuteen. Selvitys ehdottaa toimenpiteend, etta jatkossa-
kin tehdaan henkilostotilinpaatds ja —kertomus mutta niitd kevennetaan huomattavasti ja
niissé keskitytd&n kaikkein olennaisimpiin mittareihin. (Valtionkonttori 2016.) Itse yhdyn
tahan nakemykseen, mikali henkiléstokertomuksen kohderyhmaksi halutaan rajata vain
ne henkilot, jotka tarvitsevat kyseisia tietoja tydssdan. Jos taas henkildstokertomuksen
tavoitteeksi maaritelladn henkildstéhallinnon ymmarryksen ja arvostuksen parantaminen
seka informaation jakaminen ulkoisille kohderyhmille, ei tiivistetty henkiléstokertomus ole

tahan hyva vaihtoehto. Asia riippuu siis taysin tavoitteista.
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Jotta henkiléstéhallinto ei olisi vain toisinaan asioista tiedottava ja kerran vuodessa henki-
l6stokertomuksen julkaiseva taho, voisi miettia keinoja henkilostéhallinnon tuomiseksi
osaksi jokaista tyopaivaa. Esimerkiksi uuden OPH:n uuteen sosiaaliseen intraan voisi
tehda "Miten me voimme tanaan?” —toiminnon, jossa tyontekijat voisivat anonyymisti klika-
ta esimerkiksi hymynaamoista tai numeroista koostuvaa asteikkoa ja halutessaan kom-
mentoida sita, mika "ottaa paahan” ja mika toisaalta ilahduttaa. Tulokset olisivat intrassa
nakyvilla reaaliaikaisesti. Vaikka tdmankaltainen tiedonkeruumalli saattaa kuulostaa "ke-
vyeltd” siitd saatettaisiin saada aidosti hyodyllista ja rehellista tietoa henkiloston yleista
ilmapiiria koskien ja seurata esimerkiksi sitd, miten tapahtumat tai tiedotteet vaikuttavat
tyontekijoiden mielialaan. Nama vuoden ajalta keratyt tiedot voisi liittda osaksi henkilosto-

kertomusta mutta niiden tarkeampi funktio olisi reaaliaikaisen tiedon tuottaminen.

Aura ja Ahonen esittavat kirjassaan Strategisen hyvinvoinnin johtaminen, ettd heidan ke-
rddmansa tutkimusaineiston mukaan mittaaminen edistaa tuloksellisuutta. On kuitenkin
erittain tarkeda miettida, mita mitataan, silla mittareiden tulee olla organisaatiolle relevantte-
ja. Muutokset ja niista oppiminen edellyttavat heiddn mukaansa mittaamista mutta toisaal-
ta turhaa mittaamista tulee valttda. llman numeraalista faktaa toiminnan vaikuttavuutta on
mahdotonta analysoida. (Aura & Ahonen 2016, 65-66.) Nain ollen uuden Opetushallituk-
sen sisalla tulisi analysoida, missa muodossa ja miten henkilstdasioita mitataan ja toi-

saalta sita, kuinka paljon resursseja kaytetddn datan muuntamiseen informaatioksi.

6.3 Oman toiminnan arviointi

Henkildstokertomuksen sisdltéon olen tyytyvainen, tamanhetkiseen visuaaliseen ilmee-
seen luonnollisesti en. Produktin aikataulu on venynyt todella paljon, pitkalti johtuen siita,
ettd minulla itsellani ei ole paasya tarvittaviin aineistoihin vaan olen niita aina erikseen
joutunut pyytdmaan. Vaikka teinkin itselleni aikataulun ennen tydn aloittamista, on sen

noudattaminen kaytannon syisté ja olosuhteista johtuen ollut mahdotonta.

Henkilostokertomuksen teon aikana ymmarrykseni ja osaamiseni henkilostéasioista on
kasvanut merkittavasti. Laadukas l&ahdekirjallisuus sekd CIMON henkilostopaallikkd Kokon
ja henkilostéasiantuntija Rilannon apu ja ohjaus ovat olleet mittaamattoman arvokkaita.
Olen oppinut ymmartamaan henkilostédataa ja esimerkiksi sitd, miten henkiléstotilinpaa-

tos tehddan ja mihin se perustuu.
Jos nyt aloittaisin opinnaytetyoni tekemisen, valitsisin ehké sellaisen aiheen, jonka suh-

teen en olisi niin riippuvainen muiden ihmisten avusta ja panostuksesta vaan pystyisin

tydskentelemaan itsenaisemmin. Tama olisi mahdollistanut paremman aikataulutuksen

36



seka prosessin kokonaisvaltaisen hallinnan. Toisaalta aihevalintana henkildstokertomuk-
sen teko ja uudistus oli niin mielenkiintoinen, ettéd en ehka sittenkaan vaihtaisi aihetta,

kaikista haasteista huolimatta.
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Liitteet

Liite 1. Sahkopostiviestini tarkeimmille kohderyhmille.

Hei,

Olen Tiina Salo ja tydskentelin syys-joulukuussa 2016 CIMOssa HR-harjoittelijana. Opiskelen Haaga-
Helia amk:ssa liiketalouden tradenomiksi ja olen nyt tekeméassa opinnaytetyonani CIMOn vuoden 2016
henkilostokertomusta ja sen uudistusta. Jotta uudistettu henkilostokertomus vastaisi tarkeimpien kaytta-
jaryhmiensa tarpeita ja odotuksia, pyytaisin ystavallisesti vastaamaan muutamaan alla olevaan kysy-
mykseen. Vastaaminen vie muutaman minuutin mutta antaisi minulle erittéin arvokasta tietoa henkilds-
tokertomuksen uudistusta varten. Mikali mahdollista, toivoisin vastauksianne pe 10.3.2017 mennessa.
Vastauksiasi kdytan osana opinndytetyoni teoriaosuutta, itse henkilostokertomukseen niité ei kayteta.

Erittdin suuri kiitos ajastasi jo etukateen, mikali ehdit kysymyksiini vastaamaan!
Ystavallisin terveisin

Tiina Salo
tiina.a.salo@gmail.com
+ 358 400 649 400

Kysymykset:

1. Alla on listattu ne asiat, jotka l6ytyvat CIMOn vuoden 2013 henkildstokertomuksesta. Mitk& naista

osioista koet tarkeimméksi oman ty6si nakdkulmasta (1-3 asiaa)?

* Henkiloston osaamisen ja kehittymisen tuki:
- henkilostokoulutus

- perehdyttdminen

* CIMO tyOnantajana:
- tydtyytyvaisyys
- suorituksen johtaminen ja palkkaus

- tasa-arvo ja yhdenvertaisuus

* Henkiloston toimintakyky ja tydyhteisén hyvinvointi:
- liikunta ja virkistys

- tyGterveys

- ergonomia

- sairauspoissaolot ja tyétapaturmat

- tydsuojelu

* Henkiloston vaihtuvuus ja sisainen liikkkuvuus

* Henkilostorakenne
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- tydsuhteiden rakenne ja vaihtuvuus
2. Koetko, etta ylla olevasta listasta puuttuu jotain olennaista tietoa? Jos kyll&, niin mita?
3. Mihin tarkoitukseen (tai missa tilanteessa) uskot itse kayttavasi henkilostokertomusta?

3. Millaisessa formaatissa toivoisit henkilostokertomuksen julkaistavan (painettu julkaisu, helposti tulos-

tettava pdf, Word-dokumentti, &lylaitteisiin optimoitu pdf, joku muu)?

4. Voinko kayttaa nimeasi opinnaytetydssani vastauksiesi yhteydessa? Opinnaytetyo tulee olemaan
julkinen ja julkaistaan valtakunnallisessa Theseus-verkkokirjastossa. Henkilostokertomuksessa vastauk-

siasi ei kayteta.
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