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Henkilostojohtamisen tietojarjestelman kayttoonottamisessa on merkittavia etuja ja hyotyja
henkilostojohtamisen prosesseihin ja toimintoihin. Tietojarjestelma sisaltaa tietoa ja toimin-
nollisuuksia niin henkilostoasiantuntijoille, tyontekijoille kuin yrityksen johdolle.

Opinnaytetyon tarkoituksena on maaritella tyosuhteen perustaminen kayttoonotettavaan HR-
tietojarjestelmaan. Tyon pyrkimyksena on testata uutta prosessia esimieslahtoisesti ja vas-
tata tutkimuskysymykseen voidaanko tyosuhteen perustaminen saada yksinkertaistettua HR-
tietojarjestelman avulla.

Teoriaosuudessa keskitytaan esimiestyohon, henkilostojohtamiseen, tyosuhteeseen ja henkilo-
tietojen kasittelyyn. Lahdeaineistona on hyodynnetty ammattikirjallisuutta, lainsaadantoa,
projektipalavereita ja projektimateriaaleja seka esimiehien palautteita, etta haastatteluita.
Opinnaytetyo toteutettiin HR-harjoittelijan tyotehtavien rinnalla ja tyon toimeksiantajana on
rakennusalalla toimiva kotimainen yritys.

Toiminnallisen opinnaytetyon tuotoksena oli tyosuhteen perustaminen, testauksen suunnittelu
seka toteutus, etta palautteiden analysointi. Tyo on suoritettu laadullisena tyona haastattelu-
menetelmaa hyodyntaen.

Analysoimalla esimiehien palautteita ja haastatteluita voidaan paatella, etta esimiehet ovat
luottavaisia kayttoonotettavan tietojarjestelman seka prosessin suhteen, etta kokevat tieto-
jarjestelman vahentavan manuaalista tyota. Nykyinen toimintamalli koetaan heidan toimesta
perinteiseksi, mutta ei kuitenkaan ainutlaatuiseksi.

Johtopaatos on, etta esimiehet luottavat seka suhtautuvat positiivisesti uuteen tyosuhteen
perustamisen toimintamalliin ja uskovat, etta kayttoonotettava HR-tietojarjestelma voi yksin-
kertaistaa tyosuhteen perustamisen. Lisaksi on kuitenkin syyta huomioida, etta projektin ai-
kataulu oli haastava eika siina ollut joustoa mahdollisille muutoksille. Lisaksi esimiehet olisi-
vat tarvinneet lisaa aikaa HR-tietojarjestelman testausta varten. Pidemmalla testauksella
projektiryhma olisi mahdollisesti saanut lisaa palautteita esimiehilta ja voinut seurata esimie-
hien testausta tehokkaammin. Naiden keinojen avulla mahdollisia jarjestelmassa ja proses-
sissa ilmenevia puutteita olisi voitu havaita enemman testauksen aikana ja korjata ne aika-
taulun rajoissa.

Suosituksena on selvittaa esimiehien mahdollisia lisakoulutustarpeita heidan vastuisiin ja vel-
voitteisiin liittyen. Tarve taman kaltaiseen lisakoulutukseen ilmeni yhdessa esimieshaastatte-
lussa, jossa oli selkeasti havaittavissa puutteita esimiesvastuisiin liittyen.

Asiasanat: Henkilostojohtaminen, HR, esimies, tyosuhde, tyosopimus, HR-tietojarjestelma,
henkilostojohtamisen tietojarjestelma
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Implementation of the Human Resource Information System (HRIS) has a considerable effect
on all HR processes and activities, as the system provides centralized information and ser-
vices for HR specialists, employees and management.

The purpose of this thesis project was to establish a process for creating a contract of em-
ployment in the upcoming Human Resources Information System. The thesis aimed to test the
new process from a management perspective and respond to questions about whether the
new process in HRIS could simplify creating a contract of employment.

In the theoretical part, the thesis report concentrates on managerial work, human resource
management, employment and the processing of personal data. Supporting materials were
gathered from literature, legislation, HRIS project meetings and materials, manager feedback
and interviews. This thesis was completed alongside an HR trainee’s job and commissioned by
a building trade company.

An outcome of this thesis project was to plan and complete the management testing of a pro-
cess for creating a contract of employment in HRIS and to analyse feedback received from
managers.

The method used in this thesis was interview.

This thesis includes a description of the managers’ experiences of the HRIS testing and their
brief expectations for the new process build within HRIS. The analysis of the managers’ inter-
est and participation in the testing, as revealed through the interviews, their responses and
feedback, shows the managers positively reacting to the new process as it may reduce man-
ual work, although the current process without HRIS is experienced as traditional but not
unique.

As a conclusion, the report recommends that managers should be given more time for testing
in order to receive additional test feedback and guarantee the project team can identify all
faults and repair them if any are found. Additional training for managers about their overall
expectations and responsibility is worth planning based on one of the feedbacks received
from the interview which described a low level of understanding of manager responsibility.

Keywords: Human resource management, HR, manager, employment, human resource infor-
mation system, HRIS
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1 Johdanto

Henkilostojohtamisen tietojarjestelmat ovat nykyisin tietosisalloltaan moninaisia seka tarjoa-
vat mahdollisuuksia eri kayttotarkoituksiin (Kauhanen 2012, 37). Koska henkilostojohtaminen
vaatii paljon ajantasaista tietoa organisaatiosta, on henkilostohallinnon kayttoon suunnitellut
tietojarjestelmat pyritty luomaan monipuolisiksi seka helppokayttoisiksi, jotta ne palvelevat

niin henkilostohallinnon asiantuntijoita kuin esimiehia.

Tietojarjestelmat palvelevat kautta organisaation, tyontekijoista yrityksen johtoon. Kukin
hyodyntaa jarjestelmaa omin tavoin. Tyontekijalla on yrityksesta riippuen mahdollisuus tar-
kistaa omat tyosuhdetietonsa reaaliaikaisesti tai tulosteina, kun johtoa ja henkilostohallintoa
esimerkiksi kiinnostavat ika- ja sukupuolijakaumat seka vaihtuvuus yrityksessa. Henkilostoon

liittyvan tiedon varastoinnissa on kuitenkin noudatettava ajanmukaista lainsaadantoa.

Kauhasen mukaan (2012, 39) HR-tietojarjestelmissa on kahden kaltaista tietoa, maarallista ja
laadullista, joista laajemmat reaaliaikaiset raportit tarjoavat laadullista tietoa, kun maaral-

lista tietoa edustavat henkilostomaara ja poissaolot.

HR-tietojarjestelmissa hyodynnettava prosessien sahkoistaminen on tuonut hyotyja esimies-
tyota tekeville kuin henkilostohallinnon asiantuntijoille ja johdolle. Tama opinnaytetyo toteu-
tetaan toiminnallisena tyona, joka maaritellaan tyoelaman kehittamistyoksi tavoitellen kay-
tannon toiminnan kehittamista, jonka toteutustapa voi olla esimerkiksi toimeksiantajan valit-
sema projekti tai sen osa. (Virtuaaliammattikorkeakoulu 2017.) Taman tyon aiheena on tyo-

suhteen perustaminen ja testaus kayttoonotettavassa HR-tietojarjestelmassa.

Opinnayteyon teoriaosuudessa kasitellaan henkilostojohtamista, esimiestyota, henkilotietojen
kasittelya, tietojarjestelmia, tyosopimusta ja tyosuhdetta. Tyon toiminnallisessa kokonaisuu-
dessa keskitytaan HR-tietojarjestelmaprojektiin, tyosuhteen perustamisen maarittelyyn seka
testauksen suunnitteluun kayttoonotettavassa HR-tietojarjestelmassa, etta analysoidaan to-
teutusta kokonaisuutena. HR-tietojarjestelmaprojekti kuvataan yleisella tasolla, opinnayte-
tyon keskittyen valittuun projektin osa-alueeseen — tyosuhteen perustamiseen ja siihen liitty-

vaan testaukseen.

Ojasalon, Moilasen & Ritalahden mukaan (2015, 41) puolistrukturoitu haastattelu eli teema-
haastattelu on kayttokelpoinen tilanteissa, joissa valtetaan vastaajien turhaa ohjaamista. Li-
saksi on mahdollista, etta haastattelija vaihtaa ennalta laadittujen kysymyksien jarjestysta
haastattelun aikana. Haastatteluiden kaytto on laadullisen tutkimuksen kaytetyimmista tie-
donkeruumenetelmista ja erityisen hyodyllinen silloin kun on tarve tasmentaa tilannetta,

jossa muutoksen kohteena ovat ihmiset ja heidan toimintansa. (Kananen 2014, 41, 87 - 88.)



Tassa opinnaytetyossa on kaytetty teemahaastattelua. Haastatteluiden pohjana on hyodyn-
netty saatuja esimiespalautteita tyosuhteen perustamisen ja HR-tietojarjestelman testauk-

sesta.

1.1 Tyon tausta

Kansainvalisessa organisaatiossa aiemmin tyoskennelleena olin kiinnostunut matalan hierar-
kian organisaatiosta, joissa pyritaan valttamaan prosessimaista toimintaa. Projektitaustaisen
tyokokemuksen ja henkilostojohtamisen paaaineopintojen yhdistelma oli kotimaisen raken-
nusalan yrityksen henkilostojohtajan nakokulmasta mielenkiintoinen kombinaatio. Noin 1 100
henkea tyollistavan yrityksen henkilostojohtaja ehdotti opinnaytetyon aiheeksi HR-tietojarjes-
telman kayttoonottoprojektia perehtyen henkiloston tai vaihtoehtoisesti yksittaisen tyonteki-

jan nakokulmaan.

Yrityksen nopeasta kasvusta johtuen ei henkilostohallinnon resursseihin ja prosesseihin osattu
varautua yhta nopeasti kuin rekrytoinnin edistamisessa. Tarve henkilostohallinnon jarjestel-
malle kasvoi. Toimeksiantajan toiveena oli helpottaa tyosuhteen elinkaarenhallintaa ja rapor-

tointia seka tehostaa, etta tukea esimiesten toimintaa.

Nykyinen toimintatapa tyosuhteen perustamiselle ei ole yrityksen johdon nakemyksesta toimi-
vin malli ja selkea tyosuhteiden hyvaksymisprosessi puuttuu kokonaan. Nykyiset tyosopimus-
pohjat ja niihin liittyvat ohjeet ovat esimiehien kaytossa toimeksiantajan Intranet-sivuilta,
mutta seurantaa kuinka sujuvasti niita hyodynnetaan ei puolestaan ole saatavilla. Toiminnasta

puuttuvat kokonaisvaltainen hallinta, seuranta ja yhtenaiset prosessit.

Tyosuhteisiin ja esimiestyohon liittyvat kysymykset ohjautuvat usein toimeksiantajan henki-
lostojohtajalle, jonka tyosta nama vievat merkittavan osan. Kayttoonotettavan tietojarjestel-
minen saadaan kayttovalmiiksi. Tyosopimuspohjissa ilmeneviin puutteisiin on mahdollista
puuttua prosessin varhaisessa vaiheessa ja korjata hyvaksymisprosessin aikana. Hyvaksyjalla,
tassa tapauksessa henkilostojohtajalla ja jatkossa myos henkilostopaallikolla on mahdollisuus
korjata havaitut puutteet prosessin aikana, tai vastaavasti pyytaa niita tietojarjestelman
kautta korjattavaksi. Naita ominaisuuksia hyodyntamalla on mahdollista vahentaa ylimaarais-
ten sahkopostien lahettamista tyosopimusmuutoksiin liittyen, kun toiminta voidaan suoraan

tehda jarjestelman sisalla.

Toimeksiantajalla HR-tietojarjestelmaa tulevat ensisijaisesti kayttamaan henkilostohallinto,
esimiehet ja konsernin sisainen palkanlaskenta. Lisaksi henkilostojohtamisen tietojarjestelma
on maaritelty siten, etta se antaa myos tyontekijoille mahdollisuuden tarkistaa omia tyosuh-

detietojaan jarjestelman sisalla.



Tietojarjestelmaa kayttoonotettaessa on otettava huomioon, etta henkilolla itsellaan on ol-
tava mahdollisuus nahda hanta koskevat tiedot. Koska HR-tietojarjestelma pitaa sisallaan
luottamuksellista tietoa on kayttoonotettavaa tietojarjestelmaa varten maariteltava kayttaja-
oikeudet sen mukaisesti, etta kuka saa katsoa mitakin tietoa ja kenella on oikeus muuttaa
nahtavia tietoja. (Kauhanen 2012, 39.)

1.2 Tyon rajaus

Opinnaytetyon aihe muuttui alkuperaisesta keskittyen HR-tietojarjestelmaprojektin ensim-
maisen vaiheen tyollistavimpaan osakokonaisuuteen — tyosuhteen perustamiseen. Projektin
aloituksen jalkeen yrityksen selkea tahto oli keskittya esimiestyota tekeviin ja maaritella tyo-

suhteen perustaminen esimiestyota tukevaksi eika tyomaaraa lisaavaksi.

Lopulliseksi opinnaytetyon aiheeksi muodostui tyosuhteen perustaminen ja testaus kayttoon-

otettavassa HR-tietojarjestelmassa.
1.3 Opinnaytetyon tavoitteet

Toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena on maaritella ja kuvata prosessi tyosuhteen perus-
tamiselle kayttoonotettavassa HR-tietojarjestelmassa ja testata sen toimivuus esimieslahtoi-
sesti. Lisaksi pyritaan selvittamaan, miten esimiehet kokevat tyosuhteen perustamisen nykyti-
lan ja etsia vastausta kysymykseen mika olisi paras tapa perustaa tyosuhde. Vastausta tutki-
muskysymykseen voidaanko tyosuhteen perustaminen saada yksinkertaistettua HR-tietojarjes-

telmassa etsitaan haastattelua hyodyntaen.

Tyon paapaino on tyosuhteen perustamisen maarittelyssa seka ennen kayttoonottoa tapahtu-
vassa testauksessa, etta esimiehien haastatteluissa. Lisaksi tyossa on huomioitu henkilotieto-
jen kasittelyyn ja tyosuhteisiin liittyva lainsaadanto seka yrityksen johdon vaatimukset pro-

sessille.

2 Henkilostojohtaminen

Henkilostojohtaminen sisaltaa kaiken toiminnan, jonka tarkoituksena on varmistaa yritystoi-
minnan tarvitsema tyovoima, ja taman osaaminen, hyvinvointi seka motivaatio. Henkilosto-
johtaminen koskettaa organisaation inhimillisinta aluetta, joten on loogista, etta tyopsykolo-
giasta ja organisaatiopsykologiasta on tuotu valineita henkilostojohtamisen toimialueelle. Lii-
ketaloustieteen mukaan ihmisten johtaminen on jakautunut kolmeen eri tieteenalaan — joh-
tajuuteen, organisaatiokayttaytymiseen ja henkilostojohtamiseen. Johtajuudella kasitetaan
johtajan seka esimiehen roolia henkilostojohtamisen kentassa. Organisaatiokayttaytyminen
tutkii organisaatiossa olevien ryhmien ja yksiloiden kayttaytymista, jota tarkastellaan proses-

sein, kulttuureittain ja johtamistavoin. Henkilostojohtamisessa keskitytaan henkilostokaytan-



tojen ja prosessien seka strategioiden tarkkailuun. On tarkeaa huomioida, etta jokaisessa yri-
tyksessa henkilostojohtaminen muotoutuu yrityksen toiminnan mukaiseksi ja tahan vaikuttaa

esimerkiksi yrityksen toimiala, koko seka organisaatiokulttuuri. (Viitala 2013, 20, 27, 40 - 42.)

Kauhasen mukaan (2012, 16) henkilostojohtaminen on sarja joka mahdollistaa, etta tyonteki-
jat ja heita tyollistavat yritykset paasevat yhteisymmarrykseen palvelusuhteiden ehdoista ja
turvaa sen toteuttamisen. Usein yritykset kehuvat ulospain heidan tyontekijoidensa olevan
toimintansa tarkein voimavara, mutta kaytannossa tama unohtuu valitettavan usein. Henkilos-
toa tarvitaan seka siita tulisi huolehtia. Voidaan olettaa, etta henkilosto on yrityksen keskei-
sin voimavara. Jokaisen yrityksen tulisi houkutella palvelukseensa haluamiaan alansa ammat-
tilaisia, sitouttamaan heidat motivoimalla ja kannustamalla seka luoda heille edellytyksia
erinomaisiin tyosuorituksiin. Lisaksi tyontekijoita pitaisi kyeta kehittamaan seka yllapitamaan

heidan tyokykyaan, etta tukemaan pitkaa ja arvostettua tyouraa.

2.1 Esimiestyo henkilostojohtamisen alueella

Viitala (2013, 21) on todennut, etta esimiehet toteuttavat useita henkilostojohtamisen asioita
paivittaisessa tyossaan. He ovat niita ammattilaisia, jotka muun muassa palkitsevat, auttavat
kehittymaan, ohjaavat, kannustavat ja irtisanovat tyontekijoita. Nykyisin henkilostotyo on
siirtynyt suuremmassa maarin esimiehille, ja tama on osaltaan mahdollistanut kehittyneet
henkilostojohtamisen tietojarjestelmat. Henkilostoammattilaisten tarkein asiakasryhma ovat
esimiehet, joiden kautta joko henkilostojohtamisen tavoitteet saavutetaan tai ne jaavat saa-
vuttamatta. Esimiestyossa on muistettava, etta johtaminen on organisaation tarkein prosessi

ja sen mahdolliset puutteet tuntuvat organisaation sisalla (Aarnikoivu 2013, 13).

Kuvio 1 havainnollistaa henkilostoammattilaisten antamaa tukea esimiehille. Viitalan mukaan
(2013, 267) haasteeksi koetaan, kuinka johtamiskulttuuria voidaan edistaa ja samalla kehittaa

esimiesten ammattitaitoa.

TEHTAVAT
= Henkildstésuunnitelmien ohjeistaminen
= Henkilastokaytantajen kehittaminen yhteistydssa esimiesten
kanssa
e = Henkilastéd koskevien menettel ojen ohjeistaminen
Henkilsts- = Henkilstdvoimavarojen johtamt?;t::,sajtawltiavan tiedon jakaminen

ammattilaiset [TES, tydlainsaadant, yrityksen omat saannét)

= Henkilgstojohtamisen puitteiden rakentaminen (T-jarjestelmat,

yhteistydsuhteet, tyokalut)
= Esimiesten ammattitaidon kehittamistuki
= Pajvittaisten tydsuhdeasioiden neuvonta

Esimiehet

Kuvio 1 HR:n tuki esimiehille (Viitala 2013, 267).
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Se miten tyoyhteiso johdetaan vaikuttaa suoraan tyoyhteison ilmapiiriin ja myos organisaation
sisaisiin ihmissuhteisiin. Esimiestyon perusidea perustuu konkreettisten tehtavien tekemiseen,
joita ovat muun muassa paivittaisjohtamiseen liittyvat toimet kuten tyontekijoiden ohjaami-
nen, palautteen antaminen, seuranta, delegointi, tavoite- ja kehityskeskustelut. Hyvan esi-
miehen ominaisuuksia ovat esimerkiksi rehellisyys, avoimuus, oikeudenmukaisuus, luotetta-
vuus ja joustavuus. Esimies johtajana tulisi maaritelmana ymmartaa ammattina, jonka voi op-
pia sen sijaan, etta se olisi saavutettu asema. Yrityksien tulisi ensisijaisesti kiinnittaa huo-
miota siihen ketka toimivat esimiehina ja minkalaiset valmiudet heilla on hoitaa esimiestyo-
taan. On ymmarrettavaa, etta esimiestyo vaatii tekijaltaan paljon ja taman vuoksi on erittain
tarkeaa, etta esimiehille pyritaan antamaan tarvittavat johtamisen tyokalut seka HR:n tuki.
(Aarnikoivu 2013, 14; Osterberg 2015, 127 - 128.)

Kuvio 2 hahmottaa johtamisen kolmeen osa-alueeseen: strategiseen, taktiseen ja operatiivi-
seen johtamiseen. Ylin johto vastaa strategisesta johtamisesta, mutta he vastaavat johtami-
sesta myos kokonaisuutena. Taktinen johtaminen on kuvion mukaisesti linjajohdon vastuulla
ja tyonjohto vastaa operatiivisesta toiminnasta. Jokaiseen tasoon kuuluu arjen esimiesvas-
tuut, vuorovaikuttaminen seka yhteistyo alaisten kanssa. Usein organisaation huipulla harjoi-
tetaan vahenemassa maarin arjen esimiestyota ja kovin usein unohdetaan, etta asioita tulisi
johtaa ihmisten kautta. Jos ylin johto ei harjoita vastuisiin kuuluvaa esimiestyota suhteessa
omiin alaisiinsa voidaan olla tilanteessa, jossa esimiestyo rakentuu ainoastaan esimiesten per-
soonan ja ominaisuuksien varaan, josta on seurauksena se, etta esimiestyon laatu yrityksen
sisalla riippuu pelkastaan yksittaisen esimiehen osaamisesta. Seurauksena on epatasalaatui-

nen toiminta alaisiin kohdistettuna. (Aarnikoivu 2013, 14 - 15.)

Vastuu Informaatio
Strateginen > Ylin johto g
johtaminen Y 4
o)
s
wv) Taktinen I o -
— johtaminen [—— Keskijohto
=
W
L
Iy
il
Operatiivinen =
johtaminen ylinjuita

Kuvio 2 Johtamisen tasot (Aarnikoivu 2013, 14).
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2.2  Henkilostojohtamisen tietojarjestelmat

Tietojarjestelmat ovat nykyisin laajentuneet myos henkilostojohtamisen osa-alueelle, ja niita
hyodynnetaan useissa yrityksissa henkilostotyon apuna, ja mita suuremmasta yrityksesta on
kyse, sen laajemmin tietojarjestelmia pyritaan hyodyntamaan. Jarjestelmien avulla voidaan
vahentaa manuaalisia prosesseja kuten paperien seka sahkopostien lahettamista, etta ne hel-
pottavat tiedon tuomista useiden eri tahojen saataville ja virheet vahenevat, kun tieto saa-

daan syotettya jarjestelmaan ilman valikasia. (Viitala 2013, 260.)

Kauhanen (2012, 38 - 39) korostaa, etta tietojarjestelmien pitaa nykyisin tuottaa tietoa laajo-
jakin kokonaisuuksia varten ja, etta tietojarjestelman sisalla on seka maarallista, etta laadul-
lista tietoa hyodynnettavana. Oleellista on, etta tietojarjestelman kautta on mahdollista

tuottaa yrityksen tarpeisiin reaaliaikaisia raportteja.

Yritykset toivovat henkilostohallinnon tietojarjestelmilta helppokayttoisyytta ja mahdolli-
suutta raataloida niita omien kayttotarpeidensa mukaan, mutta tarkeimpana ominaisuutena
pidetaan, etta tietojarjestelma palvelee tyosuhteen elinkaarta ja sen kykya integroida tietoa
muiden jarjestelmien valilla. Viitalan mukaan (2013, 260 - 261) on ensiarvoisen tarkeaa, etta
tietojarjestelman sisalla olevat tiedot ovat reaaliaikaisia ja se kykenee palvelemaan henkilos-
tojohtamiseen liittyvia paivittaisia tarpeita kuten hallita tietoa esimerkiksi tyosuhteen perus-
tamisesta (tyosopimus), tyosuhdetiedoista, palkkatiedoista ja henkilotiedoista. Tietojarjestel-
mat pitavat sisallaan myos monia muita henkilostoon liittyvien prosessien tietoja kuten kehi-
tyskeskustelutietoja. Valittavana on niin kansainvalisia kuin kotimaisia tietojarjestelmien jar-

jestelmatoimittajia.

Usein yrityksiin kertyy vahitellen joukko erillisia rekistereita ja ohjelmistoja, jotka eivat kui-
tenkaan ole lainkaan yhteydessa toisiinsa vaan jokaiseen jarjestelmaan joudutaan kirjaamaan
vastaavat tiedot manuaalisin keinoin (Viitala 2013, 261). Tama on tehotonta toimintaa, johon
nykyiset henkilostohallinnon tietojarjestelmat pyrkivat tuomaan ratkaisun mahdollistamalla
sen ja muiden jarjestelmien valille luotavia liittymia, joiden kautta tietoja on mahdollista
siirtaa jarjestelmien valilla, ja nain tehostaen toimintaa yrityksen sisalla automatisoimalla

aiemmin manuaalisesti suoritettuja toimintoja.

Kauhanen (2012, 39) painottaa, etta tietojarjestelmien avulla on mahdollista tuottaa reaaliai-
kaisia raportteja esimerkiksi kuukausittaisista henkilostomaarista ja aloittaneista tyonteki-

jBista.

Viitalan mukaan (2013, 261) tietojarjestelmiin liittyy myos henkiloston tilaa koskevien tieto-
jen ohella erilaisia tyokaluja, joiden avulla esimiehien on mahdollista tarkistaa kuinka yrityk-
sessa tulisi hoitaa erilaisia henkilostoon liittyvia toimenpiteita. Tietojarjestelmiin on mahdol-

lista luoda sahkoisia lomakkeita kuten tyosuhteen perustaminen, tyosuhteen paattaminen ja
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tyoehtojen muutos. Naiden yhteyteen on mahdollista lisata tietoja yrityksessa sovellettavista
tyoehtosopimuksista seka ohjeistaa sahkoisten lomakkeiden tayttamista ohjetekstein. Tieto-
jarjestelmat myos mahdollistavat niiden kayton viestintakanavana. Viestit on mahdollista koh-
distaa suoraan koko organisaatiolle tai vaihtoehtoisesti rajata viesti koskemaan ainoastaan

yrityksen esimiehia.

Osterbergin (2015, 54) nakemyksen mukaan henkildstojohtamisen tietojarjestelma joka voi
kasvaa ja muuntautua yrityksen tarpeiden mukaiseksi on yrityksille toimivin ratkaisu tietojar-

jestelmaa valitessa.
2.3 Henkilotietojen kasittely ja yksityisyyden suoja

Henkilostojohtamisen tietojarjestelmiin tallennettavat tiedot ovat yleisluonteisesti luotta-
muksellisia ja osa tiedoista pitavat sisallaan herkkaakin tietoa, joten jo tietojarjestelman
kayttoonottovaiheessa tulisi huomioida kenella on oikeus saada mitakin tietoa ja tarvittaessa
muokata niita (Kauhanen 2012, 39). Tyypillisesti esimiehilla on oikeus katsoa omia ja alaisiaan
koskevia tietoja. Lisaksi henkilolla itsellaan on oltava oikeus nahda mita hanta itseaan koske-
via tietoja on tallennettu (Henkilotietolaki 523/1999, luku 6, 268). Kauhanen (2012, 39 - 40)
painottaa, etta tyonantaja on lisaksi velvollinen informoimaan tyontekijalleen eri lahteista
keratyista tiedoista, jotka koskevat kyseista henkiloa. Yksityisen henkilon tietojen keruuta ja

sdilyttamista koskevia saadoksia tasmennetaan ja tiukennetaan jatkuvasti.

Yksityisyyden suojaa koskevat saannokset on huomioitava muun muassa henkilotietoja kerat-
taessa ja kasiteltaessa. Naihin liittyviin asioihin ja kysymyksiin vastaa paaosin laki yksityisyy-
den suojasta tyoelamassa (2004/759) seka aiemmin huomioitu henkilotietolaki. Tyontekijoista
voidaan kerata vain tyosuhteen kannalta tarpeellisia tietoja ja muita tietoja ei saa kerata
edes tyontekijan suostumuksella. Oletuksena voidaan pitaa, etta tiedot on pyydettava paa-
saantoisesti henkilolta itseltaan, poikkeuksena luottotietojen tarkistaminen, mutta naiden
tietojen hankkimisesta on ilmoitettava tyontekijalle itselleen ja aina etukateen. Yksityisyyden
suojaan liittyvana tekijana on huomioitava, etta EU:n tietosuoja-asetus hyvaksyttiin 2016 ja
yrityksien on sopeutettava toimintansa asetuksia vastaavaksi 25.5.2018 mennessa. Taman
myota kaytossamme ollut kansallinen tietosuojalainsaadanto uudistetaan taman myota uusia
velvoitteita vastaavaksi. Tietosuoja-asetus tulee jatkossa lisaamaan yksittaisten kansalaisten
oikeuksia, ja rekisterien pitajat kuten tyonantajat, jotka pitavat ylla henkilotietoja tyonteki-
joistaan joutuvat jatkossa dokumentoimaan tarkemmin mita tietoja he keraavat, miten niita
kasitellaan, mihin ja kenelle niita luovutetaan. Sanktioita puuteiden osalta tullaan myos kiris-
tamaan. (Havula, J., Meincke, N. & Vanhala-Harmanen, M. 2017, 79 - 80.)
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3 Tyooikeuden periaatteet

Havulan ym. (2017, 15 - 16) mukaan onnistuakseen tyossaan on esimiehen ymmarrettava kes-
keiset tyooikeuden periaatteet. On kuitenkin ymmarrettavaa, etta ajoittain tyolainsaadannon
tayttamassa viidakossa voi olla haasteellista saada selkeaa suuntaa toiminnalleen ja suunnis-
taminen normien joukossa on vaikeaa. Pelkastaan tyolainsaadannon ymmarrys ei ole riittava

vaan esimiehen on lisaksi perehdyttava oman alansa tyoehtosopimukseen.

Tyosuhteissa noudatettavista laista tarkeimpia ovat (Tyosopimuslaki 55/2001, luku 1, 38):

tyosopimuslaki (55/2001)

- tydaikalaki (605/1996)

- vuosilomalaki (162/2005)

- laki yhteistoiminnasta yrityksessa (334/2007)

- laki miesten ja naisten valisesta tasa-arvosta (609/1986)

- laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa (759/2004)

- tyoturvallisuuslaki (738/2002)

- tyoterveyshuoltolaki (1383/2001)

3.1 Tyosuhteen maaritelma ja tunnusmerkit

Tyosuhdetta saadellaan lakien, tyoehtosopimuksien ja eri viranomaisten paatoksin ja maara-
yksin. He my0s painottavat, etta tyosuhdetta voidaan tarkastella viidesta osasta, joiden kaik-
kien on oltava voimassa samaan aikaan, jotta kyseessa on tyosuhde. Nama ovat sopimus, tyon
tekeminen tyonantajan lukuun, palkka tai muu vastike, tyonantajan johto ja valvonta. Sopi-
mus on vapaamuotoinen, mutta useat tyoehtosopimukset edellyttavat kirjallista tyosopi-
musta. On myos tapauksia, joissa tyosopimus muodostuu hiljaisesti eli pelkastaan tyota teke-
malla. Tyosuhde edellyttaa aina tyon tekemista, mutta tyosopimus on mahdollista tehda mil-
laisesta tyosta tahansa. Sen on kuitenkin oltava hyvan tavan mukaista. Kun tarkastellaan
tyonantajan lukuun kokonaisuutta, voidaan todeta, etta tyosopimuksella sovitaan, etta tyosta
saatava hyoty koituu tyonantajan hyvaksi. Tyosopimuksessa on myos merkinta palkasta tai
muusta vastaavasta korvauksesta, jonka ei valttamatta tarvitse olla rahaa. Tyosuhteelle on
ominaista, etta tyontekijan tekema tyo on tyonantajan johdon ja valvonnan eli direktio-oi-
keuden alla, ja hanella on mahdollisuus vaikuttaa tyontekijan suorittaman tyon tulokseen.
(Havula ym. 2017, 22, 16 - 17.)
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3.2 Tyosopimus

Sutherland ja Canwell (2004, 53) painottavat, etta tyosuhteen perustamisen - tyosopimuksen,

on oltava selkea sopimus tyonantajan ja tyontekijan valisesta suhteesta.

Tyosopimuslain mukaisesti tyosuhde syntyy tyosopimuksella, joka voidaan tehda suullisesti,
sahkoisesti tai kirjallisesti. Lisaksi tyosopimus on voimassa toistaiseksi, ellei perustellusta
syysta sita tehda maaraaikaiseksi. Jos tyosopimus on laadittu maaraaikaiseksi, ilman peruste-
lua on tama silloin tulkinnan mukaisesti maariteltava maaraaikaisen tyosuhteen sijaan tois-
taiseksi voimassa olevaksi tyosuhteeksi. Tyonantaja voi puolestaan olla joko luonnollinen tai
juridinen henkilo, joita ovat muun muassa erilaiset yhtiot, saatiot, yhdistykset, valtio ja
kunta. Itse tyonantajana toimivan luonnollisen henkilon tulee aina olla oikeustoimikelpoinen.
(Tyosopimuslaki 55/2001, luku 1, 3§; Paanetoja 2014, 38 - 39.)

Tyosopimuslaissa (55/2001, luku 10, 48) on maaritelty, etta tyonteon keskeisimmat ehdot on
annettava yhdella tai useammalla asiakirjalla tai suoraan viittaamalla sovellettavaan lakiin tai
noudatettavaan tyoehtosopimukseen, jos nama tiedot eivat kay ilmi kirjallisesta tyosopimuk-
sesta. Tama on tehtava vahintaan kuukauden ajaksi palkatulle maaraaikaiselle tyontekijalle
tai jos tyosopimus on voimassa toistaiseksi viimeistaan ensimmaisen palkanmaksun paattymi-

seen mennessa. Keskeisimmat ehdot on kuvattu seuraavasti:

tyonantajan ja tyontekijan koti- ja liikepaikka

- tyonteon alkamisajankohta

- maaraaikaisen tyosopimuksen paattymisaika tai sen arvioitu paattymisaika

- maaraaikaisuuden peruste (muun muassa aitiys-, hoito- tai opintovapaasijaisuudet,
harjoittelujakso tai tyontekijan oma pyynto) tai ilmoitus siita, etta kysymys on laissa

tarkoitetusta maaraaikaisesta sopimuksesta pitkaaikaistyottoman kanssa

- koeaika (pelkka viittaus tyoehtosopimukseen ei riita koeajan ehdoksi)

- tyontekopaikka tai jos tyontekijalla ei ole paaasiallista kiinteaa tyontekopaikkaa, sel-
vitys niista periaatteista, joiden mukaan tyontekija tyoskentelee mahdollisesti eri

tyokohteissa

- tyontekijan paaasialliset tyotehtavat

- tyohon sovellettava tyoehtosopimus

- palkan ja muun vastikkeen maaraytymisen perusteet seka palkanmaksukausi
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- saannollisen tyoajan selvitys

- vuosiloman maaraytymisen peruste

- irtisanomisaika tai sen maaraytymisen peruste

- vahintaan kuukauden kestavassa ulkomaantyossa tyon kesto ja valuutta, jossa raha-
palkka maksetaan, ja taman lisaksi ulkomailla suoritettavat rahalliset korvaukset seka

luontoisedut. Tarkentaen myos tyontekijan kotiuttamisen ehdot.

Kirjalliseen tyosopimukseen kirjatut kohdat voidaan katsoa tyosuhteen olennaisiksi ehdoiksi,
ja tama tarkoittaa sita, etta kyseisia ehtoja ei voida muuttaa tyonantajan toimesta ilman
tyontekijan suostumusta, mutta poikkeustapauksessa voidaan kayttaa perusteena irtisanomis-
perustetta. Jos jokin naista tiedoista muuttuu, on tyonantajan vastuulla ilmoittaa muutoksen

alaisesta ehdosta niin pian kuin mahdollista (Paanetoja 2014, 39; Havula ym. 2017, 47).

4  HR-tietojarjestelmaprojekti

Henkilostojohtamisen tietojarjestelmien hankinta ja kaytto ovat erittain vaativa projekti,
jonka vuoksi on erityisen tarkeaa suunnitella se huolellisesti. Lisaksi osaamista ja projektiin
sitoutumista tarvitaan usealta eri taholta. Jo pelkastaan jarjestelmatoimittajan valinta on
haasteellista ja taman lisaksi kaikkien projektin vaiheiden tulisi onnistua, jotta lopputulok-

sesta on mahdollista saada halutunlainen. (Kauhanen 2012, 41.)

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena on keskittya kuvaamaan HR-tietojarjestel-
maprojektin yhta kokonaisuutta — tyosuhteen perustamista seka tahan liittyvaa testausta. Ko-
konaisprojekti kasitellaan tassa tyossa yleisella tasolla ja myohemmissa luvuissa keskittyen

tarkemmin valittuun kokonaisuuteen.

Opinnaytetyon toimeksiantaja paatyi henkilostojohtamisen tietojarjestelman valinnassa koti-
maisen toimittajan valintaan muun muassa tietojarjestelman toiminnollisuuksien seka myo-
hemman palkkajarjestelman integrointi mahdollisuuden vuoksi. Yrityksen johtoryhma oli an-
tanut projektin toteutukselle jo aiemmin hyvaksyntansa. Kokonaisprojektin toteutusta varten
toimeksiantajalta valittiin jarjestelman projektiryhmaan henkilostopaallikko, jolla oli koko-
naisvastuu HR-tietojarjestelman kayttoonotosta yhdessa HR-harjoittelijan kanssa, seka henki-
lostojohtaja, palkanlaskennan asiantuntija ja IT-osastolta IT-koordinaattori. Toteutuksen ai-
kataulusta paatoksen teki henkilostojohtaja, jonka tavoitteena oli saada HR-tietojarjestelma
kayttoon 1.11.2017 alkaen. Aikataulu todettiin projektiryhman kesken hyvin haasteelliseksi,
jo pelkastaan sen vuoksi, etta projektin aloitus oli kesakuun alussa 2017 ja kesalomien arvioi-
tiin vaikuttavan negatiivisesti toteutukseen, vahentaen nain jo ennestaan haasteellisen aika-

taulun varaan lasketun projektin toteutumismahdollisuuksia.
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Sopimuksen mukaisesti jarjestelmatoimittajan kanssa sovittiin yksi soveltamisanalyysipaiva
seka useita alustavaan arvioon pohjautuvia sisallonmaarityspaivia, joiden pyrkimyksena oli
ratkaista avoimia kysymyksia tulevan tietojarjestelman osalta seka luoda henkilostojohtami-
sessa tarvittavia sahkoisia toiminnollisuuksia ja lomakkeita. Toimeksiantajan HR-jarjestelma-
projekti sisaltaa muun muassa perehdyttamisen, suoritettujen kurssien ja patevyyksien seu-
rannan, HR-raportit, tyosuhteen perustamisen ja suorituksen johtamisen kokonaisuuden pi-
taen sisallaan kehityskeskustelut ja toimenkuvat. Lisaksi kokonaisprojektin myohaisemmassa
vaiheessa toteutetaan liittymat HR-tietojarjestelman ja rinnakkaisjarjestelmien valille kuten
matkalaskujen, terveyspalveluiden, tyoajanseurannan, lounasedun ja matkatoimiston tieto-

jarjestelmiin, kuitenkin huomioiden lain ja saannosten vaatimukset.

Projektin aikana HR-tietojarjestelman testausta, ja kokonaisaikataulua jouduttiin siirtamaan
eteenpain alkuperaisesta suunnitelmasta poiketen odottamattomien teknisten haasteiden ta-

kia, joiden vaikutus nakyi myos testauksen kestossa ja sen laajuudessa.

4.1  Tyosuhteen perustaminen HR-tietojarjestelmassa

HR-tietojarjestelmaan kuuluvalla tyosuhteen perustamisella on mahdollista helpottaa uuden

tyosuhteen luomiseen liittyvaa prosessia, joka puolestaan voidaan tulkita henkilostohallinnon
ja esimiestyon tehostamisella koska perustettavat tyosuhteet voidaan hyvaksyttaa jarjestel-

man sisalla ja hyvaksytty tyosopimus on tulostettavissa seka allekirjoitettavissa jarjestelman
kautta.

Jarjestelmatoimittajan mukaan uuden tyosuhteen perustaminen onnistuu yksinkertaisimmil-
laan siten, etta esimies taydentaa tiedot jarjestelmaan, jonka jalkeen han voi tulostaa val-
miiksi taytetyn tyosopimuksen allekirjoitettavaksi (Joutsen 2017). On kuitenkin huomioitava,
etta toimeksiantajan johtoryhman toiveena oli luoda hyvaksymisprosessi perustettavia tyosuh-

teita varten joka koskisi koko konsernia.

Maarittelyvaiheen aikana toimeksiantajan vastuulla oli laatia rakenteellisesti samankaltaiset
koko konsernia koskevat tyosopimusmallit, joita luotiin kokonaisuudessaan yhdeksan kappa-
letta. Projektiryhman jasenet sitoutuivat laatimaan tyosopimusmalleista sisalloltaan ja raken-
teeltaan mahdollisimman identtisia. Poikkeuksena oli tyoehtosopimuksien asettamat vaati-
mukset tyosopimuksiin. Tyosopimusmallien ohella maarittelyvaiheessa laadittiin johtoryhman
esittama hyvaksymisprosessi henkilostoryhmaperusteisesti, ja lisaksi toteutettiin tietojarjes-
telmien valinen liittyma nykyisen palkkahallinnon kayttaman palkanlaskentajarjestelman ja
kayttoonotettavan HR-tietojarjestelman valille, joka mahdollistaa tyontekijoiden palkkatieto-

jen siirtymisen automaattisesti jarjestelmien valilla.
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Kauhasen mukaan (2012, 38) HR-tietojarjestelman on kyettava tuottamaan henkilostojohtami-
sen tarpeisiin liittyvaa tietoa, ja asiakkaan tarpeisiin on jarjestelmatoimittajien kyettava vas-

taamaan myos tulevaisuudessa.

Koska toimialan monimuotoisuudesta johtuen henkilostoryhmia ja noudatettavia tyoehtosopi-
muksia on konsernin sisalla lukuisia, jouduttiin nama huomioimaan tyosuhteen perustamisen
lomaketta laatiessa, joka toteutettiin jarjestelmatoimittajan ohjeistuksella, mutta toimeksi-
antajan tarpeita kuunnellen. Lomakkeelle maariteltiin kolme osa-aluetta, jotka pitivat sisal-

laan tyontekijan henkilotiedot, tyosuhdetiedot seka palkka- ja tyoaikatiedot.

Kesakuun alusta alkaneen kokonaisprojektin tyosuhteen perustamisen osa-alueeseen liittyviin
maarittelyihin ja tahan liittyviin tehtaviin kaytettiin runsaasti aikaa. Maarittelypaivissa, joita
oli pidetty testauksen aloittamiseen mennessa yhdeksan kertaa, kasiteltiin lahes aina tahan

osa-alueeseen liittyvia asioita. Koska kyseessa oli kokonaisprojektin ensimmaisen vaiheen tar-
kein ja tyollistavin osakokonaisuus oli taten ymmarrettavaa, etta se kulki projektin rinnalla ja

valitun osa-alueen toiminnollisuuksia muokattiin viela ennen testauksen aloittamista.

4.1.1 Maarittelypaivat

Toimeksiantajan ja jarjestelmatoimittajan sopimuksen mukaisissa maarittelypaivien aikana oli
mahdollista arvioida muun muassa projektiryhman ilmapiiria, toiminnan tehokkuutta ja pro-
jektinjasenten keskinaista vastuiden jakoa. Maarittelypaivien yhtena pyrkimyksena oli luoda
selkeita paatoksia HR-tietojarjestelman sisallolle ja toiminnollisuuksille siten, etta ne palve-

levat esimiehia arjen esimiestehtavissa mahdollisimman tehokkaasti.

Toimeksiantajan epaselvat henkilostojohtamisen prosessit aiheuttivat ongelmia, johon olisi
pitanyt varautua projektin varhaisessa vaiheessa ennakoiden mahdolliset nakemyserot toimin-
nan osalta. Maarittelypaivat etenivat kuitenkin hyvassa hengessa eika nakemyseroista ilmen-
nyt haittaa projektin henkiselle toteutukselle. Koska yhteinen toimintalinja oli ajoittain ka-
doksissa, menetettiin tehokasta tyoaikaa tarkeista maarittelypaivista, jossa lasna ei ollut pel-

kastaan toimeksiantajan edustajia vaan myos jarjestelmatoimittajan edustaja.

4.1.2 Prosessi tyosuhteen perustamiselle

Kayttoonotettavassa HR-tietojarjestelmassa tyosuhde perustetaan sahkoiselle lomakkeelle,
johon yhdistetaan lomakekohtainen hyvaksymisprosessi, ja jonka etenemisesta ja lopullisesta
tyosuhteen hyvaksymisesta on mahdollista valittaa viesti eri tahoille kuten IT-osastolle tai
tyoterveyteen. Jarjestelma mahdollistaa lopullisessa prosessin vaiheessa tyosopimuksen tulos-
tamisen jarjestelmaan tallennettujen tietojen kera. Lisaominaisuutena on maaraaikaisten
tyosuhteiden halytystoiminto, jonka kytkemisesta paatoksen tekevat yrityksen edustajat en-

nen tietojarjestelman kayttoonottoa (Joutsen 2017).
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Toimeksiantajan tyosuhteen perustaminen voidaan yksinkertaistettuna tehda henkilostoryhma
ja yrityskohtaisesti. Lomakkeita voidaan tarkastella seuraavasti: tyontekija, toimihenkilo,
ylempi toimihenkilo ja johtaja. Kahta ensimmaista henkilostoryhmaa varten on olemassa viela
erikseen tarkentavat maaritelmat tyotehtaviin liittyen tyosuhdetta perustettaessa, mutta ole-
tuksena voidaan pitaa, etta tyosuhde perustetaan henkilostoryhma perusteisesti valitun yri-

tyksen alle.

Kuviossa 3 havainnollistetaan tyosuhteen perustaminen toimihenkilolle. Lomake tyosuhteen
perustamiselle on luotu aiemmin HR-tietojarjestelmaan ja siihen on sisallytetty kuviossa 3 ku-

vatut kaksi prosessia, tyosuhteen perustaminen (tyosopimus) ja sen hyvaksyminen.

Tybsuhde
Ty&suhteen perustaminen (toimihenkils) >
Tydsuhde perustetaan Tyosuhde hyvaksytaan limoitus esimi ahko 5 Alekifftetty
£ Lomake Ihetetaan i 2 - 4 tyosopimus
sahkaiselle sEn tai palautetaan hyvaksytysta tulostetaan ja i
lomakkeelle y muokattavaks| tydsuhteesta allekirjoitetaan it ki s
tietojarjestelmaan

Vv

Esimies lahettad lomakkeen  Esimiehen esimies kasittelee  Johtaja kasittelee ! Tya per on hyvaksytty,
hyvaksyttavaksi ~———  lomakkeen jalahettdid — 5 ja lshettaa henkilosts- ! tieto per tydsuh

eteenpdin hyvaksyttavaksi hallintoon hyvaksyttavaksi/ ! ja tietohallinnolle, saatavilla myds palkan-

palautettavaksi ! laskennalle

Tyssopimus on tulostettavissa
¥

HR hyvaksyy tal palauttaa
lomakkeen

Kuvio 3 Tyosuhteen perustaminen

Tyosopimusta varten taytetaan kolmesta kokonaisuudesta ensimmainen, joka pitaa sisallaan
palkattavan tyontekijan henkilotiedot seka tarkennetaan palkanlaskentaa varten palkkalaskel-

man toimitustapa, joka on jarjestelmassa maaritelty pakolliseksi tiedoksi.

Toisessa kokonaisuudessa maaritellaan tyosuhdetiedot sisaltaen tyonantajan nimi, osoite ja y-
tunnus. Nama on maaritelty jarjestelmaan automaattisesti ja tiedot paivittyvat lomakkeelle
valitsemalla tyonantajan nimen. Naiden lisaksi tyosuhdetietoihin maaritellaan henkilosto-
ryhma, tyoehtosopimus, tyotekemispaikka, tehtavanimike, paaasialliset tyotehtavat, esimie-
hen nimi, ja tyosuhdemuoto, joka lainsaadannon mukaisesti on perusteltava ja arvioitu paat-
tymispaivamaara tarkennettava, jos valittuna tyosuhdemuotona on maaraaikainen tyosuhde.
Toimihenkilon tyosuhteen perustamisen lomakkeelle on maariteltava tieto, jos palkattava
henkilo toimii esimiesasemassa. Taman valinnan avulla henkilo voidaan tunnistaa tietojarjes-

telmassa esimies-rooliin oikeutetuksi.

Kolmannessa ja viimeisessa tyosopimuksen vaiheessa taytetaan palkattavan henkilon palkka-

ja tyoaikatiedot joihin kuuluvat tyosuhteen luonne, tyoaika, kokonaistuntipalkka, erikseen
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maaritellyt tyosuhde-edut seka palkkaan liittyvat mahdolliset lisatiedot. Kun prosessin mukai-
set pakolliset kentat ovat taytetty voidaan lomake lahettaa esimiehen omalle esimiehelle hy-
vaksyttavaksi. Tama on hyvaksymisprosessin ensimmainen vaihe. HR-tietojarjestelmaan on
erikseen maaritelty, etta esimiehen esimies saa sahkopostin saapuneesta tyosuhteen perusta-
misen lomakkeesta. Taman lisaksi lomakkeesta ilmestyy tieto myos hyvaksyjan tyopoyta-naky-
malle HR-tietojarjestelman sisalla. Prosessissa on huomioitu kaksi eri viestikanavaa, jotta hy-
vaksyjalle valittyy tieto, etta hanen toimiaan tarvitaan. Kun esimiehen esimies on tarkastanut
ja hyvaksynyt lomakkeen han lahettaa sen tassa esimerkkitapauksessa oman toimialueensa
johtajalle, joka myos tarkastaa ja hyvaksyy lomakkeen. Viestien ilmoitus toimii prosessin
tassa vaiheessa identtisesti aiempaan verrattuna. Taman jalkeen johtaja lahettaa lomakkeen
HR:lle. Uuden toimintamallin mukaisesti lomake tarkastetaan, hyvaksytaan tai palautetaan
esimiehen tai henkilostopaallikon toimesta heidan keskinaisen tyonjaon mukaisesti. Koska
heilla on tassa prosessin vaiheessa oikeus muuttaa lomakkeelle tallennettuja tietoja, on hei-
dan vastuullaan informoida lomakkeen alkuperaista laatijaa mahdollisista muutoksista tai
vaihtoehtoisesti palauttaa lomake esimiehelle prosessin mukaisesti. Tama on selkea muutos
aiempaan toimintatapaan, jolloin poikkeustapauksissa sopimus saattoi olla jo allekirjoitet-
tuna, kun dokumentti paatyi henkilostohallinnon tarkistettavaksi. Uuden toimintamallin mu-
kaisesti aiemmin ilmennyt ongelma poistuu. Jos lomakkeella ei ole muutettavia tietoja voi
henkilostohallinnon edustaja hyvaksya lomakkeen ja tasta valitetaan tieto HR-tietojarjestel-
man kautta tietohallintoon ja palkkaavalle esimiehelle. Palkanlaskentaan ei uudesta tyosuh-
teesta valiteta automaattista viestia vaan he sen sijaan keraavat omiin kayttotarkoituksiinsa

tiedot perustetuista tyosuhteista raporttien avulla.

Esimiehen prosessin viimeisena vaiheena on tulostaa ja allekirjoittaa tyosopimus, jonka jal-
keen han tallentaa allekirjoitetun tyosuhteen HR-tietojarjestelmaan palkatun henkilon tyo-

suhdetietoihin. Taman jalkeen tyosuhde on perustettu HR-tietojarjestelmaan.

4.2  Tyosuhteen perustamisen testaus

Tassa opinnaytetyon osuudessa kasitellaan tyosuhteen perustamiseen liittyvan testiryhman va-
lintaa, testauksen suunnittelua ja toteutusta esimieslahtoisesti seka heidan antamiaan testi-

palautteita.

Toimeksiantajan esimiehien vastuulla on kaytossa olevan toimintamallin mukaisesti tyosuh-
teen perustaminen manuaalisesti ilman keskitettya henkilostojohtamisen tietojarjestelmaa.
HR-tietojarjestelman kayttoonoton jalkeen tyosuhde perustetaan tietojarjestelmaan, jonka

uskotaan vahentavan tarpeettomiksi katsottuja manuaalisia tyOvaihteita ja tukien esimiesteh-
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Projektiryhma valitsi konsernin sisalta 265 henkiloa tyollistava yrityksen jonka henkilostolle
testaus kohdistettiin. Testausta varten testiryhman enemmistoksi valittiin esimiehet, koos-

tuen toimihenkiloista, ylemmista toimihenkiloista ja johtajista. Kokonaisuudessaan tietojar-
jestelman testiryhma koostui 18 henkilostosta, joista 7 oli toimihenkilgita ilman esimiesvas-
tuuta. Jokaiseen testiryhman jaseneen otettiin henkilokohtaisesti yhteytta ja heille tarken-

nettiin, milloin testauksen arvioitu aloitusajankohta on, ja mita heilta odotetaan.

Testaus suunniteltiin toteutettavaksi lokakuun alusta 2017 alkaen, kestaen yhteensa kaksi

viikkoa.

Ennen testiryhman lopullista kokoonpanoa jouduttiin alkuperaista osallistujalistaa muuttamaa
muun muassa lomien ja testauksesta kieltaytymisten takia. Naita kuitenkin ilmeni projektiryh-
man alkuperaista arviota vahemman. Lopulliseen testiryhmaan osallistui yhteensa 11 esi-
miesta. Testauksen suunnittelusta ja toteutuksesta kerrotaan tarkemmin seuraavalla kappa-

leessa.

4.2.1 Testaussuunnitelma ja testauksen toteutus

Esimieslahtoista testausta kasiteltiin sisaisissa projektipalavereissa ja ulkoisten maarittelypai-
vien aikana. Tyosuhteen perustamiseen ja muihin HR-tietojarjestelman toiminnollisuuksien
testaukseen kaivattiin ohjeistusta ja tukea jarjestelmatoimittajalta, joka ei oma-aloitteisesti
sita antanut. Taman osalta toimeksiantajan projektiryhman tyytymattomyys oli selkeasti ha-
vainnoitavissa yhteisten maarittelypaivien aikana. Koska toimeksiantajalla ei ollut aiempaa
kokemusta HR-tietojarjestelman kaytosta ja sitakin vahemman sen kayttoonotosta, aiheutti
jarjestelmatoimittajan oletus toimeksiantajan valveutuneisuudesta ihmetysta. Jarjestelma-
toimittaja ei huomioinut toimeksiantajan kokemattomuutta eika ohjannut toimeksiantajaa
riittavasti testauksen edistamisen suhteen. Toimeksiantajan IT-koordinaattori havainnollisti
aiemmin luomiaan testaussuunnitelmia, joista olisi mahdollisesti hyotya HR-tietojarjestelman
testaukseen liittyen. Toimeksiantajan vaatimuksesta jarjestelmatoimittaja kykeni toimitta-
maan perustietoa, jonka pohjalta testaussuunnitelmaa lahdettiin luomaan. Testausta varten
laadittiin kaksi erillista dokumenttia, yksi testaussuunnitelma (taulukko 1) projektiryhman

kayttoon seka useita testimalleja sisaltava ohjeistus HR-tietojarjestelman testaukselle (liite

1).

Testauksen toteutus maariteltiin alkavaksi lokakuun alusta 2017, testauksen kestaen siita seu-
raavat kaksi viikkoa. Toimeksiantajasta riippumattomista teknisista haasteista johtuen tes-
tauksen aloitusta jouduttiin siirtamaan alkuperaisesta ajankohdasta kahdella viikolla eteen-
pain ja samalla testauksen kestoa seka laajuutta oli tiivistettava. Testausaikataulu lyheni

seitsemaan paivaan.



21

Projektiryhman kayttoon luodun testaussuunnitelman pyrkimyksena oli paivittain tarkistaa
testiryhman esimiehilta, kuinka heidan testauksensa on onnistunut, seka paivittamaan esimie-
hilta saatujen vastauksien pohjalta tietoa testauksen edistymisesta taulukossa 1 esitettyyn
dokumenttiin. Aikataulumuutoksen vuoksi testaus jouduttiin toteuttamaan tiiviimmassa aika-
taulussa eika projektiryhman testaussuunnitelmaan ja testauksen paivittaiseen seurantaan ei
ollut mahdollisuutta. Projektiryhma oli muuttuneen aikataulun vuoksi sitoutunut edistamaan
muita HR-tietojarjestelman kayttoonottoprojektiin liittyvia kokonaisuuksia. Muuttuneen aika-
taulun vuoksi esimiehet testasivat HR-tietojarjestelmaan kuuluvaa tyosuhteen perustamista
itsenaisesti. Heille lahetettiin myos ennen testausta ja sen aikana useampi sahkoposti, joissa
muistutettiin testauksen merkityksesta seka aikataulusta. Testauksessa kuitenkin onnistuttiin

ilman alkuperaisesta suunnitelmaa.

TESTAUKSESSA MUKANA: TYOSUHTEEN PERUSTAMINEN

Tyosuhteen Lomake kiertas |Tyosopimusdokumenttiin| Lomakkeelta lahtee | Tyosuhde perustuu [ Tydsiechde silityy'::| Palkkajdestelmdst::
perustamislomakkeen halutun tulostuu tarvittavat tarvittavat viestit Jarjestelmadn B teii ity i
sisdltd on kunnossaja |hyvaksyntakierron| tiedot]a esimies osaa | olkeasta prosessin lomakkeen

esimies osaa tayttaa Ja prosessiin tulostaa oikean vaiheesta, oikealle hyvaksynnan
lomakkeen tiedot maaritellyt tyosopimusdokumentin | vastaanottajalle ja yhteydessa ja
oikein toimintonappaim lor viestinsisdltéon | tydsuhdetietoihin

tovat selkedt kunnossa paivittyy tarvittavat |
tiedot :

GHETESTATR
CHTSTATA L
LA
SCEUTETATA L

LERTESTATA
S RTESTATA | TESTATR

CEITESTATA L
HIETAT
:
:
L ETesTATA
E

CETESTATA S
SERETESTATR 1L
CEITESTATA LD
SETESTATR:

Taulukko 1 Testaussuunnitelma (projektiryhma) - tyosuhteen perustaminen

Suunnitelmana oli, etta kayttoonotettava HR-tietojarjestelma maaritellaan siten, etta se olisi
kayttajan toimintaa ohjaava. Liitteen 1 testimalli tyosuhteen perustamiselle on luotu niin,
ettei se anna liian yksityiskohtaista kuvaa toiminnalle vaan sen sijaan testaajan on selvitet-

tava jarjestelman sisalla mista tarvittavat toiminnollisuudet loytyvat.

Yhden esimiehen pyynnosta testaus suoritettiin yhdessa, jolloin mahdollistui testitilanteen ha-
vainnointi. HR-tietojarjestelman kayttajana esimies oli kokenut eika han kaivannut apua. Tes-
tauksen yhteydessa havaittiin, etta prosessin mukaista hyvaksyjaa ei ollut valittavissa. Tilanne

korjattiin ja han pystyi suorittamaan testauksen loppuun.

4.2.2 Testauksen analysointi Google Sheet-palautteiden avulla

Palaute HR-tietojarjestelman kayttoonottoon liittyvasta, tyosuhteen perustamisen testauk-
sesta kerattiin Google Sheet -palautejarjestelmaa hyodyntaen. Kysymykset kohdistettiin tes-

tattavien testimallien mukaisesti (liite 1).
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Tassa tyossa keskitytaan esimiehien testipalautteisiin ja vain heidan kirjaamat palautteet on
huomioitu. HR-tietojarjestelman kokonaisprojektissa myos toimihenkiloiden jattamat palaut-

teet kasiteltiin asianmukaisesti.

Palautelomakkeita luotiin yksi, mutta kahdella eri profiililla, yksi esimiehille ja toinen toimi-
henkiloille (liite 2). Pyrkimyksena oli loytaa palautteiden avulla mahdollisia huomaamatta
jaaneita HR-tietojarjestelmaan liittyvia teknisia rajoitteita, joita vain laajemmassa testauk-
sessa muiden kuin projektiryhman jasenten olisi mahdollista havaita. Testauksessa esimiehia
pyydettiin ensisijaisesti keskittymaan eniten tyollistavaan osuuteen - tyosuhteen perustami-
seen. Palautetta pyydettiin kaikilta testiryhman yhdeltatoista esimiehelta ja heita ohjeistet-
tiin jattamaan palaute aina yhden suoritetun testimallin jalkeen, tassa tapauksessa tyosuh-
teen perustamiseen liittyvan testauksen jalkeen. Suosituksena oli valttaa koostettua testipa-
lautetta, jotta palautteiden analysointi olisi helpompaa. Palautteita oli mahdollista jattaa
seitseman paivaa kestavan testauksen ajan, jonka jalkeen palautejarjestelman kayttaminen

ei ollut mahdollista.

Taulukossa 2 havainnollistetaan testipalautteiden maara. Tyosuhteen perustamiseen suoraan
liittyvia kirjallisia palautteita saatiin seitseman kappaletta, mutta naiden lisaksi yhdessa pa-
lautteessa oli esimiehen toimesta kaytetty vaaraa palautevalintaa. Lisaksi yksi testiryhman
esimiehista antoi palautteensa suullisesti suoritetun testauksen yhteydessa, joten tassa tyossa
huomioidaan myos nama kaksi palautetta osaksi tyosuhteen perustamiseen liittyvia palaut-
teita, joita saatiin lopullisesti yhteensa yhdeksan kappaletta. Palautteen antoivat jarjestel-
man kautta kolme esimiesta, neljas esimies suullisesti. Palautteen jatti antamatta yhteensa

seitseman testiryhman yhdestatoista esimiehesta.

Palautteet
Testiryhm&/ Kirjallisia Vadra palaute- Suullinen Palautteita
hlg palautteita valinta palaute yhteensd
Palautelomake 11 7 1 1 9

Taulukko 2 Palautteiden yhteenveto

Esimiehien Google Sheet-palautejarjestelman kautta jattamat kirjalliset palautteet sisalsivat

muun muassa:

"Ohjelma ei anna lahettaa hyvaksyttavaksi eika tallentaa luonnoksena. Herjaa

puuttuvista tiedoista, mutta ei kerro mika tieto puuttuu "
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"Painoin nappia laheta hyvaksyttavaksi, mutta mitaan ei tapahtunut”

"Kutsumanimen jarjestys kentta, vapaata tekstia. Mitahan tuohon pitaisi kirjoit-

taa, ettei vain olisi turha kentta."”

"Ohjelma ei anna lahettaa hyvaksyttavaksi eika tallentaa luonnoksena. Herjaa

puuttuvista tiedoista, mutta ei kerro mika tieto puuttuu "

Ylla havainnollistettujen palautteiden osalta palautteen antaneisiin esimiehiin oltiin yhtey-
dessa ja ongelmat korjattiin HR-tietojarjestelman sisalla seka esimiehille annettiin lisaohjeis-

tusta toiminnan eteenpain viemiseksi.

Saatujen palautteiden osalta voidaan pohtia, onko syyta epailla, etta testipalautteiden vahai-
syydesta johtuen tyosuhteen perustamista ei testattu riittavasti ja valttamatta testimallin
alusta loppuun asti. Palautteiden perusteella ei myoskaan voida tehda johtopaatoksia tes-
tauksen onnistumisesta tai epaonnistumisesta perustuen palautteita antaneiden esimiehien
vahaiseen maaraan nahden. Esimiehilta saadut palautteet kuitenkin mahdollistivat testauksen
aikana loydettyjen ongelmien korjaamisen. Kokonaisuudessaan palautteita saatiin yhteensa
neljalta esimiehelta ja seitseman esimiesta ei antanut palautteita laisinkaan. Olettaen, etta
testausaikataulu olisi pysynyt suunnitelman mukaisena ja seurantaa olisi voitu toteuttaa suun-

nitellusti, palautteita olisi mahdollisesti saatu nykyista enemman.

4.2.3 Haastatteluiden toteutus ja analysointi

Projektimateriaaleista, testauksen suunnitelmasta ja palautteista saatiin yleiskuva, kuinka

esimiehia tulisi lahestya haastatteluun liittyen. Tarkentavia kysymyksia laadittiin, jotta mah-
dollistettiin uuden tiedon keraaminen; kuinka monta alaista toimeksiantajan testiryhman esi-
miehilla on seka luoda kokonaiskuva esimiehien suhtautumiselle kayttoonotettavan HR-tieto-

jarjestelman suhteen.

Projektin keskeisena osana oli selvittaa haastatteluiden avulla, millaiseksi esimiehet kokevat
uuden toimintamallin tyosuhteen perustamiselle seka vastata tutkimuskysymykseen voidaanko
tyosuhteen perustaminen saada yksinkertaistettua HR-tietojarjestelman avulla. Lisaksi tavoit-
teena oli selvittaa esimiehien arvio HR-tietojarjestelman testauksesta ja selvittaa heidan na-

kemyksensa tyosuhteen perustamisen nykymallille.

Aikataulullisesti haastattelut toteutettiin testauksen ja siihen olennaisesti kuuluvien palaut-
teiden analysoinnin jalkeen. Haastatteluiden toteuttamiseen varattiin aikaa kahdelta tyopai-
valta ja jokaiselle yksilohaastattelulle varattiin aikaa 30 minuuttia. Haastateltavia oli eri puo-
lilta Suomea, joten haastatteluita varten varattiin kokoushuone Etela-Suomen toimistolta

seka kutsuihin lisattiin mahdollisuus osallistua Skype-palvelun kautta.
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Haastatteluihin kutsuttiin kaikki testiryhman yksitoista esimiesta. Taulukko 3 havainnollistaa,
etta haastattelukutsuihin vastasi kymmenen esimiesta yhdestatoista esimiehesta, joista kah-
deksan ilmoitti osallistuvansa haastatteluihin ja kaksi haastateltavista ilmoitti olevansa esty-
nyt osallistumaan haastatteluun. Yksi testiryhman esimiehista ei vastannut lahetettyihin haas-
tattelukutsuihin lainkaan. Yksi esimiehista jatti saapumatta haastatteluun eika han ilmoitta-
nut estymisestaan. Kaikki haastattelut alkoivat aikataulun mukaisesti eika kukaan haastatte-
luihin osallistuneista esimiehista myohastynyt tapaamisesta. Haastattelut suoritettiin yhta lu-

kuun ottamatta Skype-palvelun kautta.

Tuloksia voidaan analysoida saatujen seitseman haastattelun perusteella. Maara on selkeasti
suurempi kuin saatujen testipalautteiden osalta, joten on positiivista havaita, etta esimiehet
kokivat mielekkaammaksi osallistua haastatteluun kuin antaa kirjallista palautetta varsinai-
sesta HR-tietojarjestelman testauksesta. Voidaan ajatella, etta tyoyhteiso on avoin ja vas-

taanottava myos uudelle HR-tietojarjestelmalle.

Haastattelut
. . .. . Hywviksyi Hylkasi Ei Osallistui Jatti
Taxisyhmi Masia kutsun kutsun vastausta  haastatteluun saapumatta
Esimiehet 11 8 2 i | 7 2 |

Taulukko 3 Haastattelutaulukko

Taulukko 4 havainnollistaa mita haastattelurungon mukaisissa taustatieto ja esimiestyo koko-
naisuuksissa pyrittiin selvittamaan haastateltavilta esimiehilta. Tiedot kerattiin esimiehien
koulutustaustasta, esimieskokemuksesta, alaisten lukumaarasta ja esimiehien nakemyksesta

sopivaan alaisten lukumaaraan (taulukko 4).

Koulutus Esimieskokemus | Alaisten lukumaéra |[Esimiehen ndkemys alaisten lukumaaraan
Esimies 1 |Insin6ori (AMK) 4,5 kk 1, pian 2 5-8
Esimies 2 [Rakennusteknikko 20v 7 7
Esimies 3 | Diplomi-insindori 12v 8, pian 11 7-9
Esimies 4 |Insin6ori 6v 4 <10
Esimies 5 |Insin66ri (YAMK) 15v 9 5-8

Esimies 7 | Diplomi-insindori 4v 7/ 7

Taulukko 4 Haasteltavien esimiehien koulutus, esimieskokemus, alaisten lukumaara ja nake-

mys alaisten lukumaaraan.
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Tiedoista voidaan havaita, etta esimiehena toimivilla henkiloilla on korkea koulutus seka
useat heista ovat tyoskennelleet esimiehena jo ennen nykyista tyonantajaa. Alaisten lukumaa-
rasta voidaan puolestaan tulkita, etta konsernin pyrkimyksena on pitaa alaisten lukumaara
normaalin rajoissa, jolloin esimiestydohon on mahdollista panostaa omien tyotehtavien rin-
nalla. Henkilostojohtajan ja yhden testiryhmassa mukana olleen johtajan nakemys alaisten

maaralle on alle 10 tyontekijaa. Talloin esimiestyon laatu ei karsi.

Haastateltavista seitsemasta esimiehista viisi kertoi suorittaneensa HR-tietojarjestelman tes-
tauksen, keskittyen tyosuhteen perustamiseen. Yksi esimiehista osallistui haastatteluun, siita
huolimatta, ettei osallistunut testaukseen. Han kertoi tutustuneensa testaukseen liittyvaan

materiaaliin, mutta ei voinut osallistua testaukseen, koska ”hieman lyhyeksi jai aika testauk-

seen liittyen” - Esimies 4.

Testiryhman esimiehista yksi ei tunnistanut olevansa esimiesasemassa siitakaan huolimatta,

etta asia oli tarkistettu niin henkilostojohtajalta kuin henkilostopaallikolta.

”En ole esimiesasemassa, testasin vain toimihenkilon testimallit.” -Esimies 6

Esimiehelle oli kerrottu testiryhmaan liittymisen yhteydessa, etta han tulisi testaamaan esi-
miehille raataloityja testimalleja. Haastattelun yhteydessa ja myonsi katsovansa tyontekijoi-
den peraan, mutta ei kokenut itseaan esimieheksi ja sanoi tehneensa kokonaisprojektissa mu-
kana olleet toimihenkiloiden testimallit esimiehille luotujen testimallien sijaan. Tahan loy-
dokseen toimeksiantajan tulisi suhtautua vakavuudella, koska on epaselvaa, onko olemassa
mahdollisuus, etta nopeasti kasvaneen yrityksen henkilostosta loytyisi viela toisia vastaavia
esimiehia, jotka eivat tunnista omaa rooliaan. Henkilostojohtamisen koulutuksesta on selkea
puute, jos esimiehet eivat tunnista vastuitaan ja velvollisuuksiaan. Tama voi aiheuttaa ham-
mennysta tyontekijoiden joukossa ja voi heikoimmillaan johtaa tyontekijan irtisanoutumiseen

huonon esimiestyon ja henkilostojohtamisen vuoksi.

Haastatteluiden osalta on syyta huomioida, etta yhden esimiehen haastattelua, joka ei tunnis-
tanut olevansa esimiesasemassaansa ei suoritettu loppuun, koska sen jatkamiselle ei ollut pe-
rusteita. Muissa haastatteluissa noudatettiin valittua haastattelurunkoa (liite3 & liite 4). Esi-
miehilta pyrittiin selvittamaan muun muassa mika motivoi heita osallistumaan esimieslahtoi-
seen HR-tietojarjestelman testaukseen. Perusteluina esimiehet toivat esille niin kiinnostuksen
kayttoonotettavaa jarjestelmaan kohtaan kuin sen toiminnollisuudet ja vaikutukset omaan

tyoskentelyyn esimiehena.

”Halusin nahda millainen jarjestelma on tulossa.” -Esimies 1

”Siksi, etta jos tulee minulle kayttoon, etta tiedan, miten se toimii.” -Esimies 3
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”0li mielenkiintoista paasta testaamaan uutta jarjestelmaa ja miten se vaikut-
taisi omaan tyoskentelyyn esimiehena. Eika meilla ole aiemmin ollut vastaavaa
jarjestelmaa kaytossa. En kuitenkaan antanut palautetta testauksesta.” -

Esimies 5

”Koska minut pyydettiin mukaan testiryhmaan, ja kun paasen testivaiheessa
mukaan niin voi antaa kommentteja. Jaa sitten turhat jupinat pois, jos voi
alusta asti vaikuttaa. Testin jalkeen ohjelma on tutumpi ja helpompi kayttaa.”

Esimies 2

taalta pyorittelin ohjelmaa. Looginen ja yksinkertainen kayttaa. Tulostaminen

tuotti hieman haasteita.” - Esimies 4

Opinnaytetyon tavoitteena oli lisaksi selvittaa nakemys nykyiselle tyosuhteen perustamisen
toimintamallille. Haastatteluissa esimiehet kokivat nykyisen toimintamallin helpoksi ja perin-
teiseksi, mutta hyvaksynnan hankkimisen puolestaan hankalaksi ja tyolaaksi. Selkea havainto
oli, etta tietoja tallennetaan useisiin jarjestelmiin, mutta keskitetty jarjestelma, jonka
kautta tietoja voidaan valittaa puuttuu kokonaan. Tahan esimiehet kokivat HR-tietojarjestel-

man tuovan apuja.

”"Tyontekemiseen menee noin tunti. Uudella tavalla saadaan tehostettua toi-

mintaa.” - Esimies 5

”No, kaytetaan eri jarjestelmia ja toimitetaan eri paikkoihin. Samat asiat mo-

nella eri tyokalulla, niin se hoidetaan nyt.”

Yksi esimiehista koki nykyisen toimintamallin helppona ja parempana vaihtoehtona uudelle
toimintamallille. Muut viisi esimiesta suhtautuivat luottavaisesti uuden tietojarjestelman mu-

kanaan tuomiin ominaisuuksiin.

Kysyttaessa parasta tapaa perustaa tyosuhde haastateltavat kertoivat toimeksiantajan olevan
menossa oikeaan suuntaan, kun pyrkimyksena on hyodyntaa yhta keskitettya jarjestelmaan ja

keskittaa toiminta sahkoiseksi.

”Ehdottomasti jarjestelman kautta, jossa nakee statuksen ja noudattaa yrityk-

sen politiikkaa. Ei saa olla liian jaykka.” - Esimies 3

Haastatteluiden perusteella voidaan todeta, etta esimiehet kokevat kayttoonotettavan tieto-
jarjestelman ja tyosuhteen perustamisen helpoksi, kayttajaystavalliseksi seka johdonmu-

kaiseksi.



27

”Selkea, helppo tayttaa.” Johdonmukainen.

”Hyva ensivaikutelma oli hyva, pienia bugeja oli.”

”Visuaalisesti kuin kayttokokemuksen puolesta toimiva ja tarpeeksi yksinkertai-

nen kayttaa.”

Esimiehien haastatteluissa ilmeni lisaksi, etta esimiehet olivat kiireisia testauksen aikana, ja
heilla oli kaytossa rajallisesti aikaa testausta varten ja osa kokonaisprojektin testimalleista
suoritettiin pikaisesti. Taman tyon kokonaisuuteen kuuluvaa tyosuhteen perustamista esimie-

het olivat kuitenkin testanneet.

Tutkimuskysymykseen, voidaanko tyosuhteen perustaminen saada yksinkertaistettua kayt-
toonotettavassa HR-tietojarjestelmassa, esimiehilla oli selkea nakemys. Kylla - kayttoonotet-
tava tietojarjestelma tulee yksinkertaistamaan tyosuhteen perustamisen. Jokainen haastatel-

tavista esimiehista antoi samankaltaisen vastauksen.

”Kylla koen”

”Kylla minun mielesta, vaikutti yksinkertaiselta ohjelmalta kayttaa.”

5 Toteutuksen arviointi ja johtopaatokset

Olen kokonaisuudessaan tyytyvainen omaan tyopanokseeni enka koe, etta olisin voinut kayt-
taa resursseja yhtaan enempaa kuin siihen oli mahdollisuus. Toteutus tyosuhteen perustami-
selle ja testaukselle onnistui lahes suunnitelman mukaisesti. Huomioitavaa on, etta odotta-
mattomat HR-tietojarjestelmaan liittyvat tekniset haasteet vaikuttivat projektiryhmamme
toimintaan ja vaativat nopeita ratkaisuja seka omalta osaltani etta painostusta jarjestelma-
toimittajan suuntaan, jotta testauksen toteutus olisi edes mahdollista toteuttaa vaikkakin tii-
vistetyssa aikataulussa. Testauksen toteutus olisi voinut tapahtua toteumaa paremmin, jos
teknisilta haasteilta olisi valtytty, ja talloin esimiehien testauksen seurantaa olisi voitu suorit-
taa laajemmin alkuperaisen suunnitelman mukaisesti. Tiivistetylla testiaikataululla tama ei
ollut mahdollista. Osa tyohon liittyvista toimista toteutettiin aikataulun haasteellisuuden

vuoksi tyoajan ulkopuolella, jotta sovitusta kayttoonottopaivasta pystyttiin pitamaan kiinni.

Merkittavaa tyon teossa on ollut oman oppimiseni henkilostojohtamisen alalta ja sen hyodylli-

syys ja kayttokelpoisuus myos tulevaisuudessa.

Henkilostopaallikon palaute tyosta oli, etta tyosuhteen perustamislomakkeen tarkoituksena
oli tehostaa nykyista tyosuhteen perustamisprosessia. Jatkoa ajatellen testauksen avulla saa-
tiin testaukseen osallistuneilta arvokasta tietoa mihin jatkossa taytyisi kiinnittaa huomiota.

Opinnaytetyontekija otti ja kantoi vastuun tehtavistaan seka hanen toiminnassa nakyi hanen
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projektinhallinnan kokemuksensa. Pystyimme viemaan projektia hallitusti eteenpain aikatau-
luhaasteista huolimatta. Opinnaytetyontekija kykeni tiivistamaan isoja kokonaisuuksia ja tek-

nisesti vaikeita asioita helposti ymmarrettavaksi. Yhteistyo oli helppoa ja mutkatonta.

Haastatteluin saadut testipalauteet antoivat mielikuvan onnistuneesta HR-tietojarjestelma-
projektin osakokonaisuudesta. Esimiehien nakemyksena oli, etta testauksessa oli erinomai-

sesti huomioitu esimiestyota tekevat. Lisaksi testiohjeisiin oltiin tyytyvaisia.

” Tehtava oli hyvin selkea ja pyydetyt mallit olivat selkeasti ohjeistettu.” - Esi-

mies 2

”Esimiehen nakokulma oli mielestani otettu huomioon. Ei tullut fiilista, etta jo-

tain olisi pitanyt tehda toisin” - Esimies 5

Vastauksena kysymykseen olisiko jotain voitu tehda toisin esimiehet antoivat palautteeksi tes-
taukseen kaytettavissa olleen ajan. Heidan mielesta testaus aikaa oli liian vahan, mutta esi-

miehet kykenivat myos itsekritiikkiin testaukseen liittyen.

"Testiaika oli liian lyhyt ja se olisi voinut olla pidempi.” - Esimies 3

” Itse olisin voinut kayttaa enemman aikaa”. - Esimies 1

Haastatteluiden ja testipalautteiden perusteella voidaan tehda johtopaatos onnistuneesta
tyosuhteen perustamisesta seka esimieslahtoisesta testauksesta siitakin huolimatta, etta tes-
tausaikataulua tiivistettiin alkuperaiseen suunnitelmaan verrattuna eika seurantaa kyetty suo-
rittamaan suunnitellusti. Esimiehet kokivat kaikesta huolimatta testauksen onnistuneeksi ja
he ovat luottavaisia uuden jarjestelman suhteen uskoen, etta HR-tietojarjestelma mahdollis-
taa yksinkertaisemman toimintamallin tyosuhteen perustamiselle. Tulevaisuudessa tietojar-
jestelman avulla vahennetaan konsernin sisalla lahetettavien sahkopostien maaraa ja nain
valttaen henkilotietoja sisaltavien dokumenttien lahettamista konsernin eri tahoille hyvaksyt-
tavaksi seka identtisten tietojen uudelleen kirjaamista rinnakkaisjarjestelmiin. Tama tehostaa
merkittavasti toimintaa niin henkilostoosastolla kuin esimiestehtavissa tyoskentelevien jou-

kossa.

6  Kehitysehdotus

Tuon esille haastatteluissa havaitun puutteen esimiesvastuisiin liittyen. Esimiehien on ymmar-
rettava oma roolinsa ja siihen liittyvat vastuut ja velvoitteet. Vaikka yrityksen kokonsa puo-
lesta testiryhmassa mukana olleet yksitoista esimiesta edustivat vain murto-osaa koko konser-
nin esimiehista, olivat he paaosin tehtaviensa tasolla. Tasta huolimatta jaa epailys yhden esi-
miehen ymmartamattomyydesta siten, etta voiko vastaavaa ilmentya laajemminkin ison yri-

tyksen sisalla ilman, etta siita valittyy tietoa henkilostoosastolle tai yrityksen johdolle. Koen,
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etta kehitysehdotuksenani toimeksiantajan tulisi selvittaa esimiehien mahdollisia lisakoulutus-
tarpeita siten, etta he ymmartavat asemaansa liittyvat vastuut ja velvoitteet, lapi koko kon-

sernin.
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Liite 1: Testimalli 2 - Tyosuhteen perustaminen

Testimalli 2 — Tyosuhteen perustaminen
Vain esimiehille

—  Luo seuraavat tydsopimukset

+  Tybntekijd
* Toimihenkild
* Johtaja

——» Johtajasopimuksen luovat:

—  Luo seuraavat tydsuhteet
*  Madraaikainen tydsuhde
— Maardaikaisuuden peruste: Valitse haluamasi vaihtoehto
» Testaa myos opiskelu (sis. harjoittelun), tdydenna myos harjoittelumuoto
* Toistaiseksi voimassaoleva tydsuhde

—  Léhet# valmis tydsopimus hyvéksyttévaksi
*  Seuraa hyviksymisprosessin etenemista (testimalli 7) Kayta:

= Tulosta valmis ja hyvéksytty tydsopimus Henkilétunnuksen loppuosana 9999

— Skannaa tyésopimus koneellesi Tilinumero 888888-88

—  Tallenna tyGsopimus henkildtietojen yhteyteen (ks. testimalli 4)




Liite 2: HR-jarjestelman testauksen palaute

HR-jarjestelman testauksen palaute

Testaajan nimi

Testaajan rooli *

1.

2

Toiminenkild

Esimies

Mita testaat?”

[

Jérjesteiman paruskaytts

Jarjestelman yigisiime

HR: Palkkatoiminnot

Toiminenkild: omien tistojen muutokset

Toiminenkild: Tydsuhdedokumentin tallentaminen

Esimies: Tydsuhteen perustaminen

Esimies: Tydntekijan / Toimihenkildn tietojen muuttaminen

34



B. Esimies: Tyosuhteen perustamiseen lilttyva hyvaksymisprosessi

9. Esimies: Rekrytointilupa

10.

1.

L

Testauksessa esiin tullut ongelma/huomiosi

Esimies: Tydsopimuksen tulostaminen

Esimies: Sjjaistustoiminto

Esimies: Tyosuhdedokumentin talientaminen (esim. tydsopimus)

Esimies: Tydsuhteen pagttaminen

Esimies: Muutosesitys (muut kuin tyGehdot)

Esimigs: Lomakkeiden seuranta ja hallinta

Esimies: Omien tietojen muutokset

Muu toiminnallisuus

35
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Liite 3: Haastattelurunko (ei osallistunut testaukseen)

Haastattelurunko (ei osallistunut testaukseen)
Outi Kannuksela, Laurea-ammattikorkeakoulu

Opinnaytetyo: Tyosuhteen perustaminen ja testaus kayttoonotettavassa HR-tietojarjestel-
massa

Haastateltavan nimi

Syntymavuosi

1. Taustatiedot
- Mika on perustutkintosi?
- Kauanko olet toiminut nykyisen tyonantajasi palveluksessa?
- Miksi et osallistunut HR-tietojarjestelman testaukseen?

2. Esimiestyo
- Kauanko olet toiminut esimiesasemassa?
- Oletko toiminut esimiehena myos aiemman tyonantajan palveluksessa?
- Monta alaista sinulla on talla hetkella?
- Mika on sopiva maara alaisia, jotta esimiestyon laatu ei karsi?
- Kuinka paadyit esimieheksi?
- Millaisia raportteja koet tarvitsevasi esimiesasemassa toimiessasi?

3. Tyosuhteen perustaminen
- Millaiseksi koet nykyisen tavan perustaa uutta tyosuhdetta? Helpoksi, vaikeaksi, hi-
taaksi? Kuvaile nykyista tapaa, jos mahdollista.
- Kerro omin sanoin mika olisi mielestasi paras tapa perustaa tyosuhde?
- Koetko, etta tyosuhteen perustaminen saadaan yksinkertaistettua uudessa HR-tieto-
jarjestelmassa?

3. Palaute testauksesta
- Olisitko toivonut jotain tehtavan toisin?

4, Haastattelun lopetus

- Onko sinulla ennakkoluuloja tulevan HR-tietojarjestelman suhteen?

- Luuletko HR-tietojarjestelman muuttavan merkittavasti esimiestyotasi (myos tyosuh-
teen perustamisen osalta)? Jos "Kylla", niin miten?

- Mita neuvoja antaisit HR:lle esimiestyohon ja kayttoonotettavaan HR-tietojarjestel-
maan liittyen?

- Tuleeko viela jotain mieleen, johon haluaisit ottaa kantaa ennen haastattelun lopet-
tamista?
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Liite 4: Haastattelurunko (osallistui testaukseen)

Haastattelurunko (osallistui testaukseen)
Outi Kannuksela, Laurea-ammattikorkeakoulu

Opinnaytetyo: Tyosuhteen perustaminen ja testaus kayttoonotettavassa HR-tietojarjestel-
massa

Haastateltavan nimi

Syntymavuosi

1. Taustatiedot
- Mika on perustutkintosi?
- Kauanko olet toiminut nykyisen tyonantajasi palveluksessa?
- Osallistuit HR-tietojarjestelman testaukseen, miksi osallistuit testaukseen ja mita tes-
tasit?

2. Esimiestyo
- Kauanko olet toiminut esimiesasemassa?
- Oletko toiminut esimiehena myos aiemman tyonantajan palveluksessa?
- Monta alaista sinulla on talla hetkella?
- Mika on sopiva maara alaisia, jotta esimiestyon laatu ei karsi?
- Kuinka paadyit esimieheksi?
- Millaisia raportteja koet tarvitsevasi esimiesasemassa toimiessasi?

3. Tyosuhteen perustaminen

- Millaiseksi koet nykyisen tavan perustaa uutta tyosuhdetta? Helpoksi, vaikeaksi, hi-
taaksi? Kuvaile nykyista tapaa, jos mahdollista.

- Kerro omin sanoin mika olisi mielestasi paras tapa perustaa tyosuhde?

- Koetko, etta tyosuhteen perustaminen saadaan yksinkertaistettua uudessa HR-tieto-
jarjestelmassa?

- Ensivaikutelmasi uudesta HR-tietojarjestelmasta ja siihen kuuluvasta tyosuhteen pe-
rustamisen lomakkeesta?

- Millaiseksi koet uuden tyosopimuspohjan? (Tulostettava tyosopimus)

3. Palaute testauksesta
- Millaiseksi koit HR-jarjestelman testauksen ja erityisesti tyosuhteen perustamisen?
(Huomioi esimiesasemasi)
- Olisitko toivonut jotain tehtavan toisin?

4, Haastattelun lopetus

- Onko sinulla ennakkoluuloja tulevan HR-tietojarjestelman suhteen?

- Luuletko HR-tietojarjestelman muuttavan merkittavasti esimiestyotasi (myos tyosuh-
teen perustamisen osalta)? Jos "Kylla", niin miten?

- Mita neuvoja antaisit HR:lle esimiestyohon ja kayttoonotettavaan HR-tietojarjestel-
maan liittyen?

- Tuleeko viela jotain mieleen, johon haluaisit ottaa kantaa ennen haastattelun lopet-
tamista?



