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Opinnaytetydn aiheena oli luoda henkiléstésuunnitelma kohdeyritykselle, Zervant Oy:lle.
Henkildstdsuunnitelma on yhteistoimintalain maaraama suunnitelma kaikille niille yrityk-
sille, joissa on yli 20 tydntekijaa. Zervant Oy:lle suunnitelmaa ei ole aiemmin tehty.

Opinnaytetydn tavoite oli luoda suunnitelma, joka tayttaa lain vaatimukset. Henkiléstésuun-
nitelmaan kuuluu lain mukaan kuvaus yrityksen nykytilasta seka arvio mahdollisista muu-
toksista, jotka voivat koskea henkildstda. Lisaksi siina kasitelldaan yrityksen periaatteet eri-
laisten tydsuhdemuotojen kaytdsta, ja henkildston osaamisesta. Suunnitelmaa on tarkoitus
paivittda vuosittain.

Henkildstdsuunnitelmien luominen on yksi henkiléstéhallinnon osa-alueista. Se liittyy vah-
vasti strategiseen tyéhon, ja tehtdvana on toimia tydkaluna esimerkiksi uusia tavoitteita
luodessa. Siksi opinnaytetydssa on kaytetty henkildstdhallintoa ja sen strategista suunnit-
telua teoriapohjana.

Tarkea osa henkildstdhallintoa on myds tydhyvinvointi, ja siihen liittyen myds esimerkiksi
osaamisen johtaminen. Tydhyvinvointi on iso osa kohdeyrityksen henkildéstéhallintoa, ja li-
saksi suunnitelman osana syntyi myés koulutussuunnitelma, joka on osaamisen johta-
mista. Naista syista teoriaosuuteen otettiin myds tydhyvinvointi kasiteltavaksi.

Tyo toteutettiin toiminnallisena tydna ja se aloitettiin syksylla 2017, ja valmistui kevaalla
2018. Tydn tuloksena on valmis henkiléstésuunnitelma, jota yritys voi kayttaa sellaisenaan.
Valmis henkildstdésuunnitelma on salainen.
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1 Johdanto

Opinnaytetydn teoriaosuus on rajattu kasittelemaan henkiléstohallintoa yrityksissa ylei-
sella tasolla, seka sen yhteydessa avaamaan tarkemmin henkiléstésuunnittelua esimer-
kiksi lain vaatimusten kautta. Kehittdmistehtava puolestaan tuo henkiléstdsuunnittelun

kaytannon tasolle kohdeorganisaation kautta.

Tyon tekemisessa on myds haluttu painottaa henkiléstohallinnan ja henkildstésuunnittelun
strategista puolta. Kohdeorganisaatiossa strategiset suunnitelmat ovat toistaiseksi keskit-
tyneet enemman muihin toiminnan aloihin, kuten tuotesuunnitteluun ja liiketoimintamallin
kehittdmiseen. Taman opinnaytetydn teoriaosuuden on tarkoitus perehtya tarkemmin sii-
hen, miksi henkildstd on yrityksissa yksi tarkeimmista kilpailutekijoista, ja miksi myds sen

suunnitteluun tulee panostaa.

Teoriaosuuden lisaksi opinnaytetydn tarkoituksena oli tehdad myds varsinainen henkildsto-
suunnitelma kohdeorganisaatiolle. Sen tarkoituksena on tuoda esiin mihin henkiléstéhal-
linto yrityksessa painottuu, miten kaytdnnon asiat rakentuvat talla hetkella ja millaisia
muutoksia nakyy lahitulevaisuudessa. Vaikka henkildstésuunnitelmassa ei laadita henki-
I6stéhallinnan strategisia linjauksia, se osaltaan kuitenkin osoittaa, miten strategiaa pyri-

tdan tuomaan paivittaiseen tekemiseen.

Henkildstdsuunnitelman lomassa laadittiin myds koulutussuunnitelma kohdeorganisaa-
tiolle. Teoriassa otetaan huomioon my6s koulutuksen merkitys henkiléstohallinnon ken-

tassa, ja miksi siihen kannattaa kiinnittaa erityistd huomiota kaikissa yrityksissa.

Itse henkildstdsuunnitelman yksi merkittavista rajauksista on myds aika. Suunnitelma on
tarkoitus laatia aina siten, etta se keskittyy seuraavan vuoden aikana tuleviin tapahtumiin.
Silla pyritdan varmistamaan, ettd suunnitelma pysyy mahdollisimman todenmukaisena,

vaikka kaikkia muutoksia ei voidakaan aina ennakoida.

1.1 Opinnaytetydn tavoitteet

Opinnaytetydn tavoitteena on luoda teoriaosuuden ja kehittdmistehtavan valinen toimiva
kokonaisuus, jossa molemmat osat tukevat toisiaan. Ensisijaisesti tydssa on otettu huomi-
oon toimeksiantajan maarittelemat tarpeet yhdessa lain vaatimusten kanssa. Yksi lain
vaatimuksista on esimerkiksi suunnitelman paivitettavyys, joka pyrittiin huomioimaan jo-

kaisessa kohdassa.



Koska henkildstdsuunnitelma tehtiin kohdeorganisaation ensimmaista kertaa, tdman tyén
yksi keskeisista tavoitteista oli myds selvittada yrityksen henkiléstéhallinnon nykytila. Mita
realistisempi kuva nykytilanteesta voidaan luoda, sitéd helpompi on tehda suunnitelmia sen

pohjalta.

Omaa ammatillista kasvua ajattelen, henkilékohtainen tavoitteeni oli syventda omaa osaa-
mistani henkiléstohallinnon parissa. Tama opinnaytetyo tarjosi siihen loistavan tilaisuuden:
sen liséksi, ettd samalla pystyi tutustumaan henkiléstéhallinnon kokonaiskuvaan, sai myos
vieda kaiken oppimansa kaytannon tasolle. Henkiléstésuunnitelman laatiminen yhdelle tie-
tylle yritykselle sai ndkemaan sen, kuinka henkiléstéhallinto yrityksessa rakentuu, mita se

sisaltda ja kuinka monista pienista palasista se koostuu.

1.2 Opinnaytety6n rakenne

Ensimmaisessa luvussa kasitelldan johdanto, opinnaytetydn rajaus ja rakenne.

Sen jalkeen tulee opinnaytetydn tietoperusta, jossa kasitelladn tarkemmin henkiléstéhal-
linnon merkitysta yrityksen liiketoiminnalle. Siind avataan henkildstdhallintoa yleisesti, eli
mita se kaytanndssa tarkoittaa ja miksi se on yrityksille tarpeellista. Lisdksi keskitytaan

strategiseen henkiléstdhallintoon, ja siihen mita se pitaa sisallaan.

Samassa luvussa keskitytaan myds henkildéstdsuunnitteluun, jota myds henkiléstdésuunni-
telman tekeminen on. Suunnittelua kasitellaan ensin yleiselta kantilta ja tuodaan se osaksi
henkildstostrategian luomista. Lopussa keskitytddn enemman juuri henkildéstdsuunnitel-

maan, ja mita laki maaraa sen sisallosta.

Kolmannessa luvussa puolestaan painopiste on tydhyvinvoinnilla, ja siind miksi sen on yri-
tyksille tarkeaa. Tyoéhyvinvointiin liittyy myds laheisesti tydntekijdiden kouluttaminen, joka
kasitellaan tassa osassa. Se toimii osaltaan myds teoriapohjana koulutussuunnitelman

laatimiselle.

Neljannessa osassa esitelldan ensin kohdeorganisaatio ja kdydaan tarkemmin |api opin-
naytetyon tavoitteet juuri kyseisen yrityksen kannalta. Tassa luvussa avataan myos opin-

naytetydprosessin suunnittelu- ja toteutusvaihetta.

Viimeisessa luvussa on tulosten analysointi ja pohdinta siita, miten opinnaytety6 onnistui.
Se arvioi tyoprosessin kulkua, omaa oppimista prosessin aikana seka itse valmistunutta

opinnaytetyota.



2 Henkilostohallinto liiketoiminnan osana

Yritykset ja niiden olemassaolot perustuvat hyvan liikeidean lisaksi suuresti niiden sisalla
toimivalle henkildstdlle. Tydntekijdiden vastuulla on useita yrityksille tarkeita toimivuuden
alueita, kuten asiakaspalvelu, logistiikka tai tuotekehitys. Hyva tuote yksinaan ei pelasta
yritysta, jos sen palvelu on tylya tai tuotteet viivastelevat, vaan onnistumiseen tarvitaan
henkilékuntaa, joka omalta osaltaan tahtoo edistaa yritystd menestymaan. Voimavaran li-

saksi henkildkunta on siis myds tarkea kilpailutekija. (Viitala 2003, 10-11.)

Tyontekijoita voidaan ajatella henkildstdyksikdn asiakkaina. Kuten monilla eri liiketoimin-
nan osa-alueilla, tyytymattdmat asiakkaat eivat sitoudu yritykseen ja vaihtavat paikkaa.
Samalla kun yritys menettaa hyvat tydntekijat, huonon maineen levitessa yrityksen kuva
tyénantajana karsii, joka taas johtaa siihen, ettd uusia tydntekij6itd on vaikea l16ytaa ja hy-

vista tydntekijoista kilpailu on Idahes mahdotonta. (Viitala 2014.)

Useissa yrityksissa onkin viime vuosina tunnistettu, ettéd esimerkiksi asiakaskokemuksen
parantamiseksi taytyy ensin kiinnittdad huomio henkilékuntaan, eika asiakkaisiin. Ajatuksen
taustalla on se, etta tydntekijan kokemus tyopaikasta ja esimerkiksi esimiehen kohtelu
ovat kriittisia tekijoita siina, millaista asennetta tydntekija nayttada ulospain ja kuinka paljon
han panostaa tehtaviinsd. Samaa ideaa voidaan soveltaa kaikkiin liiketoiminnan osa-aluei-

siin, silla tyontekijan panostus téihinsa on tarkeaa tydnkuvasta riippumatta. (Green 2017.)

Tyontekijéiden vaihtuvuudesta syntyy yrityksille myds kuluja. Rahalla mitattavia menoja
ovat esimerkiksi avoimen tydpaikan mainostus, haastattelukulut ja perehdyttdminen. Li-
saksi tyontekijdiden lopettamisella voi olla psykologisia vaikutuksia jaljelle jaaviin tydnteki-
j6ihin eika uuden tydntekijan tehokkuus vastaa lopettaneen suoritusta pitkdan aikaan.
Tyontekijoiden lopettamisesta on yrityksille yleensd enemman haittaa kuin hydtya, jonka

vuoksi tyotyytyvaisyyden eteen kannattaa nahda vaivaa. (Green 2017.)

Yrityksen henkiloston jasenilla on kuitenkin erilaisia tarpeita. Vaikuttavia asioita ovat esi-
merkiksi ikd, elamantilanne ja perhe. Monenlaisten eritystarpeiden huomioiden edellyttaa
samalla monenlaisia kaytantdja ja usean asian huomioonottamista. Tana paivana puhu-
taan paljon siita, etta joustavuus on yksi tarkeimmista tyontekijan ominaisuuksista, mutta
samaa voidaan odottaa my0s yrityksiltd. Parhaimmassa tilanteessa tydntekija pystyisi so-

vittamaan tydnkuvansa useisiin erilaisiin elamantilanteisiin. (Viitala 2014.)



2.1 Mita on henkilostohallinto

Kaikkeen edelld mainittuun pyritddn antamaan vastaus henkildstdhallinnolla. Yksinkertai-
simmillaan sen ajatellaan liittyvan kaikkiin tydnantajan ja tyontekijan valisten asioiden hal-
linnointiin. Kauhanen (2003) maarittelee henkiléstdvoimavarojen johtamisen organisaation
ihmisjarjestelman hankinnaksi, motivoinniksi, huolloksi, kehittdmiseksi ja palkitsemiseksi.
Kaikki naille alueille liittyvat kaytannot, toimenpiteet, prosessit ja linjaukset kuuluvat henki-

I6stéhallinnon pelikentalle.

Esimerkiksi rekrytointi, tydhyvinvointi ja hallinnolliset toimenpiteet ovat selkeasti henkilos-
téhallinnon tehtavia, mutta se voi kattaa my6s muita, isompia teemoja, kuten muutoksen
johtaminen ja tydnantajan mielikuvan kehittdminen. Toisilla alueilla henkiléstdhallinto on
selkeasti vetovastuussa, mutta toisilla alueilla sen rooli saattaa olla vain neuvojen antami-
sessa. Onkin tarkeda huomata, etta henkilostohallinto ei valttamatta kata vain oman alu-
eensa tehtavia, vaan parhaimmillaan se antaa tukea lahes kaikkeen yrityksen toimintaan.
(Wilton, 2016.)

Henkildstéhallinto on vuosikymmenia sitten vastannut Iahinna kaytannén asioiden hoitami-
sesta, kuten palkkojen maksamisesta ja sopimusten tekemisesta. Viela tanakin paivana
se nahdaan joissakin yrityksissa pelkkana tukifunktiona ja ns. valttamattémana pahana.
Nykypaivan henkiléstéhallinnon ulottuvuus on kuitenkin paljon laajempi. Ihmiset eli henki-
I6std on tunnistettu tarkeana voimavarana, jonka hoitoon on alettu panostaa enemman

edellakavija yrityksissa. (Wilton, 2016.)

Henkildstéhallinnon tavoitteiksi voidaan yleisesti ajatella ihmisten houkutteleminen yrityk-
seen, heidan pitaminen yrityksessa sitouttamisen ja motivoimisen keinoin, seka tyokyvyn
ja tyotaitojen kehitys ja yllapito. Yrityksen liiketoiminta maarittelee kuitenkin viime kadessa

sen, mita ovat henkiléstdjohtamisen tavoitteet juuri kyseissa yrityksessa.

2.2 Strateginen henkilostdhallinto

Kun henkildstéhallinto tuodaan osaksi yrityksen liiketaloudellisia strategioita, voidaan pu-
hua strategisesta henkiléstohallinnosta. Perusajatus strategisessa henkildjohtamisessa
on, etta yrityksen kilpailustrategia onnistuu vain osaavan ja motivoituneen henkiléstén
avulla (Viitala 2003, 10). Erityisesti asiantuntijaorganisaatioissa henkildéstdvoimavarat ovat

ratkaiseva lahtdkohta kaikille strategisille valinnoille (Viitala 2014).



Jotta yrityksilla olisi paamaaria ja tavoitteita liikketoiminnalleen, taytyy niiden rakentaa visi-
oita. Kaytanndssa vision luominen tarkoittaa ajatusta siita tahtotilasta, mihin suuntaan yri-
tys haluaa vieda ja kehittaa liiketoimintaansa. Lopullisen tavoitteen, eli vision, lisaksi tarvi-
taan aina myo6s suunnitelma siita, kuinka se aiotaan saavuttaa, ja niiden suunnitelmien te-

kemista kutsutaan myos strategian luomiseksi. (Viitala 2003, 52.)

Strategioiden avulla yritys luo suuntaviivat ja valinnat, joilla visio voidaan saavuttaa. Tyy-
pillisia strategioita ovat yritysstrategia, liikketoimintastrategia ja operatiiviset strategiat, esi-
merkiksi henkildstd-, markkinointi- tai tuotantostrategia. Visio elaa jatkuvasti ja voi muuttua
nopeasti toimintaymparistén muuttuessa, jolloin myds strategiset suunnitelmat ovat par-

haimmillaan joustavia. (Viitala 2014.)

Mita tahansa strategiaa suunnitellessa taytyy aina ottaa huomioon yrityksen olemassa
olevat voimavarat sekd mahdollisuudet niiden kasvattamiseen. Koska henkil6std on yksi
yrityksen tarkeimmista voimavaroista, on samalla myds henkildstrategia yksi keskeisia yri-

tyksen paastrategian linjoja. (Viitala 2003, 52.)

Henkilostdstrategiassa pyritddn varmistamaan, ettd henkiléstén maara ja osaaminen edis-
tavat ja tukevat yrityksen strategiaa. Uusia strategioita voidaan harvoin rakentaa silla pe-
rusteella, ettd uutta osaamista on helposti I6ydettavissa, joten monen strategian paapaino
on nykyisessa osaamisessa ja sen kehityksessa. Tiedon hallinta ja sen lisdaminen ovat

strategista osaamisen johtamista. (Viitala 2003, 53.)

Henkilostostrategiaa luodessa taytyy siis ottaa huomioon yrityksen nykyiset voimavarat,
analysoida mahdollisuudet niiden kasvattamiseen rekrytoinnin tai koulutuksen kautta,
seka pohtia mahdollisia toimintaymparistdssa olevia uhkia. Vaikka strategia pohjautuisi ta-
manhetkisen henkiloston osaamiselle, on suunnitelmia luotaessa tarkeaa ottaa huomioon

sen turvaaminen myos tulevaisuudessa. (Viitala 2014.)

Henkildstdstrategian yhteydessa voidaan puhua myds henkiléstéideasta: jarjestelmallinen,
yhteinen kasitys kokonaiskuvasta. Se on idea siitd, millaisia ihmisia halutaan yritykseen

palkata, mitd heiltad edellytetdan ja miten heita kehitetdan. Henkildstdidea on tiiviisti nivou-
tunut liikeideaan. Kun on maaritelty mita tehdaan, tarvitaan oikeat ihmiset tekemaan. Mita

pienempi yritys, sitd suurempi merkitys on niin kutsutuilla avainhenkiléilla. (Viitala 2014.)

Yrityksen liiketoimintastrategia ja sen ohessa luotu henkildstdstrategia asettavat vaatimuk-

set henkiléstévoimavarojen johtamiselle. Niiden pohjalta syntyy yrityksen henkiléstépoli-



tiikka, joka nakyy sen paivittaisissa toiminnoissa. Yhdessa liiketoiminnan johtaminen, hen-
kiléstéjohtaminen ja henkildstopolitiikka muodostavat tiiviisti toisiinsa nivoutuvan proses-
sin. (Viitala 2014.)

Henkildstopolitiikan avulla strategiaa voidaan toteuttaa. Se maarittelee kaytannon toimin-
nan, vastuut seka aikataulun. Henkildstdpolitikka itsessdan voidaan jakaa viela pienem-
piin osa-alueisiin, kuten rekrytointi-, palkka- tai kehittamispolitiikkaan. Kaikkien kaytannén
ratkaisujen tulisi toimia yhdessa ja vieda samaan suuntaan, kohti strategiaa. (Viitala
2014.)

Henkildstdstrategian tarkeys nousee erittéin korkealle juuri asiantuntijaorganisaatiossa, el
tietointensiivissa yrityksissa. Naissa yrityksissa tuotteen tai palvelun luomisessa keskei-

nen raaka-aine on tieto, esimerkkina teknologiayritykset.

2.3 Henkiléstosuunnittelu osana strategiaa

Henkildstdsuunnitelmat ohjaavat sita, etta kaytannon toteutus tapahtuu strategisia linjauk-
sia noudattaen. Yleensa henkildstdhallinnon parissa tehdaan muutamia erilaisia suunnitel-
mia eri osa-alueille, joissa ennakoidaan Iyhyella aikavalilla henkiléstdvoimavarojen kehi-

tysta ja johtamista. Naiden eri suunnitelmien yhteistéd kokonaisuutta voidaan kutsua yrityk-

sen henkildstdésuunnitelmaksi. (Viitala 2014.)

Suunnittelu on jarjestelmallista tyota, jonka avulla pyritdan varmistamaa, etta yrityksella on
suunniteltua toimintaa varten oikea osaaminen, oikeat tekijat ja oikea maara tekijoita.
Myos kaikki kehittdmisen, osaamisen yllapidon ja hyvinvoinnin osa-alueet kuuluvat suun-
nittelun alle. (Viitala 2014.)

Henkildstdsuunnittelussa voidaan ndhda kaksi erilaista lahestymistapaa: kova ja pehmea.
Kovassa suunnittelussa henkildstd nahdaan kustannuserana, ja sen johtaminen on tek-
nista ja rationaalista. Pehmeassa suunnittelussa henkiléstdé nahdaan yrityksen paaomana.
Myo6s pehmedassa suunnittelussa huomioidaan liiketoimintastrategia, mutta painotus on

henkiléstdon sopeuttamisessa liiketoimintaan mahdolliset muutokset huomioiden.



Kova henkildstosuunnittelu Pehmea henkilostosuunnittelu

¢ Suunnittelu ylhaalta johdettua e Suunnittelu yhteistyossa

e Tiukka ja suora valvonta e Valtuuttava ja epasuora valvonta

e Yksi kaikille yhteinen toimintatapa e Erilaisia tarpeita huomioivia toi-

« Toiminnan lahtékohtana suunnitel- mintatapoja
tu strategia  Toiminta joustaa kulloisenkin tilan-

* Rationaalinen |dhestymistapa teen mukaan

* Henkildstd nahdaan kustannuserana * Henkilosto nahdaan pagomana

* Systeeminakemys ja staattisuus  Prosessinakokulma ja jatkuvan
vallitsevaa muutoksen huomioiminen

Kuva 1. Kova ja pehmea henkildstdsuunnittelu (Harris, Leopold, Watson 2004)

Viitalan (2014) mukaan henkiléstdsuunnittelun tavoitteena on tuottaa muun muassa seu-

raavia tietoja:

rekrytointitarve tai sisaiset siirrot
tydvoiman vahentamistarpeet
osaamisen hankinta ja kehittdminen
tehtavien sijoitus- ja muutossuunnitelmat
varamies- ja seuraajasuunnitelmat
urasuunnitelmat

henkildstébudjetti

hyvinvoinnin edistamissuunnitelma
henkildstétoimintojen kehittdmistarpeet

Maaran, laadun ja kohdentumisien liséksi henkildstésuunnitelmassa mietitdan siis myos
nykyisesta henkildstdsta huolehtimisesta. Hyvinvointi, motivoivat tehtavat, mielekkaat ta-
voitteet, urakehitys ja palkitseminen ovat kaikki my&s henkiléstésuunnitelman osa-alueita.
Sen piiriin voidaan myo6s laskea tydnsuunnittelu, eli ajatus siitd, minkalaisissa kokonai-

suuksissa ja kokoonpanoissa ty6 tehdaan yrityksessa. (Viitala 2014.)

Henkildstdsuunnittelun prosessi alkaa yleensa tilannekartoituksella eli nykytilan hahmotta-
misesta. Sen jalkeen seuraavana askeleena on miettia tulevaisuutta, eli laatia ennusteita,
jonka jalkeen naiden kahden kohdan pohjalta voidaan arvioida muutostarpeita. Kolman-
tena mietitdan kaytannon osuus, eli miten tarvittavat muutokset voidaan hoitaa. Oma vai-
heensa on myds suunnitelman toteutusprosessi ja tulosten arviointi, jonka jalkeen tarpeen

vaatiessa suunnitelmia voidaan muuttaa tai suunnata uudelleen. (Viitala 2014.)



Yksi henkildstésuunnittelun apuvalineistd on tiedonhankinta. Suunnitelmia luotaessa tarvi-
taan tietoa nykyisesta henkilostdsta, kuten osaamisesta, koulutuksesta, idsta ja elakkeelle
siirtymisesta seka vaihtuvuudesta. Lisdksi tarvitaan tietoa yrityksen ty6tehtavista, tehta-
vankuvauksista, niiden edellyttamista taidoista ja siita, mista tydvoimaa voidaan hankkia.
Esimerkiksi tietoalan tydpaikoissa kilpailu osaavista tekijdista on kova, ja ulkopuolinen ty6-

voima on yleensa yksi vaihtoehto. (Viitala 2014.)

Henkildstdsuunnitteluun saadaan tarkeaa tietoa myods kaikesta tydntekijdiden palaut-
teesta. limapiirikyselyt, kehityskeskustelut, lahtéhaastattelut ja keskustelupalstat ovat
kaikki hyvia lahteita nykytilan arvioinnille. Esimerkiksi korkealle vaihtuvuudelle voi useinkin

I6ytya syita yrityksen toiminnan laadusta. (Viitala 2014.)

Nykypaivan henkildéstdsuunnittelulle haasteita asettavat nopeat aikavalit. Muutoksia saat-
taa tapahtua nopeassa tahdissa, joka taas johtaa siihen, ettd suunnitelmissa reagoidaan
vain kasilla oleviin tapahtuviin. Tama voi olla henkildjohtamiselle tuhoisaa, silla ote vaihtuu
silloin ennakoivasta reaktiiviseen. Kiire puolestaan lisda epaonnistumisen riskia ja kasvat-
taa kustannuksia. Huolellisella etukateisvalmistumisella on aina toimintaa parantavia vai-

kutuksia, vaikka kaikkeen ei pystyisikdan varautumaan. (Viitala 2014.)

2.4 Laki henkilostosuunnitelmasta

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa pyrkii edistamaan yrityksen ja sen henkildstdn valista
vuorovaikutusta niin, ettd henkildstélla olisi kaytdssaan riittavasti tietoa yrityksen tilasta ja

sen tulevaisuuden suunnitelmista. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334.)

Lakia sovelletaan yleisesti ottaen kaikkiin niihin yrityksiin, joissa on saanndllisesti vahin-
taan 20 tydntekijaa. Yritysten lisdksi laki koskee myds yhteisdja, saatidita seka luonnollisia
henkilbita, jotka harjoittavat taloudellista toimintaa. Taloudelliset tavoitteet eivat kuiten-
kaan yksinaan velvoita noudattamaan yhteistoimintalakia, vaan tarkedampaa on toiminnan
luonne. (Skurnik-Javinen 2013, 12.)

Yhteistoimintalain 16 § maaraa yrityksille henkilésté- ja koulutussuunnitelman laatimisen.
Tarkoitus on laatia katsaus nykytilaan, sekd ennakoida muutoksia, jotka vaikuttavat jollain

tavalla yrityksen henkilékuntaan. Pakolliset osuudet henkildstdsuunnitelmalle ovat:

1) yrityksen henkildston rakenne ja maara, seka arvio naiden kehittymisest3;

2) periaatteet erilaisten tyésuhdemuotojen kaytdsta;



3) yleiset periaatteet, joilla pyritaan yllapitamaan tyokyvyttdmyysuhan alaisten ja
ikdantyneiden tyontekijoiden tydokykya seka tyottdomyysuhan alaisten tydntekijdiden
tydmarkkinakelpoisuutta;

4) arvio koko henkildstéon ammatillisesta osaamisesta sekd ammatillisen osaamisen
vaatimuksissa tapahtuvista muutoksista ja naiden syista seka tahan arvioon perus-
tuva vuosittainen suunnitelma henkildstéryhmittain tai muutoin tarkoituksenmukai-
sella tavalla ryhmiteltyna;

5) suunnitelmien toteuttaminen ja seurantamenettelyt. (Laki yhteistoiminnasta yrityk-

sissa.)

Lisaksi laki maarittelee, ettd kaikissa kohdissa tulee kiinnittaa erityistd huomiota ikaanty-
vien tyontekijoiden tarpeisiin, tyd- ja perhe-elaman tasapainotuksen keinoihin, osatyoky-
kyisten tydllistamisperiaatteisiin seka joustaviin tydaikajarjestelyihin. (Laki yhteistoimin-

nasta yrityksissa.)

2.4.1 Henkilostosuunnitelman sisalto

Henkildstdsuunnitelmassa on tiettyja lain vaatimia osuuksia, mutta muuten sen sisaltd ei
ole ennalta maaratty. Niinpa sisaltd voikin vaihdella eri yritysten kesken paljon, riippuen
siitd mita kokonaisuuksia yritys haluaa painottaa. Esimerkiksi yrityksen koolla ja sen ole-

massa olevilla resursseilla on suuri vaikutus sisaltéén (Skurnik-Jarvinen 2013, 27).

2.4.2 Henkiloston rakenne ja kehitys

Henkildston rakenne ja sen kehitys kuuluvat lain vaatimiin sisaltéihin, mutta niiden tarkem-
paa tarkoitusta ei ole maaritelty. Rakennetta kannattaakin kasitella jokaisen yrityksen
omien tarpeiden mukaan ja ensimmaisena aloittaa siita, mika tama tarve kunkin yrityksen
kohdalla on. Henkiléstda voi jakaa esimerkiksi ammatti- tai tydntekijaryhmiin, yksildimatta

kuitenkaan ketaan tiettya tyontekijaa. (Skurnik-darvinen 2013, 29.)

Rakenteen osassa voi olla perustelua kasitelld myds yrityksen ikdjakaumaa, jonka poh-
jalta voidaan esimerkiksi miettia tarvetta ikdantyvien tydntekijéiden huomioimiselle. Jos
henkiléstésuunnitelman osana on myds tasa-arvosuunnitelma, niin silloin sukupuolija-
kauma tulee ottaa esille. Muussa tapauksessa sen voi jattdéa myéhemmaksi, ellei sitten jo-

kin muu seikka edellyta sukupuolen huomioimista. (Skurnik-Jarvinen 2013, 29.)

Lisaksi henkildstdn rakenteen yhteyteen kuuluu arvio sen kehityksesta tulevana vuonna.
Arvio koskee ennakoitavissa olevia muutoksia, joilla voi olla vaikutusta henkildstéon. Ky-
seessa on kuitenkin vain ennusteet, ja yksittaistapaukset kasitelldan edelleen, jos ja kun

ne tulevat ajankohtaisiksi. (Skurnik-darvinen 2013, 30.)



2.4.3 Periaatteet erilaisten tydsuhdemuotojen kaytosta

Tybsuhdemuodot ja erilaiset tydon tekemisen muodot kuuluvat myds henkiléstésuunnitel-
maan. Tarkoitus olisi luoda yleiset periaatteet siitd, minkalaisissa tilanteissa kaytetaan eri-
laisia tydsuhdemuotoja, solmitaan maaraaikaisia sopimuksia tai mika on yrityksen kanta
esimerkiksi etatydhoén. Tydésuhdemuotojen alle menee myds periaatteet lyhennetysta tyo-

ajasta seka osa-aikaelakkeesta. (Skurnik-Jarvinen 2013, 31.)

Erilaisiksi tydsuhdemuodoiksi eritelldan tyontekijat tydsopimusten keston mukaan, tunti-
maaran mukaan tai verkon yli tapahtuvan tyén mukaan. Myds vuokratyontekijat ja alihan-
kintatyd pitaa kasitella erikseen, ja ndiden tyésuhteiden kaytén periaatteet voi olla hyva
huomioida tassa osiossa, vaikka yhteistoimintalaki ei sitd edellytdkaan. (Skurnik-Jarvinen
2013, 32.)

Tassa osiossa tarkoitus ei ole tietaa etukateen, miten seuraavan vuoden aikana tehdaan
t6ita, vaan luoda yleiset sdannot yrityksen toiminnalle tydsuhdemuotojen osalta. Toimivat
periaatteet auttavat tydnantajaa toimimaan tilanteissa sdannénmukaisesti, mika osaltaan
poistaa eriarvoisuutta. Henkildstdsuunnitelma sallii kuitenkin myds saantojen soveltami-

sen tapauskohtaisesti, mikali yritys niin haluaa toimia. (Skurnik-Jarvinen 2013, 32.)

2.4.4 Henkiloston ammatillinen osaaminen ja koulutustavoitteet

Ammatillinen osaaminen on yksi henkildéstdsuunnitelman keskeisista teemoista. Suunnitel-
massa arvioidaan henkildstén ammatillisen osaamisen nykytilaa, muutoksia tulevana
vuonna seka niiden pohjalta luodaan koulutustavoitteet koko henkildstélle. (Skurnik-Jarvi-
nen 2013, 32.)

Koulutustavoitteita voivat olla esimerkiksi tdydennys-, jatko- ja uudelleenkouluttautumiset.
Kyseessa on kuitenkin arvio yleiselld tasolla olevista tavoitteista, eika yhden tietyn tyonte-
kijan koulutussuunnitelma. Arvion perusteelta koulutustavoitteiden on tarkoitus syntya sille
pohjalle, etta tydntekija voi antaa yritykselle parhaan mahdollisen tydpanoksen. (Skurnik-

Jarvinen 2013, 32.)

Koulutustavoitteiden yhteyteen tulee laatia my6s vuosittainen toteuttamissuunnitelma. On
hyva kuitenkin huomioida, ettd suunnitelman laatiminen ei viela itsessaan sido tydénanta-
jaa mihink&an. Jos suunnitelman yhteydessa tehdaan erillinen sopimus henkiléstéryhmien
edustajien kanssa, silla puolestaan on sitova vaikutus tydnantajalle. (Skurnik-Jarvinen
2013, 32.)
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2.4.5 Toteutumisen seuranta

Koska henkildstdsuunnitelmassa luodaan erilaisia arvioita ja toimenpiteitd seuraavaa tule-
vaa vuotta ajatellen, on luonnollista, ettd sen vaatimuksiin kuuluu myés paivitys. Laki maa-
raa, ettd seuranta pitda suunnitella, mutta sen tarkempia ohjeita se ei anna. Yrityksille jaa
siis vapaat kadet valita seurannan ajankohta ja menettelytavat. (Skurnik-Jarvinen 2013,
33))
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3 Tyohyvinvointi ja henkilostojohtaminen

Tyohyvinvointi on yksi merkittdvimmista tyontekijoiden suoritukseen liittyvistd osa-alueista,
mutta samalla se on vahvasti sidoksissa myds yhteiskunnallisesti keskeisiin asioihin, ku-
ten mielenterveysongelmiin tai yleistyviin kansantauteihin. Talla hetkella esimerkiksi kaa-
vaillaan entistd korkeampia elakeikia, joten ikdantyvien toimintakyvyn sailyttdminen tulee
nousemaan yhdeksi merkittavaksi teemaksi niin yrityksissa kuin yhteiskunnassa. (Suon-
sivu 2011, 9.)

Pidemman elakeian kaltaisia uusia haasteita nousee esiin jatkuvasti, silla tydelama on jo
pidempaan ollut murroksessa. Palvelualojen ja tietotydn ammattien lisdantyessa myos
tydskentelytavat ovat uudistuneet, ja henkiléstéon kohdistuvat odotukset muuttuneet.
Tyontekijoiltd odotetaan entistd enemman joustavuutta, itseohjautuvuutta ja jatkuvaa
osaamisen kehittamista. Tama tydsuhteiden monimuotoisuus ja uudet tehtavakuvat ovat

juuri tyéhyvinvoinnin osa-alueelle kuuluvia haasteita. (Suonsivu 2011, 10-11.)

Inhimillisten voimavarojen johtaminen on yksi keskeisia henkiléstéjohtamisen osa-alueita.
Se tarkoittaa esimerkiksi henkildstén mitoitusta, voimavarojen kohdentamista, osaamisen

kehittdmista seka myds tydhyvinvoinnista vastaamista. (Sinkkonen & Taskinen, 2005.)

Valitettavan usein kuitenkin henkildstdjohtaminen keskittyy enemman tydépahoinvointiin.
Painopiste saattaa olla esimerkiksi poissaolo-kayrien seuraamisella tai siina, etta luodaan
toimintamalleja ongelmien pienentamiseksi. Se onkin tarkeaa ja usein myds pakollista
tyota, mutta samalla siitéd jaa puuttumaan tyéhyvinvoinnin kehittdmisen askeleet. Kyseinen
organisaatioiden ajattelutapa on ongelmakeskeinen, ja se edustaa vanhentunutta nake-

mysta, jossa tydntekijat tekivat t6ita liukuhihnatyyppisesti. (Suonsivu 2011, 13-14.)

Tybeldman murroksen myo6ta myos tydhyvinvoinnista on alettu keskustella enemman, ja
uusi nakemys onkin johtamistapojen muuttaminen jaykasta ja persoonattomasta kohti
henkiléstdéa kuuntelevaksi organismiksi, jolla on kyky oppia uutta ja kehittya. On alettu ym-
martaa, etta tydhyvinvointi lisda tyontekijdiden motivaatiota ja sitoutumista, seka kasvattaa
luottamusta yrityksen ja tyéntekijan valille. Kaikki nama seikat osaltaan taas parantavat
tydsuoritusta ja tydssa jatkamista pidempaan, ja siksi ongelmakeskeinen ajattelutapa on-

kin ottanut askeleita proaktiivisempaan suuntaan. (Suonsivu 2011, 58-59.)
Otalan (2000) mukaan tehokas ja tyéhyvinvointia edistava tydpaikka koostuu seuraavista

tekijoista:

1. yhteiset arvot ja luottamus
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2. oikeudenmukaisuus ja moninaisuus

3. hyva ilmapiiri ja yhteisollisyys

4. aito yhteistoiminta ja osallistuminen

5. selkea johtajuus ja hyva esimiestyd

6. selkeat tavoitteet ja mielekkaat tehtavankuvat

7. vaikutus- ja osallistumismahdollisuudet tydhon

8. oikeudenmukainen ja kannustava palkka- ja palkitsemispolitiikka
9. osaamisen tukeminen ja ura- ja kehitysmahdollisuudet
10. vuorovaikutteinen viestinta

11. terveellinen ja turvallinen tydymparistd

12. hyva palvelussuhdeturva

13. tydn ja muun eldman yhteensovittaminen

Seuraavissa kappaleissa on nostettu esille joitakin tydhyvinvointia edistavia tekijéitéa Ota-

lan listasta.

3.1 Tyodpaikan kulttuuri & ilmapiiri

Jokaisella organisaatiolla on yrityskulttuuri, joka kuvastaa sita, miten asiat on tapana
tehda organisaatiossa. Sen pohjalta muodostuu paivittainen toiminta yrityksissa. Jos joh-
tamisen toimenpiteitd ei mukauteta kulttuuriin, ne eivat kiinnity mihinkaan ja niiden vaiku-
tus jaa yleensa melko pieneksi. Naista syista myds tyéhyvinvoinnille otollisen ilmapiirin

luominen vaatii aina huomion kiinnittdmisen yrityksen kulttuuriin. (Rossi 2012, 34.)

Yrityskulttuuria voi olla vaikea tuoda konkreettiselle tasolle, jonka vuoksi se onkin monissa
organisaatioissa jaanyt pelkaksi ymparipyodreaksi kasitteeksi. Siksi myés monissa yrityk-
sissa ei osata mieltda kulttuuria asiaksi, jota voi johtaa, vaikka tosiasiassa esimerkiksi lii-
ketoimintastrategian toimeenpano on kadytanndssa mahdotonta ilman sita tukevaa kulttuu-
ria. Jos strategia ja yrityskulttuuri ovat ristiridassa, strategia todennakdisesti haviaa.
(Rossi 2012, 37.)

Yrityskulttuuriin voidaan ajatella liittyvan tydpaikan kirjoittamattomia tapoja tai toistuvia
kaavoja. Tyontekijat huomaavat herkasti esimerkiksi minka tyyppiset inmiset saavat ylen-
nyksia, kuka juttelee kenelle ja mitka asiat huomataan, mitka sivuutetaan. Lisaksi naita
voivat mahdollisesti vahvistaa entisestdan tydpaikan johtamiskaytannét, ja esimerkiksi yri-
tyksen arvot. (Stanford 2010, 14.)

Great place to work —kilpailun karkipaassa olevia yrityksia tutkimalla on saatu selville 9 eri
osa-aluetta, joissa niiden johtaminen eroaa tavallisista tydpaikoista. Alueet ovat tuttuja kai-
kille yrityksille ja niista useita myds toteutetaan, mutta kilpailun parhaimmissa ty6paikoissa

niitd johdetaan tietoisemmin ja radikaalisti eri tavalla. (Rossi 2012, 43.)
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Innostaminen
Viestiminen

Kuunteleminen

~

Kuva 2. 9 merkittdvaa kulttuurin osa-aluetta (Rossi 2012)

Organisaatiokulttuurin kannalta yksi keskeisimmista tekijoista on valitseminen, joka liittyy
eniten rekrytointiin. Uudet tydntekijat tulisi aina valita silla perusteella, etta he istuvat myos
yrityksen kulttuuriin. Yhteinen kulttuuripohja tyéntekijéiden ja tydénantajan valilla vahentaa
vaihtuvuutta, ja voi parhaimmillaan vaikuttaa myds maineeseen; hyvin viihtyvat tydntekijat

levittavat tydnantajastaan hyvaa viestia. (Rossi 2012, 65.)

Toinen oleellinen kulttuurin tydkalu on viestinta. Viestintaa tapahtuu kaikkialla, eri muo-
doissa ja kaikki ovat tydpaikalla vastuussa viestimisesta. Avoin viestinta voidaan joskus
kokea riskind, mutta se voi parhaimmillaan vahvistaa luottamusta ja lujittaa viestijéiden va-
lisia suhteita. Viestimisen kulttuuria voi myo6s rakentaa. Se vaatii kuitenkin tarkkaa suunnit-

telua siita, mika on oleellista ja luo todellista arvoa vastaanottajalle. (Rossi 2012, 123.)

3.2 Yhteiset arvot

Yrityksen laatimat arvot muodostavat pohjan yrityksen sisaiselle kulttuurille. Arvoilla maa-
ritelldadn mitka asiat ovat yritykselle tarkeita, miten asioita tulisi hoitaa, seka ne myds nayt-
tavat tyontekijoille keinot yrityksessa menestymiseen. Parhaimmillaan arvojen pitaisi oh-
jata kaikkia yrityksen tyontekijoita jokapaivaisessa toiminnassa ja vuorovaikutuksessa,

jonka takia arvojen vaikutus myds tydhyvinvointiin on suuri. (Green 2017.)
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Greenin (2017) mukaan arvoja voidaan ajatella myos ns. hiekkalaatikkosdantdina. Jotta
voidaan yhdessa onnistuneesti leikkia hiekkalaatikolla, tarvitaan muutamia yhteisia saan-
t6ja ohjaamaan kaytdsta. Vastakohta olisi tilanne, jossa kaikilla leikkijoilla olisi omat saan-
nét, ja jolloin joku voisi tarkoituksetta aiheuttaa haittaa toisille. Yrityksissa samaa voisi ta-
pahtua esimerkiksi silloin, kun yritykseen tulee uusia tydntekijoita, joiden ajatusmaailma

on erilainen kuin vanhojen tyéntekijéiden.

Parhaiten arvot saadaan omaksuttua silloin, kun ne on tuotu konkreettiselle tasolle. Jos-
kus tydntekijéilla voi olla vaikeuksia muistaa tai ymmartaa yrityksen arvoja, mika voi tar-
koittaa sita, etta arvot ovat lilan ymparipyéreita. Keinoja parantaa arvojen merkitysta tyo-
kulttuurissa on esimerkiksi antaa niistéa kdytannoén esimerkkeja, ja varmistaa, etta esimie-

het omalla esimerkillaan tuovat arvoja esiin. (Green 2017.)

Arvot on hyva muistaa yrityksissa myds suunniteprosessin jalkeen. Keskustelua arvoista
pitaa kayda saanndllisesti, ja ne on hyva tuoda mukaan kaikkeen tekemiseen, kuten esi-
merkiksi rekrytointiin. Silloin uusille tydntekijoille saadaan alusta asti viestittya, mille ar-
voille tydpaikan toiminta rakentuu, ja samalla saadaan palkattua yritykseen vain sellaisia
ihmisia, jotka voivat kunnioittaa yrityksen arvoja. Se taas varmistaa sen, etta yrityskulttuuri

sailyy arvojen mukaisena. (Ahlroth 2017, 12.)

Toinen hyva esimerkki arvoista arjen apuvalineena on se, etta tarve prosessijohtamiselle
vahentyy, kun tydntekijat ja esimiehet osaavat itsenaisesti tehda arvoihin perustuvia paa-
toksia. (Ahlroth 2017.)

3.3 Osaamisen kehittaminen

Yksi keskeisista tydhyvinvoinnin osa-alueista on osaaminen, sen tukeminen ja kehitys-
mahdollisuudet. Oppiminen on elinikdinen prosessi. Ammatillisen peruskoulutuksen jal-
keen osaamista uudistetaan jatkuvasti, ja tyontekijoiltd vaaditaan tana paivana entista

enemman oman osaamisen paivittamista, silla esimerkiksi talla hetkella uusi teknologia

voi olla vanhentunutta jo muutaman vuoden paasta. (Otala 2008.)

Osaaminen on tarkeaa myds yrityksille. TAman paivan tydéelamassa koneet ja teknologia
ovat jo nopeasti kaikkien saatavilla, mutta monissa yrityksissad on edelleen pulaa osaami-
sesta. Innovaatioiden puute nakyy heti yrityksen tarjonnassa ja toiminnassa, ja muuttu-
vassa tydelamassa osaamisen uudistaminen ratkaisee yrityksen parjaamisen markki-
noilla. (Viitala 2005, 11.)
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Otalan (2008) mukaan yksilén osaaminen muodostuu monista eri palikoista, esimerkiksi
tiedoista, taidoista, kokemuksesta, verkostoista ja asenteesta. Yksilén osaaminen muuttuu
organisaation osaamiseksi silloin, kun ihmiset yhdessa jakavat, kehittavat ja yhdistavat
osaamistaan, mutta tdma vaatii organisaatiolta resursseja, joilla osaamisen syntymista

tuetaan ja ohjataan (Otala, 2008).

Tuloksena on kuitenkin tarkea kilpailuetu, eli osaamispaaoma. Se muodostuu inhimilli-
sestd, eli henkildpddaomasta, ja organisaation sisaisista rakenteista osaamisen tueksi. Li-
saksi osaamispaaomaan kuuluu aineeton padoma, eli verkostoihin ja rakenteisiin liittyva
padoma. Tarkeaa on myads strateginen reservi, eli yrityksen kyky tuottaa ja tuotteistaa uu-
sia innovaatioita. (Viitala 2005, 12.)

Henkilopadoma

eHenkiloston maara & laatu
eOsaaminen ja ammattitaito
*Motivaatio ja sitoutuminen

Osaamispaaoma

Rakennepddoma
SUhdepaaoma eHenkiset rakenteet (arvot,
eKumppanit johtaminen, oppimiskulttuuri)
eVerkostot *Osaamisen kehittdminen
eAsiakkaat (tarpeet ja strategia)
eOsaamisen kehittdmisen *Osaamisen jakaminen

tuottajat eOsaajarekisteri
eTeknologia

Kuva 3. Osaamispaaoma (Otala 2008)

llman johtamista osaamispaaoma ei voi palvella parhaalla tavalla yrityksen tarpeita, tai
esimerkiksi kehittyd muuttuvien liiketoimintatarpeiden mukana. Osaamispaaomaa tuleekin
johtaa kuten vaikkapa rahaa johdettaisiin. Jokainen organisaatio tietda miten paljon ja

missa silla on rahaa kiinni, miten paljon rahaa jatkossa tarvitaan ja milla keinoin tuo raha
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hankitaan. My6s rahan tuottavuutta seurataan jatkuvasti. Samoilla kysymyksilla voidaan

johtaa myés osaamista ja ennustaa sen kehittymista. (Otala 2008, 81-82.)

Osaamisen johtaminen on vahvasti sidoksissa yrityksen strategiaan, mika aiheuttaakin
monille yrityksille ensimmaisen sudenkuopan. Usein ajatellaan, ettd kyseessa on liiketoi-
minnasta erillista toimintaa, joka on luonteeltaan hiukan epaselvaa, ja jatetdan se taysin
henkiléhallinnon vastuulle. Todellisuudessa, jos osaamisen johtamisella halutaan saavut-

taa kilpailuetua, sen taytyy olla osa yrityksen strategiaa. (Viitala 2005, 13.)

Lahtokohta osaamisen johtamiselle on aina yrityksen tahtotila. Taytyy ensin tietda, missa
halutaan olla hyvia, jotta voidaan suunnitella kuinka sinne paastaan. Osaamisen johtami-
nen vaatii siis maarittelya, arviointia, suunnittelua ja kehittamista, joiden tarkoitus on viime

kadessa vahvistaa yrityksen toiminta- ja kilpailukykya. (Viitala 2005, 14-15.)

Yksildiden osaaminen on myos yrityksen osaamista. Vaikka tyontekijdiden osaamisen ke-
hittdminen taytyykin vahvasti sitoa yrityksen paamaariin ja menestymiseen, on silti tarkeaa
muistaa, ettéd sen ytimessa on yksilén oppimisen ymmartaminen. Myds tama tuo osaami-
sen johtamiselle haasteita, silla yksilétasolla oppiminen ei ikina ole yhta selkeaa ja hel-

posti luokiteltavaa, kuin yritystasolla. (Viitala 2005, 16-17.)

Osaamisen johtaminen on siis sidoksissa myds organisaation kulttuuriin ja henkiléston hy-
vinvointiin, eika kaikkiin sen haasteisiin siksi ole olemassa helppoja ratkaisuja. Loppupe-
leissa ihminen kuitenkin kayttda osaamistaan parhaiten silloin, kun han kykenee, tahtoo ja
jaksaa. (Viitala 2005, 17.)
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4 Tuotoksen suunnittelu ja toteutus

Kohdeorganisaatio oli Zervant Oy. Kyseessa on vuonna 2010 perustettu, IT-alalla toimiva
yritys, jonka missiona on auttaa yrittajia menestymaan toimittamalla heille helppo ja yksin-
kertainen tapa hoitaa omaa laskutustaan. Ajatus sen taustalla on, etta erilaisten laskupoh-
jien, maksujen seuraamisen ja raportoinnin kanssa pelaaminen on aikaa vievaa toimintaa,

joka on suoraan pois yrittdjan varsinaisesta liiketoiminnasta.

Yrityksen paatuote on siis luoda laskutusohjelmaa pienille ja keskisuurille yrittdjille. Suuri
osa asiakkaista onkin yhden hengen yrityksia, joissa yrittdja itse hoitaa kaikkia yritystoi-
minnan osa-alueita. Isoissa yrityksissa taloushallinnolle on yleensa oma funktio ja myds

vaativammat tarpeet, joten ohjelmaa ei ole varsinaisesti kohdennettu niille.

Toiminta keskittyy talla hetkella taysin Euroopan markkinoille, eikd muille mantereille siir-
tymista ole viela suunniteltu. Suurimmat markkinat ovat tdhan asti olleet Suomessa ja
Ruotsissa, mutta seuraavana vuonna paamarkkinoiksi saattavat mahdollisesti nousta

Ranska ja Saksa.

Yritys on kasvanut viime vuosien aikana voimakkaasti, ja henkilémaara on tuplaantunut
vain muutamassa vuodessa. Talla hetkella tyontekijoita on 38, ja heistad suurin osa tyds-
kentelee tuotekehityksen parissa joko suunnittelun tai ohjelmoinnin parissa. Seuraavaksi
suurimmat ty6tiimit ovat asiakaspalvelun ja markkinoinnin parissa tydskentelevat henkil6t.
Lisaksi yrityksella on myds liiketoiminnan kehitykseen keskittyvia tyéntekijoita, henkilosto-

hallinnon tyéntekijat ja talouspaallikko.

Vakituisen henkildstdn lisdksi yrityksessa tydskentelee useita ulkopuolisia konsultteja.
Heidat on palkattu vaihtelevista syista; esimerkiksi tarve tydvoimalle on ollut kova, mutta
sopivia kandidaatteja ei ole 16ytynyt. Myo6s joissakin maaraaikaisissa projekteissa lyhytai-

kaisten konsulttien kayttd on taloudellisesti pienempi riski.

Vaikka tydntekijoita on jo reilusti yli 20, yritykselle ei ole viela kertaakaan laadittu henkil&s-
tésuunnitelmaa. Syyt ovat lahinna olleet kasvuyrityksen resurssien- ja ajanpuutteessa.
Tyo6suojelutarkastaja on jo kerran tehnyt yritykseen tarkastuksen, tosin silloin henkildstéa
oli viela jonkun verran vahemman eikd henkildstdsuunnitelman puutteesta huomautettu.

Yritys haluaa kuitenkin sitoutua noudattamaan lakia ja laatimaan henkiléstdsuunnitelman.
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Seuraavien vuosien aikana on lisaksi odotettavissa paljon muutoksia tuotteeseen ja mark-
kinoihin, joten ajankohta oli otollinen henkiléstésuunnitelmalle. Sen avulla voidaan arvi-
oida myds tulevien muutosten vaikutusta henkildstéon tai sita voidaan kayttaa pohjana,

kun tehdaan tarkempia suunnitelmia.

Yksi yrityksen tavoitteista on myos toimia mahdollisimman reilusti ja lapinakyvasti tydnte-
kijéilleen. Henkildstésuunnitelman laatiminen ja yleisten yrityksen kayttamien periaattei-
den kirjaaminen edistavat osaltaan juuri lapinakyvyytta. Selkeat saannot erilaisista kaytan-
ndistd antavat tyontekijoille tilaisuuden tutustua niihin ja ymmartaa niiden kayttéa parem-
min. Lisaksi ne auttavat tydnantajaa toimimaan yhtenaisesti, jotta tyontekijoiden kesken ei

synny eriarvoisuutta.

Myo6s koulutussuunnitelman laatiminen tulee yritykselle tarpeeseen. Talla hetkella koulu-
tukselle on asetettu tiettya resursseja, kuten tiimikohtainen budjetti, mutta selvaa suunnit-
telua ja toteutumisen seurantaa ei ole tehty. Kyseessa on kuitenkin asiantuntijaorganisaa-

tio, jonka johtaminen ja sitouttaminen vaatii henkildstdn kehittdmisen yllapitoa.

4.1 Kehittamistehtava

Opinnaytetydn tavoitteena oli luoda edella mainitulle yritykselle henkiléstésuunnitelma.
Suunnitelman ensisijainen tavoite on kattaa kaikki lain sisalllliset vaatimukset, jotta se
palvelee alkuperaista tarkoitustaan. Niiden lisaksi sisalldllisina tavoitteina toimivat mydés
henkildstopaallikén kanssa yhdessa puhutut asiat, joiden tarkoitus on antaa lain vaatimuk-

sia syvempi katsaus yrityksen tilaan.

Nain ollen henkiléstdsuunnitelmaa voidaan kayttaa kasikirjana henkiléstén nykytilaan, ke-
hitykseen vuosien varrella ja tilastoihin. Kun suunnitelmasta tehddan mahdollisimman
tarkka ja yksityiskohtainen, on sen pohjalta helpompi myos tehda todellisia liike-elaman

paatoksia henkildstdon liittyen.

Ideana oli tehda henkiléstdésuunnitelma kerralla tarpeeksi kattavaksi, jotta jatkossa sita
voitaisiin lainkin mainitsemalla tavalla vain paivittda vuosittain. Paivitys oli myo6s yksi kri-
teereista suunnitelmaa luodessa, silla sen pitaisi olla mahdollisimman helppoa. Kaytan-

ndssa se tarkoittaa paljon esimerkiksi taulukoiden kayttéa varsinaisen tekstin sijaan.
Lisaksi tyota tehdessa otettiin huomioon yksi yrityksen arvoista, lapinakyvyys. Henkilosto-

suunnitelma pyrittiin laatimaan siltéd pohjalta, ettd halutessaan tydntekijéilla olisi mahdolli-

suus perehtya tarkemmin henkildstéhallinnan kaytantsihin.
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4.2 Toteutusprosessi

Opinnaytetydn tyypiksi valitsin toiminnallisen tydn, koska lopputuloksena syntyy erillinen
tuotos. Opinnaytetyoprosessi alkoi tutustumisella jo olemassa oleviin opinnaytetdihin sa-
masta aiheesta. Melko akkia tuli selvaksi, ettéa valmiit henkiléstésuunnitelmat yksityisiin
yrityksiin ovat salaisia, joten tutustuin myés kaupunkien ja kuntien julkisiin suunnitelmiin.
Niista sai hyvan kasityksen siitd, minkalaisia erilaisia henkiléstdsuunnitelmia voi tehda ja
kuinka sisaltd vaihteli paikoin melko paljonkin. Kaytdnnén apua niista oli silti melko vahan,

koska kaupungit ja kunnat ovat ymparisténa melko erilaisia, kuin kohdeorganisaatio.

Muiden tekemista opinnaytetdista taas oli enemman hyoétya raportin teoriaosuuteen ja

siina kasiteltaviin aiheisiin. Teoriat vaihtelivat opinnaytetdiden eri nakékulmien mukaan,
mutta niista sai paljon ideoita myds omaan tyéhon. Oman teoriaosuuteni paatin pohjata
henkiléstéhallinnon yleiselle kasittelylle, jossa myds henkiléstdésuunnitelmien osuus olisi

yksi aihe-alue.

Aloitin teoriaan tutustumisen myos lukemalla huolellisesti Hanna Skurnik-Jarvisen Tyopai-
kan pakolliset henkiléstdsuunnitelmat kaytanndnlaheisesti —kirjaa. Siina oli selkeasti ja yti-
mekkaasti esitetty vaatimukset, jotka laki asettaa suunnitelmien luomisessa. Sen pohjalta
sai hyvan kasityksen vahimmaisvaatimuksista, mutta mydés ideoita muihin kasiteltaviin ai-

heisiin.

Prosessin ensimmainen kahdenkeskinen tapaaminen oli yrityksen henkiléstépaallikon
kanssa. Kavimme yhdessa lapi lain vaatimukset sisaltdoon, seka yrityksen omat toiveet.
Hahmottelimme yhdessa alustavaa siséllysluetteloa, ja mietimme nakékulmia, joita voisi
erilaisissa kohdissa ottaa. Tapaaminen oli kuitenkin enemman yleiskatsaus projektiin, em-

meka viela kayneet lapi yksittaisia kohtia sen tarkemmin.

Taulukko 1. Alustava sisallysluettelo, syksy 2017

Aihealue Sisalto

Henkil6ston rakenne Palkkaperiaatteet

Kielitaito, vaatimukset, kansallisuudet
Koulutus

Vaihtuvuus

Rekrytointi ja sen merkitys

Ika ja sukupuolijakauma

Kehitys
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Ty6ssaolovuodet,

Henkilostolla perhetta/alle kouluikaisia lapsia

Periaatteet erilaisten ty6- Tybsuhdemuodot ja sitoutus

suhdemuotojen kaytdsta Osa-tydén mahdollisuudet

Ulkopuoliset tyontekijat

Etatyd ja e-tyd

Eldkesuunnitelmat

Tybajanmaaritelma

Ty06- ja perhe-elaman yhteensovitus joustavilla loma-

ajoilla, liukuvalla ty6ajalla

Tyohyvinvointi Miksi tarkeaa, laki
Tyo6terveyshuolto
Miten tyésuojelutoimikunta toimii ja mita ovat tehneet

Ylimaaranen tyd hyvinvoinnin parissa

Arvio ammatillisesta osaa- | Olemassaolevat toimenpiteet

misesta Koulutusbudijetti

Leadershipfoorumi

Palkitseminen, bonukset ja rekrypalkkio, optio-oh-
jelma

Koulutussuunnitelma

Signi-kyselyt

Toteutumisen seuranta

Seuraavana askeleena oli aloittaa henkiléstésuunnitelman laatiminen yhdessa luodun
alustavan sisallysluettelon pohjalta. Tassa vaiheessa mietin paljon esimerkiksi suunnitel-
man ulkonako6a, paivityksen helppoutta ja laadin joitakin alustavia taulukoita. Minulla oli jo
ennestaan jonkun verran tietoa kasiteltavista asioista, ja kirjasin niita ylds, seka liséksi joi-
hinkin asioihin tutustuin tarkemmin yrityksen yhteisista tiedostoista. ltselleni oli helpointa

saada ensin kirjattua ylds mielessa pyorivat asiat.

Vasta sen jalkeen aloitin kirjoittamaan raportin teoriaosuutta. Melko aikaa vievaksi osoit-
tautui otsikkojen keksiminen, silla halusin ennen kirjoittamista luoda tydlle selkeat raamit.
Kokonaiskuvan hahmotuttua oli kuitenkin helpompi aloittaa tekstin kirjoitus ja myds kirjoit-

taessa jakaa sita osiin.

Yrityksen henkiléstdsuunnitelman osalta tarvittiin viela tapaamisia henkiléstopaallikén
kanssa. Kaikki asiat eivat olleet viela taysin selvia ennen projektia, ja tarvitsin tdsmen-

nysta joihinkin prosesseihin.
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Lisaksi myds tyon puolivaiheilla laadin henkildstélle nopean kyselyn, jossa kysyin tyonteki-
joiden koulutustaustaa, eli mille alalle he ovat valmistuneet ja mika tutkinto oli kyseessa,
seka aiempia tydssaolovuosia. Kyselyn tuloksia kaytin henkiléstésuunnitelmassa tydnteki-

jdiden taustatietojen esittelyyn.

Koulutussuunnitelman osalta tyd aloitettiin yrityksessa samoihin aikoihin kuin oma opin-
naytetyoni. ldeana oli alun perinkin miettia suunnitelmaa yhdessa esimiesten kanssa, joilla
on kuitenkin nakyva rooli suunnitelman kaytannon toteutuksessa. Myds tydntekijoita pyrit-
tiin osallistuttamaan koulutussuunnitelman laatimiseen pyytamalla heitda miettimaan, mita

alueita he haluaisivat itse kehittda luodakseen uraansa.

Ensimmainen Tyon hahmottelua
tapaaminen alustavan
henkilostopaallikon sisallysluettelon

kanssa perusteella

Tyon aloitus ja
tutustuminen
muihin toihin

Vdlitapaaminen
Teoriaosuuden henkilostopaallikon Henkilostokysely

kirjoitus ja toimitusjohtjajan koulutustaustasta
kanssa

Loppuversion
tarkastus Viimeiset lisaykset
henkilostopaallikon ja muutokset
kanssa

Valmis tyo

Kuva 4. Prosessikuvaus

Palaute valmiista ty6sta oli hyvaa ja tyon katsottiin edistavan yrityksen henkildstéproses-
seja. Suunnitelmaa tullaan kayttamaan uusia henkildéstoprosesseja suunnitellessa, seka
strategisia linjoja suunnitellessa. Koska suunnitelmaa on tarkoitus paivittda vuosittain vas-
taamaan nykytilaa, sen yhteydessa maaritetiin myos paivityksesta vastaava. Paivitys kuu-

luu henkilostohallinnolle, HR-assistentin vastuulle.
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5 Pohdinta

Opinnaytetydn lopputuloksena yritykselle tehtiin henkiléstdésuunnitelma, joka pyrkii otta-
maan huomioon lain sille asettamat vaatimukset. Tassa luvussa arvioidaan opinnaytetyo-

prosessin kulkua, valmista lopputulosta seka omaa oppimista tyén aikana.

Prosessin alkuvaihe oli melko helppo, silla minulla oli aihe paatettyna ennen ensimmaista
kurssitapaamista. Oli helppo tarttua heti konkreettisten suunnitelmien tekemiseen, kun ei

tarvinnut kayttaa juurikaan aikaa aiheen miettimiseen ja tyén rajaukseen.

Alkuvaiheen ripeydesta huolimatta tydén tekeminen on edennyt paikoitellen verkkaisesti, ja
suurimmat edistymiset ovat yleensa tapahtuneet puuskissa. Inspiraation iskiessa tyén
kimpussa meni helposti paljonkin aikaa, mutta tyéskentelyvaiheiden valiin jai loppujen lo-

puksi paljon tyhjaa tilaa.

En maaritellyt tarkkaa paivamaaraa tydn valmistumiselle, joka omalta osaltaan my6és mah-
dollisti hitaan etenemisen. Ajattelin ensin valmistuvani vuodenvaihteessa, mutta muiden
kiireiden takia en ehtinyt vimeiseen palautuspaivaan. Sen jalkeen oma tavoitteeni oli vain
saada tyd tehtya kevaan aikana, jotta tyon tekoaika pysyisi kuitenkin yhdessa lukuvuo-

dessa. Tavoitteeseen vaikutti myds se, etta aloitin kokopaivaisen tydn tammikuussa.

Suurin yksittainen osio, joka vei aluksi aikaa, oli koulutussuunnitelman osuus. Sen mietti-
minen vei aikaa, koska se vaati paljon yhteisty6ta yrityksen edustajien kanssa. Koulutus-
suunnitelman piti olla jotain, jonka takana yritys voi seista, eika taysin omissa kasissani.

Lahdin my6s miettimaan sita ensin liian yksityiskohtaiselta tasolta, ennen kuin ymmarsin,

ettad se on jarkevampaa kirjoittaa auki vain yleisella tasolla.

Myos teoriaosuus tuotti ajoittain hankaluuksia. Joiltakin osilta oli taysin selvaa, mista ai-
heesta haluaisin kirjoittaa teoriaa, mutta joissakin tapauksissa kaytin paljon aikaa miettien
mika kuuluu vield asiaan. Loppujen lopuksi myds karsin joitakin osia pois. Ajatukseni oli,
etta aiheet syntyisivat sitd mukaa, kun tekisin itse henkiléstésuunnitelmaa, mutta jalkika-

teen ajateltuna tarkempi suunnittelu olisi my&s voinut edistaa tyon tekoa.

5.1 Valmistuneen suunnitelman arviointi

Tavoitteena henkildstdsuunnitelmalle oli ensimmaisena se, etta se tayttaisi yhteistoiminta-

lain maaritykset. Tama johtui siita, etta laki maaraa henkiléstésuunnitelman pakolliseksi yli
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20 hengen yrityksille, ja kohdeyrityksella ei korkeammasta henkilémaarasta huolimatta ol-

lut vield suunnitelmaa ollenkaan. Suurin tavoite oli siis tayttaa lain vaatimukset.

Lisaksi ensimmaista kertaa henkiléstésuunnitelmaa miettiessé kokosimme yhdessa henki-
I6stopaallikdon kanssa sisallysluetteloa, jossa oli listattu yrityksen kannalta mielenkiintoisia

aiheita suunnitelmaan liittyen. Laki asetti perusvaatimukset, joita sitten tdydennettiin.

Lain maaraamien aiheiden lisdksi suunnitelmaan haluttiin tuoda henkilostolle mielenkiin-

toisia aiheita, ja siten samalla vahvistaa lapinakyvyytta yrityksessa.

Koska suunnitelmaa on tarkoitus paivittda vuosittain, yksi kriteereista oli myds sen help-
poudessa. Yritin kayttda suunnitelmassa paljon taulukoita, seka kuvioissa Excelia apuna,

jotta numeroiden paivitys on mahdollisimman vaivatonta jatkossakin.

5.2 Oppimisen arviointi

Alusta asti minulle oli selvaa, ettd haluan tehda opinnaytetyéna toiminnallisen tydn. Aiem-
pien koulutusten parissa olen tehnyt enemman tutkimuksellisia lopputéita, joten vaihtelun
vuoksi halusin talla kertaa tehda jotain enemman konkreettista. Toivoin myds, etta saisin
tehda opinnaytetyoni yhteistydssa oikean yrityksen kanssa, silla uskoin sen tuovan tyéhon

lisda mielenkiintoa ja haastetta.

Mietimme opinnaytetydn aiheitta yhdessa yrityksen kanssa, jotta lopputulos olisi jotain
molempia hyodyttavaa. Henkildstésuunnitelmaan tartuttiin, koska se puuttui yritykselta ja
vaikutti minusta kiinnostavalta. Sen avulla olisi mahdollisuus luoda kokonaiskatsaus yrityk-

sen henkildstohallintoon ja sitd kautta oppia paljon uutta.

Olen koulussa opiskellut joitakin henkildstéhallintoon liittyvia kursseja, mutta opinnayte-
tyon tekemisessa lahes kaikki oli silti uuden oppimista. Henkildstésuunnitelmassa kaiken
pystyi tuomaan kaytannoén tasolle, jolloin teoria herasi eri tavalla eloon. Oli iso oivallus it-
selleni ymmartaa, ettd myds monet pienet, itsestdan selvinakin pidettavat asiat ovat

yleensa ajamassa isompaa kokonaisuutta.

Yhteisten tapaamisten lisaksi sain tehda opinnaytetyéta melko itsenaisesti. Esimerkiksi
tutkimuksen kysymykset, toteutus ja aikataulu olivat taysin paatettavissani. Tama tydsken-
telytapa sopi minulle erittdin hyvin, ja pidin vastuun ottamisesta. Samalla sai harjoiteltua

itseohjautumista, myos kirjoitusprosessin parissa.
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5.3 Luotettavuuden arviointi

Valmis lopputulos kuvaa yhden yrityksen henkiléstOprosesseja seka nykytilaa, eika sita
siis sellaisenaan pysty soveltamaan toiseen yritykseen. Henkildstdsuunnitelma on tehty
silla ajatuksella, etta sita olisi mahdollisimman helppo paivittda, ja sen tarkoituskin onkin
elaa yrityksen mukana. Johonkin toiseen aikaan tehty suunnitelma kyseiselle yritykselle

voisi siis olla my0s erilainen.

Suunnitelmassa on pyritty mahdollisimman paljon hyédyntamaan tilastoja, kuten henkil6s-
ton tydssaolovuodet, kansallisuudet ja vaihtuvuus. Lisaksi siina on lueteltu oikeita yrityk-
sen kaytannon henkiléstoprosesseja, ja niihin vaikuttavia asioita. Suunnitelmassa ei ole
kirjoittajan omia mielipiteita, joten siind mielessa sita voidaan pitaa luotettavana nykytilan-

teen kuvaajana.
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7 Liitteet

Liite 1. Henkilostokysely

1.Your name:

2. What is your educational background?
High school diploma or equivalent
Bachelor's degree

Master's degree

Doctoral degree

Other

O O O O O

3. Field of studies:
General education
Art & Design
Business
Engineering
Humanities
Information technology
Law

Natural sciences
Social sciences
Other

O O O O O O O O 0 O

4. Before Zervant, how many years do you have relevant work experience?
o 0 years - Zervant is my first workplace

1-2 years

3-5 years

6-10 years

O
O
O
o +10years
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Liite 2. Henkilostésuunnitelman sisallysluettelo
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