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Taman toiminnallisen opinnaytetydn tavoitteena on kuvata henkildstéhallinnon paivittaisen
tydn kannalta keskeista kokonaisuutta, palvelussuhteen elinkaarta ja siihen liittyvia osa-alu-
eita rekrytointi, palvelussuhteen aloitus, palvelussuhteen hallinta sekd palvelussuhteen
paattdminen termeina ja prosesseina. Lisaksi opinnaytetydssa kuvattiin niihin liittyvia sah-
koéisia henkiléstohallinnon jarjestelmia.

Yh& useammin myos esimiehet hoitavat paivittaisia henkildstohallinnon tehtavia rekrytointi-
ja HR-ammattilaisten rinnalla. Esimiesten henkildstéhallinnon tehtavien hoitamiseen vaadit-
tava tietotaito saattaa kuitenkin vaihdella, ja sen vuoksi on tarkead, ettd palvelussuhteen
aikaiset prosessit on kuvattu ja niiden tukemiseen tarvittavat jarjestelmat ovat loppukaytta-
jien kannalta tarkoituksenmukaisia seka toimintaa ohjaavia.

Palvelussuhteen elinkaaren prosessi-kuvauksen lisaksi tydssa kuvattiin yrityksen HR-jarjes-
telman kehittdmishanketta ja kartoitettiin sen vaikutuksia esimiesten ja henkiléstdhallinnon
ammattilaisten tydhon heille lahetetyn kyselyn avulla.

Kyselyn tavoitteena oli selvittaa, miten esimiehet ja henkiléstéhallinnon ammattilaiset koki-
vat kehittamishankkeen eri vaiheet aina suunnittelusta tuotannon aikaiseen toimintaan. Ky-
selyssa pyydettiin myds vastaamaan uuden jarjestelman toimintaan. Talla pyrittiin selvitta-
maan, onko uusi jarjestelma toimintaa tukeva ja kayttajaa ohjaava.

Saatujen vastausten yhteenvedon perusteella voitiin katsoa, ettd esimiehet ja henkiléstdhal-
linnon ammattilaiset olivat lahes poikkeuksetta tyytymattomia kehittamishankkeen vaihei-
siin. Halu p&&sta osallistumaan jarjestelmien kehitystydhon oli yksi keskeinen huomio.

Kyselyn vastausten perusteella loppukayttdjien osallistamisella jarjestelmien kehittamis-
hankkeisiin saattaa olla suuri merkitys paivittdiseen tyohan, tyéhyvinvointiin seka siihen,
kuinka loppukayttajat suhtautuvat jarjestelmiin.

Avainsanat palvelussuhteen elinkaari, PDCA, kehittdmishanke
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The purpose of this functional Bachelor’s thesis was to describe the key entity of the daily
work of human resources. It described the whole work relationship of employees as one
long process and the related processes, i.e. recruiting, onboarding, managing work relation-
ship and termination. All these parts are described as a term and as processes. HR-systems
related to these processes are also described in the thesis.

More often supervisors have come to handle daily HR management tasks alongside with
recruitment and HR professionals. However, the know-how required to manage HR-tasks
and duties may vary, and therefore it is important that processes during employees work
relationships are described and the systems required to support them are appropriate to the
end user.

In addition to the process description of the work relationship’s life cycle, the thesis described
the development project of the company's HR system and surveyed its effects through a
guestionnaire sent to supervisors and HR professionals.

The aim of the survey was to find out how supervisors and HR professionals experienced
the different stages of the development project from the planning phase to implementation.
In the questionnaire, they were also asked to respond to the operation of the new system.
This was done to discover whether the new system is supportive and user-friendly.

Based on the summaries of the answers received, it was considered that supervisors and
HR professionals were nearly invariably unhappy with the development project phases. The
desire to get involved in system development was one of the key points.

Based on the questionnaire responses, end-user involvement in system development pro-
jects may play a major role in day-to-day work, well-being at work, and how end users react
with systems.

Keywords work relationship process, PDCA, development project
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1 Johdanto

Tyontekijan koko palvelussuhteen elinkaaren kattavat pitkat toimintaprosessit, ja niihin
liitetyt s&hkoiset HR-toiminnanohjausjarjestelmét alkavat olla arkipaivaista toimintaa ny-
kyorganisaatioissa ja yrityksissa. Henkiléstohallinnosta vastaavien esimiesten ja HR-am-
mattilaisten ndkodkulmasta toimivat prosessit ja HR-jarjestelmat tukevat organisaatioiden
ydintoimintoja varmistamalla osaavan ja ammattitaitoisen henkiléston oikea-aikaisen si-

joittumisen organisaation tarvitsemiin toimintoihin ja tehtaviin.

Palvelussuhteen elinkaarenaikaisiin prosesseihin ja jarjestelmiin lukeutuvat muun mu-
assa rekrytointi, palvelussuhteen aloitus (Onboarding), palvelussuhteen hallinta ja siihen
liittyvat eri osa-alueet seka palvelussuhteen paattaminen (Offboarding). Jotta organisaa-
tion henkildstohallinto olisi mahdollisimman tehokasta ja joustavaa, tulee néaihin jarjes-
telmiin tallennettujen tietojen olla organisaation esimiesten ja ammattilaisten kaytetta-

vissa helposti ja mahdollisimman reaaliaikaisesti.

Toimivien HR-prosessien ja -jarjestelmien seka jarjestelmien valisten integraatioiden
avulla pyritaéan tietojen saumattomaan liikkumiseen. Taman avulla voidaan organisaa-

tioissa keskittda toimintoja ja luoda samalla kustannus- ja resurssitehokkaita prosesseja.

Rekrytointi- ja HR-ammattilaisten rinnalle paivittaisia henkildstbhallinnon tehtéavia hoita-
maan ovat tulleet yhd useammin myds esimiehet. Heidan tehtaviinsa lukeutuu esimer-
kiksi:
e sdhkoisten rekrytointi-ilmoitusten laatiminen
¢ palvelussuhteen aloitukseen liittyvat tehtavat, muun muassa tutkinto- ja tyokoke-
muksen tarkistus ja kuittaaminen seka perehdytyksen kaynnistaminen
e palvelussuhteen aikaiset tehtavat, muun muassa poissaolojen kasittely, sahkoi-
set kehityskeskustelut seka
e palvelussuhteen paattdmiseen liittyvat tehtavat, esimerkiksi tydntekijan irtisano-

minen.

Sahkoisten HR-jarjestelmien tulemista osaksi paivittaista toimintaa ei ole koettu aina po-

sitiiviseksi asiaksi. Sahkaiset jarjestelmat voidaan kokea kankeiksi ja omalle tydlle vie-

-
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raiksi. Kayttajat voivat kokea, ettei heilld ole ollut vaikuttamismahdollisuuksia jarjestel-
mien kehittdmiseen, vaan jarjestelmia ovat suunnitelleet ja kehittdneet henkilot, jotka ei-

vat kayta niitd varsinaisesti paivittaisessa tydssaan.

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on kuvata palvelussuhteen elinkaaren pitkaa pro-
sessia seka siihen liittyvia HR-jarjestelmia. Tyossa kuvataan yrityksen henkilostéhallin-
nan jarjestelman paivitysprojekti ja selvitetddn paivitettyjen HR-toiminnanohjausjarjestel-
mien toimivuutta esimiesten ja HR-ammattilaisten tydkaluna seka kehitysprojektin onnis-

tumista.

Yrityksen HR-toiminnanohjausjarjestelmien paivitys- ja kehitysprojektin ja uusien paivi-
tettyjen HR-jarjestelmien toimivuutta ja tuloksia kartoitetaan esimiehille seka rekrytointi-
ja HR-ammattilaisille suunnatun kyselyn avulla. Kysely on jaettu kolmeen osioon: jarjes-
telman suunnittelu- ja testausvaihe, kayttoonotto seka tuotannon aikainen toiminta. Li-
saksi kyselyssa on mahdollisuus antaa vapaata palautetta jarjestelmien jatkokehittami-
seen liittyen. Kyselysta saatujen palautteiden perusteella saadaan kuvattua, kuinka HR-
jarjestelmien paivitysprojekti sujui seka kuinka hyvin uudet, paivitetyt HR-jarjestelmat tu-
kevat ja ohjaavat esimiehia ja HR-ammattilaisia heidan paivittaisessa tydssaan. Kyselyn
avulla selvitetdan myos esimiesten ja HR-ammattilaisten ndkemyksia siitd, kuinka jat-

kossa jarjestelmien kehitysty6ta tulisi tehda.

Teoreettisessa viitekehyksessa on kuvattu palvelussuhteen elinkaaren prosesseja mu-
kaillen Kuntaliiton henkiléstohallinnon viitearkkitehtuurin prosessikuvauksia. Tyossa kes-
kitytddn kuvaamaan rekrytointi-, palvelussuhteen aloitus-, palvelussuhteen hallinta- ja
palvelussuhteen paattaminen -prosessit seka kuvaamaan kehitystyota jatkuvan kehitta-
misen PDCA-mallin (Plan-Do-Check-Act-mallin) nakokulmasta.

2 Teoreettinen viitekehys

Teoreettisessa viitekehyksessa (Kuvio 1.) tarkastellaan ensin tyon kannalta merkityksel-
lisid palvelussuhteen elinkaarenaikaisia kasitteitd termeina ja prosesseina. Toiminnan-
ohjausjarjestelmia kasitelladn termeina seka selvitetdédn niiden kayttdonottoon ja kehit-
tamiseen liittyvAa prosessia. Koko viitekehysté kasitella&n lopuksi palvelussuhteen elin-
kaarenaikaisten HR-jarjestelmien jatkuvan kehittamisen prosessin, PDCA-mallin nako-

kulmasta.
£
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Kuvio 1. Teoreettinen viitekehys.

Henkildstohallinnolle ja siihen siséllytetyille osa-alueille 16ytyy useita eri maaritelmia ja
kuvauksia. Tydssa lahteena kaytetty Kuntaliiton henkiléstohallinnon viitearkkitehtuuri

(2014) kuvaa ja maarittelee henkildstéhallinnon seuraavasti:

Kuvio 2. Henkildstohallinnon prosessikuvaus (Kuntasektorin henkildstéhallinnon viitearkkiteh-
tuuri 2014).

"Henkildstéjohtamiseen katsotaan kuuluvan henkiléstévoimavarojen johtaminen,
ty6-eldamasuhteiden hoitaminen ja johtajuus. Henkildstdvoimavarojen johtaminen
on tehtdvakokonaisuus, jossa huolehditaan henkiloston riittavyydesta, osaami-
sesta ja hyvinvoinnista. Tasta kokonaisuudesta kaytetaan nimitysta henkilostdhal-

linto.” (Kuntasektorin henkildstéhallinnon viitearkkitehtuuri 2014.)

Ty6ssa keskitytddn palvelussuhteen elinkaaren seuraaviin osa-alueisiin:
o rekrytointi
e Onboarding eli palvelussuhteen aloitus
e palvelussuhteen hallinta

e Offboarding eli palvelussuhteen paattyminen tai irtisanoutuminen.
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2.1 Rekrytointi

Rekrytointia on maaritelty useissa eri lahteissa, mutta yleisimmin termi tarkoittaa tyonte-
kijoiden hakemista avoimeen tydpaikkaan tai tyotehtavaan.

Helsila (2009, 18) méaarittelee rekrytoinnin seuraavasti:
"Rekrytointi tarkoittaa kaikkia niité toimenpiteita, joilla yritykseen hankitaan

sen toiminnan kulloinkin tarvitsema henkilosto.”

Helsilan (2009, 18) mukaan tarkoituksenmukainen rekrytointi suuntaa voimavaroja orga-
nisaation tuloksen kannalta olennaisiin tehtaviin, eli rekrytointipaatés on aina myds stra-
teginen paatds. Kauhanen kuvaa rekrytointia henkiléstdhankintana, jossa organisaatio
hankkii toimintansa tarvitseman henkiloéston. Kauhanen jakaa henkiléstéhankinnan sisai-
seen ja ulkoiseen hankintaan. Sisaisestd hankinnasta puhutaan, kun jo tydsuhteessa
oleva henkild nimitetddn avoimeen toimeen organisaation sisélta ja ulkoisessa hankin-
nassa avoimeen toimeen valitaan organisaation ulkopuolelta tuleva henkild. (Kauhanen
2010, 70.)

Kauhasen (2010, 17) mukaan henkiléstdhankinta perustuu vuosisuunnittelun yhtey-
dessa laadittavan henkildstésuunnitelman osoittamaan henkildstétarpeeseen, eli orga-
nisaatiossa pyritdan arvioimaan, minkéalaista henkildstda organisaatiossa tulevaisuu-

dessa tarvitaan.

Organisaation toiminnan huonon ennustettavuuden vuoksi my6s ennalta suunnittelemat-
tomia henkiléstohankinnan perusteita voi Kauhasen (2010, 71) mukaan iimaantua. Naita

ovat muun muassa:

o yllattava irtisanoutuminen tai eldkkeelle jAdminen
¢ kuoleman tapaus

e Opintovapaa

¢ vanhempainloma ja hoitovapaa

e vuorotteluvapaa.

Rekrytoinnilla on my6s suuri vaikutus yrityksen menestymiselle. Onnistuneen rekrytoin-

nin avulla organisaatio varmistaa myos tulevaisuuden kilpailukyvyn sailymisen. Organi-

saation tavoitteena on saada oikeat henkil6t oikeisiin ja tarkoituksen mukaisiin tehtaviin.
y
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Osterbergin (2014, 91) mukaan rekrytoinnilla ja sen toteuttamistavalla on myds vaiku-

tusta organisaation tyénantajakuvaan.

Ty6nantajakuva eli tydnantajamaine on yksi keskeisimmista tekijoista rekrytoinnissa. Hy-
vamaineinen organisaatio on vetovoimainen, silla se pystyy pitamaan henkiléstonsa ja
tarvittaessa myos palkkaamaan lisaa. Tama on erityisen tarkeaa, silla muun muassa va-
eston ikdantymisen myotd osaavaa tyovoimaa poistuu markkinoilta enemman, kuin

sinne tulee vakea lisda. (Kauhanen 2010, 35, 69.)

2.1.1 Rekrytointiprosessi

Kuntasektorin henkildstohallinnon viitearkkitehtuuri kuvaa rekrytoinnin prosessina seu-
raavasti:

Rekrytoinnin prosessi-integraatiomalli

Toiminnan Rekrytointitarve Tyo =
suunnittsls fa - @
.‘ [ Tyopakdahakemus
Henkilostasuunniteima Rekrytolat!
Herkilostosuunnittek Q- @ p P .
4 4
Organisaatiotiedot Henkditn
Organisaatiotietojen @ ~P  perustictojen
i -

Ulkoiset Kelpoisuusehdot | Perendytyssuunniteima
betovarannot @ - —Q@ P Osaamisen h‘n‘

Kuvio 3. Rekrytoinnin prosessi (Kuntasektorin henkildstéhallinnon viitearkkitehtuuri 2014).

Rekrytointiprosessista puhutaan silloin, kun rekrytointi ndhdéén yrityksessa jatkuvana
toimintona, jonka toteuttamiseksi on tarpeen suunnitella prosessi (Osterberg 2014, 92).
Kauhanen puolestaan kuvaa rekrytointiprosessia kirjassaan HenkilostGvoimavarojen

johtaminen seuraavasti:

]
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Hankinnan onnistumisen arviointi

Tarve Hankinta Valinta P&&tos

* Henkil&stésuunnitelma « Hankintaldhteiden * Ehdokkaiden *Valintapiitos

* Akuutin tarpeen Kartoitus ja hankinta, haastattelu * Tyésopimuksen
maérittely valintasuunnitelma Ja testaussuunnitelma tekeminen

» Toimenkuva * Terveystarkastus

* Yksityiskohtaisten * Siséinen tiedotta-
vaatimusten minen
asettaminen * Perehdyttiminen

ankintaprosessiin liittyvien eri toimijoiden valinen
yhteistyo

Kuvio 4. Henkilostdbhankintaprosessi (mukaillen Kauhanen 2010, 74).

Kauhasen malli kuvaa useita rekrytointiprosessin maarityksia. Prosessi alkaa tarpeen
maarittelysta joko aiemmin tehdyn vuosittaissuunnittelun tai akuutin tarpeen pohjalta.
(Kauhanen 2010, 70.). Kauhasen (2010, 73) ja Osterbergin (2014, 92) mukaan ennen
jokaista hankintatilannetta tulee viela varmentaa organisaation sen hetkinen todellinen
tarve. Toimintaolosuhteet voivat olla muuttuneet siten, ettd muitakin keinoja kuin rekry-
tointia, esimerkiksi tyémenetelmien kehittaminen ja tehtavien uudelleen jarjestelyt, voi-

daan harkita.

Toimenkuva ja yksityiskohtaisten vaatimusten asettaminen ovat prosessin kannalta tar-
keitd vaiheita. Vaikka toimenkuva olisi selked, saattavat odotukset tulevan tyontekijan
ominaisuuksista ja potentiaalista olla viela epaselvat. N&ita odotuksia tulee esimiehen ja
hanen esimiehensa selvittdd ennakkoon, jottei organisaatio hae vaarantyyppista henki-
I64. (Kauhanen 2010, 77.)

Hankintalahteiden kartoituksessa ja valinnassa on mietittdva organisaation kannalta tar-
koituksenmukainen kanava. Valintaan vaikuttavat muun muassa tyontekijalta vaadittavat
ominaisuudet seka organisaation toimiala. (Kauhanen 2010, 77.) Hankintalahteen valin-
nassa ja kaytossa tulee huomioida, etta ilmoituksen ensisijaisena tehtdvana on tavoittaa
ne henkilot, jotka tiedoiltaan ja taidoiltaan parhaiten sopisivat tehtavaan (Osterberg
2014, 94).

Ehdokkaita voidaan hankkia seka organisaation sisélta, etta ulkopuolelta. Sisdisena han-
kintaldhteen& voidaan kayttdd organisaation omia kanavia ja ulkoisina lahteina tyovoi-
matoimistoja ja erilaisia painettuja lahteitd, kuten sanomalehdet tai erilliset rekrytointi- ja
ammattilehdet. (Kauhanen 2010, 77.)

-
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Siséinen lahde Ulkoinen lahde
(Edut ) (Edut h
« Valitun mieliala « "uutta verta", uusia nakemyksia
» parempi kykyjen arviointi « halvempaa kuin ammattiin
|__| » hyva suoriutumismotivaatio - kpu_lutt_amlnen o
« valitaan vain sisaantulotasolle * ei siséisia kuppikuntia
- valintaprosessin nopeus tukemassa
- lisa4 sisaisia valintoja + saattaa tuoda kilpailijan
- valittu tuntee jo organisaation \ Salaisuuksia J
. J
(Haitat ) ma.“a;k_. it henkilsa. ok A
« valitsematta jaéneiden mieliala ?slgpisie"‘ valita henkiloa, joka
* taistelu ukramgalt(hdolllsuukmsta, - voi aiheuttaa motivaation laskua
- Slsaluset Uppl. unnat == ehdokkaille
* vaatii vahvaa johdon « pidempi perehdyttamisjakso

keskittdmisohjelmaa
* ei tule uusia ideoita
\* jarjestelmastéa voi tulla jaykka )

* saattaa tuoda asenteen: nain
mina entisessakin tydpaikassa

Kuvio 5. Siséisen ja ulkoisen henkilostohankinnan edut ja haitat (Kauhanen 2010, 72).

Kauhasen (2010, 82—87) mukaan valinta-vaiheessa pyritaan selvittamaan, kuinka ha-
kijat tayttavat organisaation ilmoittamat valintaperusteet. Valinnassa kaytetddn apuna
hakemuksia ja niista tehtya vertailua, hakijoiden haastattelua seka toimen mahdollisesti
vaatimaa soveltuvuustestia. Kauhasen mukaan valintapaatoksen tekemisessa pyritaan
sellaiseen jarjestelmallisyyteen, etta kaikkien hakijoiden ominaisuudet voidaan punnita

mahdollisimman yksiselitteisesti vaatimustekijéihin néhden.

Osterbergin (2014, 109) mukaan onnistunut rekrytointi edellyttaa huolellista suunnittelua
ja selkeda vastuunjakoa kaikkien rekrytointivaiheiden osalta. Rekrytoinnin onnistumista
voidaan mitata saapuneiden hakemusten maaralla ja laadulla, rekrytoivien henkildiden
mielipiteilld ja heiltd saaduilla palautteilla seka valitun henkilén menestymisella ja rekry-
toinnin vaikutuksilla tydnantaja mielikuvaan. Rekrytoinnin lopullinen onnistuminen nah-
daan kuitenkin vasta kuukausien kuluttua uuden henkilon aloittamisessa tehtavassaan.
Lisaksi Ostberg mainitsee rekrytointiprosessin suurimmiksi epaonnistumisen syiksi rek-
rytointitarpeen ja -tavoitteen huolimaton méaarittely. Hakijan osaamisvaatimusten oikea
maarittely edesauttaa siing, ettei tydnantaja lupaa hakijalla likaa ja ettd hakijan odotuk-
set tehtavaa kohtaan tayttyvat. (Ostberg 2014, 109.)

)
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Paatoksen palkkauksesta tekee asetettujen reunaehtojen mukaisesta palkattavan tyon-
tekijan esimies. TyOnantaja ja valittu tyontekija sopivat tydsuhteesta tekemalla tydsopi-
muksen. Tydsopimuksessa sovittuja ehtoja maarittavat ja rajoittavat tyolainsaadanto
seka tybehtosopimukset. Rekrytointi-prosessin paatésvaiheeseen kuuluu myos organi-
saation sisainen tiedottaminen. Tydyhteisda informoidaan valitusta henkilosta tiedotus-
periaatteiden mukaisesti. Kauhasen (2010, 88—89.) mallin mukaisesti rekrytointi-pro-
sessiin kuuluu myds uuden tyontekijan perehdyttaminen. Perehdyttamista tullaan kasit-
telem&an tarkemmin kohdassa 3.2 Onboarding.

2.1.2 Sahkdinen rekrytointi

Nykyaikana rekrytointikanavat ovat monipuolistuneet internetin ja sosiaalisen median tul-
lessa perinteisten kanavien rinnalle. Monien organisaatioiden rekrytoinnin paakanavaksi
onkin kasvanut internet sen nopeuden vuoksi. Se saastaa rekrytointi prosessiin osallis-
tuvien aikaa, kun kaikki tydpaikkailmoittelusta hakijoiden hakemusten kasittelyyn, tyon-
antajan ja hakijan valinen viestittely sekd paatdsten tekeminen tapahtuvat sahkoisesti.
(Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2016.)

Perinteisten rekrytointikanavien kuten TE-keskusten liséksi rekrytoinnissa kaytetaan ja
hy6dynnetaan myds sosiaalista mediaa. Sosiaalinen media on yhden kanavan sijasta
joukko erityyppisia palveluja, esimerkiksi LinkedIn, Twitter, Instagram ja Facebook. Nai-
den some-palvelujen kayttd rekrytoinnissa on lisaantymassa, mutta viela niiden kaytto

on lahinna perinteisten kanavien taydentamista. (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2016.)

Sahkaisten rekrytointijarjestelmien avulla organisaatiot pystyvat hallinnoimaan avoimia
tydpaikkoja valituissa julkaisukanavissa seka hallinnoimaan rekrytointiprosessia. Tyon-
antajat pystyvat tekeméan tydpaikkailmoituksen, vastaanottamaan hakemukset seka ka-
sittelemaan niita. Lisaksi jarjestelma mahdollistaa viestinnén hakijoiden kanssa seka ver-
tailujen ja yhteenvetojen laatimisen kelpoisuuksien maaérittelyyn Yrityksissa kaytettavia
sahkaoisia rekrytointijarjestelmia ovat muun muassa ElbitHR-rekrytointiohjelmisto, Lau-

ra™ rekrytointijarjestelma, Oracle Taleo-rekrytointijarjestelma ja Sympa HR.

-
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2.2 Onboarding eli palvelussuhteen aloitus

Oxford Dictionary maarittelee termin Onboarding seuraavasti:

” The action or process of integrating a new employee into an organization or fa-
miliarizing a new customer or client with one’s products or services: after the initial
onboarding is complete, continue to offer new hires relevant training and develop-

ment opportunities.” (Oxford dictionary.)

Onboarding viittaa kaikkiin virallisiin tai epavirallisiin kaytantdihin, ohjeisiin tai organisaa-
tion tai sen edustajan maarittamiin tai harjoittamiin menettelytapoihin, joiden avulla hel-
potetaan uuden tyontekijan sopeutumista. Onboardingin piirteitd ovat ennakoivuus, or-
ganisaatio tuottaa uudelle tyontekijdlle helposti saatavaa tietoa ja materiaalia ja siten
mahdollistaa tyontekijan tiedon saannin jo ennen tytn alkamista seka aikasidonnaisuus.
Onboardingilla on aikaraja vaihdellen tunneista kuukausiin organisaation toiminnan mu-
kaisesti. (Klein & Polin 2012, 267—268.)

Suositus Onboarding-prosessin tehtavien suorittamiseen on useita viikkoja tai kuukau-
sia. Suositus pohjautuu Kleinin ja kumppaneiden tekemaan havaintoon, etta suurin osa
Onboarding-tehtavista tulee nakyviin uuden tyontekijan ensimmaisené paivana. Yksilon
vastaanottokyky on kuitenkin rajallinen ja liilan suuri maara informaatiota yhdella kertaa
voi johtaa vadrinkasityksiin, huomaamatta jaédneeseen tietoon tai turhautuneisuuteen.
(Klein & Polin 2012, 274.)

Positiivisen tydnantajakuvaan vaikuttaa uuden henkilén saama ensivaikutelma organi-

saatiosta. Onboarding on mahdollisuus taman mielikuvan luomisessa, sen avulla voi-

daan nayttaa, etta yritys toimii kuten lupaa. (Klein ja Polin 2012, 276.)

-
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2.2.1 Onboarding-prosessi

Kuntasektorin viitearkkitehtuuri kuvaa palvelussuhteen aloituksen prosessina seuraa-

vasti:

Prosessikuvaus: Palvelussuhteen aloitus

Palvelussuhteen aloitus

Kuvio 6. Palvelussuhteen aloitus (Kuntasektorin henkildstdhallinnon viitearkkitehtuuri 2014).

Klein ja Polin (2012, 269, 276) mukaan Onboarding voidaan méaaritella prosessiksi, jonka
kautta uusi tyontekija siirtyy organisaation ulkopuolisesta henkilosta organisaation sisa-
puoliseksi. Onboardingin katsotaan koostuvan kolmesta suuremmasta kokonaisuu-
desta, tiedottamisesta, tervetuloa toihin-osiosta ja opastamisesta. Naiden kokonaisuuk-
sien sisaltdmat tehtavat suositellaan sijoitettavan pidemmalle aikajanalle, ennen tdiden
aloittamista, ensimmaisena paivana, ensimmaisen viikon aikana ja ensimmaisten kol-

men kuukauden aikana seké sen jalkeiseen aikaan.

Tiedottaminen sisaltdd sekd uuden tyontekijan etta tydyhteison informoinnin. Ennen toi-
den alkamista on suositeltavaa tiedottaa ty0yhteisoa uudesta aloittavasta tyontekijasta.
Minkéalaisessa vuorovaikutuksessa toissa olevien tyontekijoiden ja uuden tyontekijan
roolit ovat ja kuinka he tulevat tekemaan tulevaisuudessa toita. Uudelle tyontekijalle tie-
dottaminen ja viestittdminen alkavat jo rekrytointi-vaiheessa, rekrytoinnin voidaan katsoa
toimivan hakijalle esikatseluna tydnantajasta ja tehtavasta. Taméan vuoksi Onboardingin
voitaisiin katsoa kuuluvan jo rekrytointiin. Uuden tydntekijan tiedottamiseen kuuluu myds
sen materiaalin ja informaation tuottaminen, jota h&n tarvitsee onnistuakseen tehtavas-
saan. (Klein & Polin 2012, 269, 276.)
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Klein ja Polin (2012, 269.) mukaan Onboardingin avulla uusi tyéntekija perehdytetédéan ja
sitoutetaan organisaatiokulttuuriin koko tydyhteisdon avulla. Onboarding prosessi koskee

siis uutta henkiloa seka koko tydyhteisda ja on parhaimmillaan tiimityota.

Onboardingissa opastaminen kasittdd sekéa organisaation yleisperehdytyksen, ettd var-
sinaiseen tehtavaan perehdyttamisen. Kirjassa Henkildstoasiantuntijan kasikirja, pereh-

dyttamista kuvataan seuraavasti:

” Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niité toimia, joiden avulla henkil saadaan
mahdollisimman pian osaksi organisaatiota, tydyhteista, sidosryhmia ja oppimaan
omat tydtehtavansa.” (Osterberg 2014, 115.)

2.2.2 Sahkodinen Onboarding

Onboarding-prosessissa kannattaa hyodyntaa sahkdoisia jarjestelmid. Jarjestelmien
avulla voidaan koordinoida ja seurata prosessin edistymistd, kasitella tehokkaasti tarvit-
tavia lomakkeita seka jarjestaa koulutuksia, lisaksi jarjestelmien avulla voidaan arkis-
toida kaikki tarvittava materiaali. (Klein & Polin 2012, 276.)

Sahkoiset Onboarding-jarjestelméat ovat integroitavissa yrityksen rekrytointi-, HR- tai
palkkajarjestelmiin, kuten Contract Employee Management System-, ERG Onboard-,
Namely- ja Oracle Onboarding -jarjestelmiin. Osa Onboarding-jarjestelmista integroi-
daan tiivimmin osaamisen- ja lahjakkuudenhallinnan seka kehittamisen- ja koulutusten-

hallinnan, kuten IBM Kenaxan ja Total Talent Managementin kanssa.

2.3 Offboarding eli palvelussuhteen paattyminen tai paattaminen

Palvelussuhde, sisdltaa seka tydsopimussuhteen etté virkasuhteen, voi paattya joko
tydntekijan tai tydnantajan toimesta. Tydsopimuksen paattymiseen liittyy lainsdadannol-
lisid nakokulmia, joita kasitellaan tydsopimuslaissa seké laissa yhteistoimintamenette-
lysta yrityksissa (Osterberg 2014, 54).

-
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Osterbergin (2014, 54—55) mukaan tydsopimus voi paattya:

o koeaikana koeaikapurkuun jommankumman osapuolen aloitteesta

¢ maaraaikaisen tydsopimuksen maaraajan paatyttya tai sovitun tyon valmistuttua
ilman irtisanomista. Maaraaikaista tydsopimusta ei voida irtisanoa, ellei siita ole
erikseen sovittu tydsopimuksessa

e tyOntekijan ja tyOnantajan yhteisestd sopimuksesta. Yleensa sopimusta kayte-
taén tydnantajan aloitteesta silloin, kun vaihtoehtona olisi tydnantajan suorittama
irtisanominen

e tyOntekijan puolelta tydsopimuksen purkuun, jos tydnantaja rikkoo tai laiminly®
velvoitteitaan niin vakavasti, etta tyontekijalta ei voida edellyttaa tydsuhteen jat-
kamista

o tyOntekijan irtisanoutumiseen

o tyOntekijan elakkeelle jaamiseen tai

e tyOnantajan puolelta tydsopimuksen irtisanomiseen lainmukaisella perusteella

e tyOnantajan puolelta tydsopimuksen purkuun lain edellyttamalla erittdin paina-
valla syylla. Purkamisperusteena voidaan pitdé tydsuhteeseen vaikuttavien vel-
voitteiden niin vakavaa rikkomista tai laiminlyontia, ettei tydnantajalta voida koh-
tuudella edellyttaa tydsuhteen jatkamista edes irtisanomisajan pituista jaksoa.

Laki kunnallisesta viranhaltijasta (2003/304) maérittelee virkasuhteen ja sen paattymi-
seen liittyvéat ehdot. Lain mukaan:
¢ viranhaltija voi irtisanoa virkasuhteensa laissa kirjattujen irtisanoutumisaikojen
puitteissa
o virkasuhde paattyy ilman irtisanomista tai irtisanomisaikaa muun muassa silloin,
kun viranhoidon maaraaika on kulunut loppuun
e maaratehtavaa varten otettu viranhaltija on suorittanut tehtavan loppuun
e toistaiseksi viranhoitoon otettu viranhaltija palaa lain tai virkaehtosopimuksen
maaraykseen perustuvalla ehdottomalla oikeudella virantoimitukseen
¢ viranhaltijalle on myodnnetty toistaiseksi voimassa oleva taysi tyokyvyttomyys-
elake

e viranhaltija tayttaa eroamisian.

-
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Tybnantaja voi lain mukaan irtisanoa viranhaltijan, kun:

¢ siihen on viranhaltijasta johtuva asiallinen ja painava syy jollaisena voidaan
pitdd virkasuhteeseen olennaisesti vaikuttavien virkavelvoitteiden vakavaa
laiminlydntia tai rikkomista

¢ viranhaltijan tehtavat ovat olennaisesti ja pysyvasti vahentyneet johtuen ta-
loudellisista syista, tytnantajan tai asianomaisen yksikon tehtavien uudelleen
jarjestelyisté ns. taloudelliset ja tuotannolliset irtisanomisperusteet. (Laki kun-
nallisesta viranhaltijasta 2003/304.)

2.3.1 Palvelussuhteen paattymisprosessi

Kuntasektorin henkilostéhallinnon viitearkkitehtuuri kuvaa palvelussuhteen paattymisen

prosessit seuraavasti:

Irtsanoutumesmon.s | ! Palvelussunteen paattyminen
H h-urru:.»m.«é‘ : Tieo parvelissunteen paMTymesestd

.........

Kuvio 7. Prosessikuvaus: Palvelussuhteen paattaminen, kun tyontekija irtisanoutuu (Kuntasek-
torin henkildstdhallinnon viitearkkitehtuuri 2014).
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|

Pasttava
toimiedin tai
viranhaltip

Palvelussuhteen paattaminen

TySatekijs

Kuvio 8. Prosessikuvaus: Palvelussuhteen paattdminen, irtisanominen tai purkaminen (Kunta-
sektorin henkiléstohallinnon viitearkkitehtuuri 2014).

Kuntasektorin henkiléstohallinnon viitearkkitehtuurin (2014) prosessikuvien mukaan pal-
velussuhteen paattyminen tyontekijan irtisanoutumiseen alkaa tyéntekijan tekemasta ir-
tisanoutumisilmoituksesta joko sahkdisen jarjestelmén kautta tai lomakkeella. Tybanta-
jan edustaja, paattava henkilo, ottaa vastaan sahkoisen irtisanoutumisilmoituksen tai tal-
lentaa lomakkeella saadun ilmoituksen jarjestelmaan. Kun irtisanoutuminen on tallen-

nettu ja hyvaksytty, kaynnistyy jarjestelmassa Offboarding-prosessi.

Palvelussuhteen paattyminen tybnantajan tekemdaan irtisanomiseen, palvelussuhteen
paattamiseen tai purkamiseen alkaa, kun esimies kaynnistad sadadetyn irtisanomis- tai
purkamismenettelyn. P4atos annetaan tiedoksi tyontekijalle (huomioitu jo aikaisemmin
vaadittavat varoitus- ja kuulemismenettely), jonka jalkeen tieto irtisanomisesta, paatta-
misestéd/purkamisesta tallennetaan jarjestelmaan. Kun irtisanominen, palvelussuhteen
paattaminen tai purkaminen on tallennettu ja hyvaksytty, kaynnistyy jarjestelmassa
Offboarding-prosessi. (Kuntasektorin henkildstéhallinnon viitearkkitehtuuri 2014.)

2.3.2 Sahkdinen Offboarding

Nykyisten HR-jarjestelmien avulla on mahdollisuus ottaa kayttdon sahkoéinen palvelus-
suhteen paattdminen ja siihen liittyvat tehtavat. Tydntekija tai viranhaltija voi irtisanoutua,
tyGnantaja irtisanoa tai paattaa tyontekijan tai viranhaltijan palvelussuhteen sahkdisesti.
Samalla kaynnistyy Offboarding-prosessi, jonka kautta tyontekija tai viranhaltija seka

tyGnantaja voivat hoitaa tarvittavat palvelussuhteen paattymiseen liittyvat tehtavat. Naita

r
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ovat esimerkiksi erilaiset muistutukset, muun muassa tytnantajan laitteiden, kuten pu-
helimien ja tietokoneiden, palauttamisesta seka sahkoéinen lahtokysely. Yksi tarkeim-
mista Offboarding-prosessin tehtavista on tyontekijan kayttdoikeuksien hallinta. Jarjes-
telman avulla tydbnantaja voi maaritella kayttdoikeuksien paattymisen joko valittémasti tai
vasta, kun tyontekijan palvelussuhde tosiasiallisesti paattyy. Yritysten kayttamia sahkoi-
set Offboarding jarjestelmia, jotka ovat integroitavissa organisaation rekrytointi-, HR- tai
palkkajarjestelmiin ovat esimerkiksi suomalainen Visma HR, kansainvalisten ohjelmata-
lojen tarjoamat ElbitHR, CGI HR seké Oracle Taleo Offboarding.

2.4 Palvelussuhde -prosessi

Palvelussuhde-termille 16ytyy kirjallisuudesta useita maarityksia. Kuntasektorin henkilos-
toéhallinnon sanakirja méaarittelee palvelussuhteen, huomioiden seka tydsopimus- etta

virkasuhteet seuraavasti:

” Palvelussuhde on tyénantajan ja tyontekijan valinen yksityisoikeudellinen tydso-
pimukseen perustuva tyésuhde tai tydnantajan ja viranhaltijan valinen viranhoito-
maéraykseen perustuva julkisoikeudellinen virkasuhde. ” (Kuntasektorin henkilds-

tohallinnon viitearkkitehtuuri 2014.)

Palvelussuhdeprosessissa voidaan puhua palvelussuhteen elinkaaresta. Se kattaa hen-
kilon koko tyduran rekrytoinnista ja palkkauksesta aina palvelussuhteen paattymiseen.
Kuntasektorin henkildstohallinnon viitearkkitehtuurissa on kuvattu palvelussuhteen elin-

kaaren hallintaan liittyvat prosessit seuraavasti:

-
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Kuvio 9. Palvelussuhteen hallinnan prosessi-integraatiomalli (Kuntasektorin henkildstohallinnon
viitearkkitehtuuri 2014).

Palvelussuhteen elinkaariprosessi sisaltaa tydsséa aikaisemmin luvussa 3.1. Rekrytointi,
3.2. Onboarding ja 3.3. Offboarding kuvatut osa-alueet ja prosessit. Lisaksi palvelussuh-
deprosessi sisaltdd varsinaisen palvelussuhteen, kohta 3.4. seka siihen liittyvéat palve-
lussuhteen muutokset, esimerkiksi tydajan muutokset tai méaraaikaisen tydsuhteen tai
viranhoitomaarayksen jatkamisen ja palvelussuhteen keskeytykset, esimerkiksi poissa-

olot ja vuosilomat.

2.5 Tietojarjestelmat ja niiden kayttéonotto ja kehittaminen

Yrityksen henkilostohallinnon paivittaisten tehtavien ja prosessien hoitamisen tueksi tar-
vitaan toimivia tietojarjestelmia. Henkilostéhallinnon toiminnanohjausjarjestelmia voi-
daan jakaa omiin moduuleihin, jotka liitetdén toisiinsa integraatioiden avulla. Tietokantoja
ja tietoverkkoarkkitehtuuria hyddyntaen yrityksilla on mahdollisuus johtaa henkildstévoi-
mavaroja tietojarjestelmien (ns. HRIS eli human resource information systems) avulla

reaaliaikaisesti. (Kauhanen 2012.)

Kauhanen (2012) kuvaa henkilstotietojarjestelmien rakennetta ja niiden tietosisaltoa

seuraavasti:

|
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Kuvio 10. Henkilostojarjestelmien keskeiset osiot ja tuotokset (Kauhanen 2012).

Kauhasen mukaan tietojarjestelmien tulee mahdollistaa tietojen saanti aina suunnitte-
lusta henkildstojohtamisen paivittaisten tehtévien hoitamiseen asti. Nykyaikaisen HR-tie-
tojarjestelmien avulla tulee pystya tuottamaan seka laadullista ettd maarallista tietoa, ku-
ten esimerkiksi henkiléstomaarien ja poissaolojen volyymitietoa. Tietojarjestelmien kes-
kitettya tietokantaa voidaan kayttaa henkilostdéhallinnon tehtéavien hoidossa, poimimalla

sieltd reaaliaikaista tietoa kustannustehokkaasti. (Kauhanen 2012.)

Henkildstotietojarjestelmien kayttdonottoa ja yllapitoa koskevat useat lait ja sopimukset,
silla tietojarjestelmien tiedot ovat luottamuksellisia ja sisdltavat salassa pidettavia tietoja.
Henkildstohallinnon tietojarjestelmiin mydnnetadan kayttdoikeudet vain kunkin tydtehta-
vien tarvitsemiin moduuleihin ja esimerkiksi esimiehet voivat nahda vain alaisensa hen-
kiloston tietoja. Tyontekijoilla on henkilttietolain mukainen oikeus nahda kaikki itseaan
koskevat tiedot. (Kauhanen 2012.)

Henkilotietojarjestelmia ja niihin tallennettavia tietoja koskevia lakeja ovat muun muassa:
e Henkilotietolaki 1999/523
o Laki yksityisyyden suojasta ty6elamassa 2004/759
o Tyobsopimuslaki 2001/55
e Laki kunnallisesta viranhaltijasta 2003/304

e EU:n tietosuoja-asetus 2016/679.
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Osterbergin (2014, 41) mukaan henkilostojarjestelmien kayttdonoton suunnittelu ja ke-
hittdminen ovat eri osapuolien vélista yhteisty6ta. Henkildstéhallinnosta vastaavat hen-
kilot tuntevat tehtavien sisallon ja tarpeet, kun taas tietohallinnon edustajat pystyvat ka-
sittelem&an tarvittavia teknisia ratkaisuja. Ostbergin mukaan jarjestelmaa hankittaessa
tai kehitettdessa on samalla mietittava myos tulevaisuuden tarpeita. Henkildstotietojar-
jestelmén tulee tukea henkilostdhallintoa ja sen kehittamista yrityksen toimintamallin
vaatimalla tavalla ja sen tulee myds pystyé laajentumaan ja paivittymaan yrityksen tar-

peiden mukaan.

Tuotannon tietojarjestelmahankkeeseen, kayttoonottoon ja kehittdmistydhon liittyy
useita eri osapuolia: yrityksen puolelta tuotannon ja tietohallinnon edustajia seka jarjes-
telmantoimittajalta konsultit. Nailla osapuolilla saattaa usein olla erilaiset tavoitteet hank-
keen suhteen. Yrityksen tuotannon tyosta vastaavat henkilot haluavat toimivan tuotanto-
prosessin ilman ylimaaraista kirjaamistyota. Yrityksen tietohallinnon edustajat asettavat
tavoitteeksi toimivan tuotantoprosessin, huomioiden erityisesti eri jarjestelmien yhteen-
sovittamisen ja hankkeeseen kuuluvat kustannukset. Jarjestelmatoimittajan tavoitteena
on toimittaa jarjestelma kustannustehokkaasti, mutta samalla varmistaen, etta asiakas
on tyytyvainen kokonaistoimitukseen. Tietojarjestelmien avulla kirjataan, valitetaan ja
seurataan tuotantotietoa. Yrityksen toiminnan kannalta onkin tarkead, etta tuotantoym-
pariston jarjestelmat ovat teknisesti toimivia, mutta samalla tarkoituksenmukaisia ja tyota
tehostavia (Vilpola & Terho 2008, 9.)

Vilpolan ja Terhon mukaan tietojarjestelmien kayttédnotossa tulisi huomioida varsinaiset
loppukayttajat. Loppukayttgjat tulisi sitouttaa jarjestelmahankkeeseen jo maarittelyvai-
heesta lahtien. Talloin loppukayttajat paasisivat ndkemaan ja kommentoimaan tulevaa
jarjestelmaa seké vaikuttamaan sen toteutukseen. Tietohallinnon ja jarjestelméatoimitta-
jan edustajilla olisi palautteen perusteella mahdollisuus parantaa tietojarjestelman sovel-
tuvuutta tuotantokaytdssa. (Vilpola & Terho 2008, 9—12.)

-
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2.6 Jatkuvan kehittAmisen prosessi

Tydsséa kasitelladn henkilostohallinnon jarjestelmien kayttoonottoa jatkuvan kehittami-
sen prosessina. Mallina kaytetaan Demingin PDCA-ympyrad, jonka vaiheiden kautta voi-
daan kuvata yrityksen toiminnan laatua sek& yrityksen kykya oppia toiminnasta ja pa-

lautteesta sekd muuttaa toimintamalleja niiden mukaisesti.

PDCA-mallin, Demingin-ympyran, on muokannut Shewartin-ympyran pohjalta yhdysval-
talainen W. Edwards Deming. Demingin paivittama PDCA-malli esiteltiin alunperin-
vuonna 1950 JUSEnN (Japanese Union of Scientist and Engineers) tilastojen laadunval-
vonnan seminaarissa johtajille ja insindoéreille. Deming korosti suunnittelun, tuotannon,
myynnin ja tutkimuksen vdlista jatkuvaa vuorovaikutusta. Lisaksi ndiden neljan vaiheen
tulisi kiertaa jatkuvasti, jotta tuotteen ja palvelun laadun tavoitteet saavutettaisiin (Moen
2009)

Old Shewhart Cycle

Step 1 Step 2 Step 3
> > :
Specification Producti Inspecti

1} Design the product (with appropriate tests)

2. Make it: test it in the production line and in the laboratory.

3. Put it on the market.

4. Test it in service, through market research. find out what the user thinks of it. and why
the non-user has not bought it.

5. Re-design the product, in the light of consumer reactions to quality and price.

Continue around and around the cycle.

Kuvio 11. Alkuperdinen Shewartin-ympyrd vuodelta 1939 ja Demingin-ympyréd vuodelta 1950
(Moen 2009).
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Kuvio 12. Paivitetty Shewartin-ympyra vuodelta 1939 ja Paivitetty Demingin-ympyra vuodelta
1951 (Moen 2009)

Saralan ja Saralan (2001, 101) mukaan toiminnan kehittaminen esimerkiksi palvelun
tuottaminen alkaa suunnittelusta (Plan). Suunnitteluvaiheessa pohditaan muun muassa,
mit& toimintavaiheita tarvitaan. Suunnitteluvaihetta seuraa koevaihe (Do), jolloin varmis-
tetaan, tapahtuiko se, mihin suunnittelussa pyrittiin. Naiden vaiheiden jalkeen tehtya toi-
mintaa ja sen lopputuloksia tutkitaan ja pohditaan, mitk& kohdat onnistuivat suunnitellusti
ja mité pitda viela kehittdd (Check). Tarkistuksen ja arvioinnin jalkeen toiminnassa olevat
puutteet on Idydetty ja korjattu ja niistd tehddan uusi virallinen toimintatapa (Act).

Oppiva organisaatio oppimisen, laadun ja tuottavuuden yhdistaminen kirjassa, Sarala ja
Sarala kuvaa Demingin ympyrda rationaaliseksi tavaksi suunnitella ja kehittd&d mita ta-
hansa yrityksen toimintaa, joten PDCA-prosessia voidaan soveltaa myos yrityksen liike-
toimintaprosessien ja hallinnollisten jarjestelmien kehittamisessa. (Sarala & Sarala 2001,
101.)

Demingin-ympyramallin yhdistetddan myo6s oppivan organisaation laatunakoékulmaan.
Sen mukaan yrityksessa tulisi edeta kyvykkaan henkiloston ja kyvykkaan organisaation
kasvattamiseen samalla kiinnittden huomioita toiminnan puitetekijéihin muun muassa

tydnorganisointitapoihin ja johtamiseen. (Sarala & Sarala 2001, 103.)

r
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Plan
Suunnitele

Check
Tarkista ja
anio

Kuvio 13. Demingin PDCA-ympyra (mukaillen Sarala & Sarala).

Pitk&nen kuvaa kirjassaan mahdollisuuksien johtaminen — kehittdmisesté metakehitta-

miseen Demingin ympyran seuraavasti:

¢ Plan — tilanteen analysointi, ratkaisujen ideointi, valinta ja suunnittelu

e Do — toteutus

e Check — tulosten arviointi

e Act — vakiinnuttaminen, korjaukset ja oppiminen, uusi kierros. (Pitkdnen 2002,
51.)

Pitkdsen (2002, 51, 53) mukaan Demingin ympyran tarkein vaihe on suunnittelu. Plan-
vaiheessa tulisi tehda kaikki tarvittava, jotta toteutus olisi mahdollisimman hyvalla perus-
talla. Pitkdsen mukaan perehtyminen, ideointi ja arviointi kuuluvat t&han vaiheeseen.

Suunnitteluvaiheen seitsemé&n menestystekijaa ovat:

e Tietojen aktiivinen valinta — &la toimi vain kasilla olevan tiedon pohjalta

e Tietojen jalostus, yhdistely ja analysointi — ala tarkastele pelkk&éa dataa

e Kokonaiskuva ja systeemiajattelu — mukaan my®6s intuitio, ihmisen vahvuus
¢ Ideoiden tuottaminen ja valinta — ala tyydy keskenkertaisuuteen

e Al4 sulje pois todellisuutta — joustavuutta ongelmille ja muutoksille

e Toteuttajat mukaan suunnitteluun — realismia ja sitoutumista

e Hyddynna heti erilaisia ihmisia ja nakokulmia — muuten ne muuttuvat ongelmiksi.

|
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Pitkanen (2002, 51) kuvaa Demingin ympyraé Check- ja Act-vaiheiden kautta myds op-

pimisympyréksi, jossa asiat korjautuvat kierros kierrokselta. Pitkdnen kuitenkin muistut-

taa, etta turha pydriminen naiden vaiheiden valilla kuluttaa muun muassa aikaa, resurs-

seja ja lopulta voi jopa huonontaa lopputulosta ja korostaa suunnitteluvaiheen tarkeytta

seka kuvaa Plan-vaihetta jaksoksi, joka itsessaan sisaltdd monta pienempaa PDCA-ym-

pyraa.

PDCA-mallia on paivitetty vastaamaan ajantasaisia tarpeita useampaan kertaan. William

Deming paivitti mallia muun muassa vuosina 1986 ja uudestaan vuonna 1993, jalkim-

maisessa mallissa huomioitiin my6s oppiminen ja tuotteen tai palvelun parantaminen

(Moen 2009.)

Act = Adopt the change,
or abandon it, or run

through the cycle again

Study - the results.
What did we learn?

What went wrong?

Plan a change or
test, aimed at

improvement

Do - Carry out the
change or test

[Preferably on a small scale

Kuvio 14. Shewhart Cycle for Learning and Improvement- the PDSA Cycle 1993 (Moen 2009).

3 Yrityksen nykytila

Yrityksessa palvelussuhteen elinkaarenprosessi on kuvattu alla olevan mukaisesti:

Prosessialue
Henkibbstoanalyysit,
susnnittelu

Henkiosto-
resurssen haks ja
ohdentamnen
Henklostohankinta

-
rekrytonti

Aloitustomet Ja
perchdytys

Palvelussuhteen
einkaaren halnta

Tybzurteenkasn

Falkka 32
pakitseminen

Palvelissuhteen
pasttamnen

+ Tyovoimatarpean tunnistus tayttSmasn toiminnan vaatmuksa

« Keiteerit tayttavien kandidaattien etsinta Ja valnts

3 halints vusile tyontekiolle
ttaminen ensimmaiseen t

hdyttam

s, matkalaskut, kyselyt, raportt, urasuunnittely,

Kuvio 15. Palvelussuhteen elinkaari

)

Metropolia



23

Prosessi sisaltda samat osiot kuin tydssa aikaisemmin kuvattu Kuntasektorin viitearkki-
tehtuurissa kuvattu prosessi, mutta liséksi palvelussuhteen elinkaareen on siséllytetty
palkka ja palkitseminen, kun Kuntasektorin prosessi kuvauksessa tama osio kuluu mui-

hin henkiléstdhallinnon prosesseihin.

Henkildstohallinnosta vastaavien esimiesten rooliin ja tehtaviin kuuluu prosessin aikana
muun muassa henkildstosuunnittelu, -haku ja rekrytointi sek& palvelussuhteen aikana
tietojen tallentaminen tyontekijoiden puolesta. Palvelussuhteenaloituksen ja -paattami-
sen hallinnassa on useita esimiehille tarkoitettuja tehtavida, muun muassa tyésopimuk-
sen/virranhoitomaarayksen laatimien ja perehdytyksen suunnittelu seka irtisanomiseen

liittyvat toimenpiteet.

Yrityksen rekrytointitiimi tukee esimiehid rekrytointiin liittyvissé sisaltokysymyksissa ja
vastaa muun muassa avointen rekrytointi-ilmoitusten julkaisemisesta. Palvelussuhdeasi-
oita hoitava tiimi vastaa suurelta osin palvelussuhteen elinkaaren hallinnan aikaisista
tehtavista, he toimivat esimiesten tukena ja vastaavat sisaltéon liittyvista kysymyksista
hr-asiantuntijoina. Henkilostétietojarjestelmien teknisena tukena toimii yrityksen jarjes-
telmatiimi, joka myos vastaa jarjestelmien teknisesta kehityksesta, paivitysten testaami-
sesta sekd muutosten tuotantoon siirrosta yhdessa yrityksen tietohallinnon ja toimittajien

konsulttien kanssa.

Kohdeyrityksella on ollut kaytossa erilliset rekrytointi- ja HR-jarjestelmat. Naiden jarjes-
telmien seka prosessien valista rajapintaa ollaan kehittamassa yhtenaiseksi pitkéaksi pro-
sessiksi. Tavoitteena on, etta tarvittava tieto liikkuu jarjestelmien valilla ja palvelussuh-

teen elinkaaresta tulee yksi yhteinen toimintamalli.

Henkilon rekrytointiprosessi, sisaltden tydpaikkailmoittelu-, haku- ja valintaprosessit, hoi-
dettiin aikaisemmin lokakuussa 2011 kayttoonotetun Kuntarekry-jarjestelméan avulla.
Kuntarekry-jarjestelman kautta hallinnoitiin seka hajautettua etté keskitettyd henkildsto-
hankintaa. Jarjestelma kattoi koko henkiléstohankinnan alkaen tayttdluvan hakemisesta
valintaesityksen tekemiseen asti, lisaksi jarjestelman avulla pystyttiin tekemaan hakija-

vertailut sahkoisesti.

Vuoden 2014 lopussa Kuntarekry-jarjestelma vaihdettiin uuteen Rekrytointi-jarjestel-
maan osana palvelussuhteenhallintajarjestelmén uudistamista. Uudessa rekrytointijar-
jestelmassa kasitelladn esimiesten kaynnistamat rekrytoinnit vakinaisiin ja pidempiin
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maaraaikaisiin palvelussuhteisiin. Uusi rekrytointijarjestelma mahdollistaa sahkdisen
rekrytointiprosessin kokonaisuuden. Se toimii kaytannon tydkaluna esimiehille ja muille
rekrytointiin osallistuville seka tyénhakuportaalina hakijoille mahdollistaen helpon, reaa-

liaikaisen ja nopean tyénhaun.

Rekrytointi-jarjestelmaan liittyy toiminnaltaan taysin uusi osa-alue, Onboarding eli palve-
lussuhteenaloitus-osio. Helmikuussa 2015 kayttoonotetussa Palvelussuhteen aloitus-
osiossa on omat tehtavat seké palkkaavalla esimiehella etta palkatulla henkil6lla. Palve-
lusuhteen aloitukseen on liitetty my6s sahkdinen perehdytys, jota varten jarjestelmaan
nimetéaan myds perehdyttaja. Esimies voi jarjestelman kautta tiedottaa yksikkd& uudesta
aloittavasta ty6toverista, tayttaa palvelussuhdeilmoituksen sekd varmentaa henkilon ai-
kaisemmat tyokokemukset seka tutkintotodistukset. Taman lisaksi jarjestelma mahdol-
listaa uuden henkilon perehdytykseen liittyvien asioiden hoitamisen.

Uusi palkattu henkild puolestaan saa sahkdisen infopaketin tutustuttavakseen jo ennen
toiden alkamista, han voi tallentaa omat henkilétietonsa ja saa kattavan yleisperehdytys
osion. Yhdessa nimetyn perehdyttdjan kanssa uusi tyontekija kay lapi yleisperehdytyk-

sen seka yksikbn omaa perehdytysohjelmaa.

Helmikuussa 2009 kayttéonotetun henkildstdhallintojarjestelmén kautta hoidettiin henki-
|6stdn palkkaus ja palvelussuhdeprosessiin seka palvelussuhteisiin liittyvat tehtavat. Jar-
jestelma toimi seka esimiesten ja palvelussuhdeasioita hoitavien henkildstosihteereiden
HR-tybkaluna, ettd koko henkildston sahkoisena itsepalvelu-portaalina. Itsepalvelu-por-
taalin kautta henkildston oli mahdollista yllapitaa omia henkilétietojaan, poissaolohake-
muksiaan seka hallinnoida matka- ja kululaskujaan. Kaytossa olleen HR-jarjestelman
kehittAmista ja paivittamistd seuraavaan versioon ei enéé tuotetuen asteittaisen alene-
misen vuoksi katsottu olevan jarkevaa, vaan 2013 yrityksen hallitus teki paatoksen koko

Hr-jarjestelméan paivittmisesta viimeisimpéén tuote-versioon.
Kuten johdannossa todettiin, kohdassa 4. tullaan kuvaamaan tarkemmin HR-jarjestel-
maan liittyvaa kehitysprosessia, alkaen maarittely ja testausvaiheesta ja paattyen tuo-

tannon aikaiseen toimintaan.

Olemassa oleviin jarjestelmiin liitettiin kevaalla 2017 Offboarding-osio, jonka avulla hal-

linnoidaan palvelussuhteen paattdmista. Toiminnon avulla pyritddn helpottamaan esi-
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miehen ja tydntekijan toimintaa lahtotilanteessa muistutuksilla, séhkdpostiviesteilla ja au-
tomatisoimalla toimenpiteita. Talla varmistetaan myos yrityksessa sovitut yhtenaiset, oi-
keat menettelytavat. Paatdsvaiheen asioiden ja toimenpiteiden hoitaminen helpottuu,
kun esimies ja lahtija saavat muistutuksen lahestyvéasta paattymisajankohdasta, tietoa
hoidettavista asioista, tarvittavat yhteystiedot sédhkopostiviesteissa ja liitteissd, neuvoja
lahtokeskustelun kdaymiseen ja lahtokyselyyn vastaamiseen (Palvelussuhteen paatés

(Offboarding) -prosessi).

4 Yrityksen HR-toiminnanohjausjarjestelmien paivitys- ja kehitysprojekti

Uuden HR-jarjestelman toiminnallisuuden maarittely aloitettiin jarjestelmatoimittajan
omien konsulttien kanssa jarjestetyilla tydpajoilla. Naissa kaytiin konsulttien johdolla lapi
ohjelman teknisia ominaisuuksia ja vakiotoimintoja. Samalla kartoitettiin suomen tyo- ja
virkaehtosopimusten seka yrityksen oman toiminnan vaatimia muutoksia. Ohjelman
omat vakiotoiminnot ovat suunniteltuja toimimaan kansainvalisissa yrityksissa ja niiden
muokkaaminen vastaamaan kohdeyrityksen toimintoja, vaati useiden personointien ja
raataleiden (tyossa raatali-termia kaytetddn merkityksessa yrityksen omien toimintojen
mukaiset ohjelmamuutokset) rakentamisen. Nama tekniset muutokset ohjelmaan tehtiin
joko jarjestelmétoimittajan tai yrityksen tuesta vastaavien toimittajien toimesta ja niiden

toiminnallisuuden varmistaminen testattiin yrityksen jarjestelmatiimin toimesta.

Maarittelyvaiheen yhdeksi haasteeksi muodostui se, etta ensimmaiset kaytettavissa ole-
vat versiot vastasivat jarjestelman alkuperdista, yritysmaailmaan suunnattua kokonai-
suutta seka se, etta jarjestelmatoimittajan konsultit olivat taysin englanninkielisia. Suo-
men tyo- ja virkaehtosopimusten seka lain asetusten selvittdminen konsulteille siten, etta
jarjestelmaan tuli tehtyd oikeanlaisia muutoksia, oli annetussa aikataulussa haasteel-

lista.

Ennen testauksen aloittamista tehtiin jarjestelman toimintojen maarityksia. Maarittelyissa
kuvatiin muun muassa yrityksen rakennetta kasittden laillisen tydnantajan, eri tason or-
ganisaatiorakenteen, tydsopimuksilla ja viranhoitomaarayksilla tarvittavat ohjaukset ja
koodistot, poissaoloilla tarvittavat ohjaukset ja koodistot. HR-osion tarvitsemat maarityk-
set ohjauksineen ja selitteineen kuvattiin paatyokirjaan. Lisaksi eri osa-alueista tehtiin

omat tydkirjat, joihin kuvattiin tarkemmalla tasolla tehtavat méaéritykset, niiden ehdot seka
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jarjestelman tarvitsemat rakenteet esimerkiksi poissa-olojen ja palkanhallinnan maarityk-

set ja ohjaukset on kuvattu omissa tyokirjoissaan.

4.1 Testaus

Maarittelyiden jalkeen tehtiin jarjestelman toimintoihin vaadittavia muutoksia. Niiden val-
mistuttua aloitettiin yksikkotestaus. Testauksien aikana oli kaytettavissa kolme eri tes-
tausympaéristba: toimittajille tarkoitettu kehitysympaéristd, jossa rakennettiin ja testattiin
toimittajien taholla uudet muutokset, raataldinnit sekéa nayttéjen personoinnit ennen nii-
den siirtamista yrityksen testattavaksi. Yrityksen jarjestelmatiimilla oli kaytettavissa tes-
tiymparisto, jossa oli jo kaikki valmiit muutokset ja jossa varsinainen yksikkotestaus suo-
ritettiin. Tuotantoa vastaavassa testiymparistdssa olivat kaikki testatut ja yksikkotestauk-
sen jalkeen hyvaksytyt muutokset, raatalit ja personoinnit seka kaytettavissa olevat liit-
tymat. Tassa ymparistossa suoritettiin myos lopullinen hyvaksyntéatestaus. Kaikissa ym-
paristoissa kaytettiin testausaineistona vanhasta HR-jarjestelmasta konvertoituja tietoja

seké uusia tallennettuja testitapauksia.

Testausta varten rakennettiin yksityiskohtainen testaussuunnitelma, johon oli kirjattu HR-
prosessissa kaytettavat toiminnot ja kentat. Suunnitelmassa oli kuvattuna myds jarjes-
telmaan tehdyt raatalit seka hyvaksyntatestauksessa kaytettavat liittymat. Testaussuun-
nitelma toimi seka yrityksen etta toimittajien yhteisena tydkaluna. Testauksissa kaytettiin
lisaksi testihavaintotaulukkoa, johon kirjattiin yksityiskohtaisesti kaikki poikkeamat ja vir-
heet. Naiden havaintojen perusteella toimittajat tekivat jarjestelméaan tarvittavia muutok-
sia ja korjauksia, joiden jalkeen sama toiminto testattiin yrityksen toimesta uudelleen.
Yksikkotestauksien aikana pyrittiin 10ytdmaan jarjestelmasta yrityksen HR-osion perus-
tyota haittaavia ja ohjauksien vastaisia toimintoja. Testausten aikana havaittiin myés jar-
jestelmén perusominaisuuksia, joita ei pystytty muuttamaan ohjelman teknisen arkkiteh-

tuurin vuoksi kaytettavissa olevassa versioinnissa.

Yksikkotestauksen alkuvaiheessa keskityttiin henkilén palkkaukseen liittyvaan proses-
siin — henkilon perustietojen seka palvelujaksojen, tdssa tyésopimus tai viranhoitomaa-
rays, tallentamiseen ja niihin liittyvien rdataleiden toiminnan oikeellisuuden tarkistami-

nen.
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Ohjelman vakiotoimintoon tehtiin raatalit muun muassa henkilétunnuksen oikeellisuuden
seka henkilétunnuksen yksiléllisyyden tarkistamiseen (sama henkilétunnus ei voi olla tal-
lennettuna jarjestelméén useampaan kertaan). Tarkistus perustuu Valtioneuvoston ase-

tukseen vaestotietojarjestelmasta 2010/128. Kuvaus raatalin toiminnasta liitteessa 1

Jarjestelmaan tehtiin raataldintien liséksi useita toimintaa ohjaavia muutoksia esimer-
kiksi palvelujakson kenttien tietosiséltta ohjaava seliterekisteri. Talla voidaan varmistaa,
ettad kaytettavat tiedot ovat sisélloltaan oikeita ja yhdenmuotoisia, eli jarjestelmaan voi
tallentaa vain ohjausten mukaisia tietoja. Liséksi ohjauksilla ja pakollisilla tietokentilla
varmistetaan, etta kaikki tydehtosopimuksissa maaéritellyt tiedot ovat tallennettu asian-
mukaisesti ja samalla ne myos tulostuvat tyontekijoille/tyénantajalle annettaviin tydsopi-
muksiin ja viranhoitom&arayksiin oikein. Esimerkit seliterekistereistéd ovat kuvattu liit-

teessa 2.

Yksikkotestauksen aikana testattiin jokaisen kentan ja siihen mahdollisesti rakennetun
raatalin tai ohjauksen toiminta seka tarkastettiin ohjauksissa kaytettyjen seliterekisterei-
den oikeellisuus. Jarjestelmén toiminnallisuuden lisaksi yksikkotestauksen yhteydessa
testattiin tarvittavia liittymid. Yksikkotestaukseen tarkoitettuun ymparistdon oli toteutettu
vain osa yrityksen tarvitsemista liittymista eikd sinne ollut rakennettu muita lopulliseen
jarjestelmaan kayttéon tulevia moduuleita. Testiympariston liittymat ja niiden toiminta
varmistettiin yksikkotestauksen loppuvaiheessa. Testaushavaintojen perusteella tehtiin

tarvittavat korjaukset jarjestelmaan.

Yksikkotestauksen valmistuttua siirrettiin testaaminen tuotantoa vastaavaan testiympa-
ristoon. Tahan ymparistoon oli toteutettu tuotannossa olevat liittymat esimerkiksi liittyma
kayttéoikeuksien hallintajarjestelmaa ja palkanhallintajarjestelmaan. Liséksi testiympa-
ristoon oli rakennettu muut tuotannossa olevat moduulit ja niiden vaatimat liittymat esi-

merkiksi rekrytointi- ja sisaistenkoulutustenhallinta-osiot sek& vuosiloma-osio.

Kayttboikeuksien hallintajarjestelman littymatestauksen yhteydessé rakennettiin kaytto-
oikeuksien automatisointia varten roolipohjainen provisiointisddnnostd. Saanndstén
avulla HR-jarjestelmén palvelujaksotietojen pohjalta luodaan tyontekijalle tydtehtavien
mukaiset roolit ja oikeudet esimerkiksi henkilostopaallikon tai henkilostdsihteerin rooli.

Saanndstoon kuvattiin yrityksessa kaytossa oleva toimitieto, nimike, palvelujakson-
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tyyppi seka kustannuspaikka. Hyvaksyntatestaukseen osallistui yrityksen HR-jarjestel-
man ja kayttdoikeuksien hallintajarjestelméan paakayttajat, lisdksi mukana oli tietohallin-

toyksikosta yrityksen muiden kohdejarjestelmien vastaavia henkil6ita.

Palkanhallintajarjestelman liittyman hyvaksyntatestaus suoritettiin yrityksen HR- ja pal-
kanhallintajarjestelman paakayttdjien yhteistyéna. Hyvaksyntatestauksessa luotiin tuo-
tantoa vastaavia tapauksia esimerkiksi uuden henkilon palkkaus, palvelujaksojen ja palk-
katietojen muutokset, henkilon tietojen muutokset ja varmistettiin tietojen siirtyminen liit-
tyméan kautta HR-jarjestelmasta palkkajarjestelmaan. Lisaksi suoritettiin yrityksen oma
liittymatestaus. Siina varmennettiin, ettei liittymasta siirry tietoa sellaisista muutoksista,
jotka vaikuttavat ainoastaan HR-osioon. Esimerkiksi esimiesmuutos ei saa lahettda mi-
taan tietoa palkkajarjestelmaan.

Rekrytointijarjestelma- ja sisaistenkoulutusten hallintaosioiden kohdalla hyvéksyntates-
tauksessa keskityttiin liittymien toimintaan seka tietojen oikeellisuuden tarkistukseen.
Testauksilla varmistettiin, etta HR-jarjestelméassa olevat tiedot muun muassa henkilét ja
yksikot [oytyivat myds rekrytointijarjestelman puolelta. Liséksi testattiin, etta tehdyt pal-

velujakso- ja esimiestieto-muutokset siirtyivat liittyméan kautta oikein.

Vuosilomaohjelmaan siirtyy tietoja seka HR- etta palkkajarjestelmastd, jolloin hyvaksyn-
tatestauksessa jouduttiin huomioimaan molemmista jarjestelmista, littymien kautta tule-

vat muutokset.

Tuotantoa vastaavassa ymparistdssa suoritettiin jarjestelman hyvaksyntatestaus. Tes-
tauksessa toistettiin kaikki yksikkotestauksen aikana tehdyt testitapaukset, varmistettiin
jarjestelman seliterekistereiden ja ohjauksien oikeellisuus seka raataleiden ja personoin-
tien toiminta. N&aiden lisdksi hyvaksyntatestauksessa testattiin liittymien toiminta ja mui-

den ylla kuvattujen HR-jarjestelmaan liitettyjen osioiden toiminta ja yhteensopivuus.

4.2 Tuotannon yllapito ja testaus — rinnakkainen toiminta

Yrityksen puolelta uuden jarjestelman maaritysten tekemiseen ja testauksiin osallistui
kuuden hengen HR-jarjestelman paékayttotiimi (jatkossa HR-paakayttd). Samat henkilot
vastasivat myos vield kaytossa olleen HR-jarjestelman paivittaisesta yllapidosta ja kayt-

tajatuesta. HR-paakaytto joutui tydskentelemaan puolentoista vuoden ajan rinnakkain
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uuden, tulevan ja kaytossa olleen jarjestelmén kanssa. Rinnakkainen tydskentely ai-
heutti osaltaan ongelmia kummankin tehtavan hoidossa. Jarkeva ajankaytto ja tydnjako
paivittdisten todiden ja uuden jarjestelman testauksen valilla vaati tiimiltd huomattavia

ponnisteluita ja tydmaaria.

Hyvaksyntatestauksen rinnalle tuli uutena tehtavana muun henkiléston koulutus ja uu-
den jarjestelman kayttoohjeiden tekeminen. Koulutustilaisuuksia ei jarjestetty yrityksen
koko henkilostolle, vaan esimiehille jarjestettiin infotilaisuuksia uusista toiminnoista ja
yrityksen henkilostosihteereille jarjestettiin siséisia koulutuspdaivia. Naiden tilaisuuksien
aikana kaytiin lapi uuden jarjestelmé toimintoja paaosin esittamalla niitd testiympéaris-
tossa.

Kirjalliset kayttoohjeet tehtiin HR-paakayton testihavaintojen ja -tulosten pohjalta, toimit-
tajien tuki ohjeiden laatimiseen oli I&hinn& ohjaavaa eiké& valmiita pohjia toiminnallisuuk-
sissa ollut kaytettavissa. Ohjeet laadittiin eri toiminnoille ja kayttajaryhmille. Tyontekijoille
laadittiin itsepalvelutoimintojen ohjeet, jotka kasittdvat esimerkiksi poissaolojen seka
matka- ja kululaskujen hakemisen, henkildtietojen muutosten tekemisen, eri sivutoimi-
lajien tallentamisen ja kehityskeskustelutoiminnot. Esimiehille laadittiin vastaavista toi-

mista ohjeet, joissa huomioitiin tyontekijoiden hakemusten kasittely.

Yrityksen henkilostosihteereille koottiin kasikirja, johon pyrittiin keraamaan seka HR- etta
palkkajarjestelmaan liittyvat ohjeistukset. Kasikirjaan lisatiin myds tarkeimmiksi katsot-
tuja tyontekijéiden ja esimiesten toimintaohjeita, muun muassa poissaolojen hakeminen
ja kasittely seka liitteeksi jarjestelmaa ohjaavia seliterekistereita. Liitteessa 3 on kasikir-

jan sisallysluettelo, josta selvida ohjeistuksen laajuus.

4.3 Kayttoonotto

Uuden jarjestelmén kayttdonottoa edeltavind toimenpiteina tarkistettiin siirrettavien tieto-
jen oikeellisuuksia seka tehtiin tarvittavia korjauksia muun muassa palvelujaksojen tie-
doille. Koska tietoja paatettiin siirtda seka palkkajarjestelmasta ettéa vanhasta HR-jarjes-

telmasta, tehtiin tarkistuksia ja korjauksia molempiin jarjestelmiin.

Tarkistusten ja korjausten jalkeen aloitettiin varsinaiset konvertointiajot, joissa siirrettiin
henkildiden perustiedot (henkilétiedot, osoitetiedot, pankkitilitiedot ja voimassaolevat

sahkopostiosoitteet), palvelujakso- ja palkkatiedot, poissaolotiedot, tutkinnot, erikoisalat
Pa
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ja patevyydet seka konvertointihetkella voimassa olleet sivutoimet. Uuteen jarjestelmaan
siirrettiin kaikki tiedot 1.1.2012 alkaen ja tata aikaisemmat tiedot ovat historioitu palkka-

jarjestelmaan tai sahkoiseen arkistoon.

Tyontekijdiden palvelujaksot siirrettiin palkkajarjestelman puolelta ja niita taydennettiin
vanhasta HR-jarjestelmasta saatavilla tiedoilla, muun muassa esimiestietojen osalta.
Palkkatiedot siirrettiin palkkajarjestelmasta ja niita jouduttiin siirtAmaén usealla eri ajolla
uuden jarjestelman rakenteen vuoksi (peruspalkka ja muut palkkaelementit konvertoitiin
eri naytoille). Poissaolotietoihin siirrettiin jo pidettyja, siirron aikana voimassa olevia seka
tulevaisuuteen haettuja ja hyvaksyttyja tietoja.

Tyontekijdiden tutkinnot, erikoisalat ja patevyydet seké eri sivutoimet konvertoitiin van-
hasta HR-jarjestelmasta ja tiedot vietiin uuden jarjestelman profiili-osioon. Tutkinnot, eri-
koisalat siirrettiin sellaisenaan, ilman paivdmaararajausta. Patevyyksista siirrettiin voi-
massa olleet luvat ja patevyydet. Sivutoimista siirrettiin kaikki voimassa olleet, myos
maaraaikaiset sivutoimi-ilmoitukset, -luvat ja muut yrityksen nimeamat sivutoimet (yrityk-
sen nimeamat sivutoimet sisaltavat esimerkiksi hallituksen jdsenyyden eri tytaryhtidissa

tai yrityksen omistamissa muissa yrityksissa).

Konvertointiajojen jalkeen HR-paakayttd tarkisti siirrettyjen tietojen oikeellisuuksia uu-
dessa jarjestelméssa. Konversioissa siirtymatté jaaneiden tai virheellisesti siirtyneiden
tietojen kohdalla tehtiin korjausajo, jos se oli teknisesti mahdollista. Korjausten jalkeenkin

uuteen jarjestelmaan jai puutteita, joita jouduttiin korjaamaan kasin.

Uuden jarjestelman virallinen kayttéonotto oli aikataulutettu huhtikuun 2016 alkuun, tuo-
tantoon 1&hdon oli suunniteltu tapahtuvan 4.4.2016. Edeltavana viikonloppuna suoritettiin
tuotantoympariston lopullinen testaus ja hyvaksyntd. Testausten aikana HR-paakaytto
tallensi tuotantoon tapahtumia ja varmisti toiminnallisuuksia omalta osaltaan. Yrityksen
tuotannon yllapidosta vastaavat toimittajat varmistivat taustalla jarjestelman teknisen toi-
minnan sujuvuuden. Viimeisten testauksien aikana jouduttiin vield tekemaan korjauksia
jarjestelmaan ja uudelleen testauksia niiden valmistuttua. Lopullinen paatds tuotantoon
lahdosta tehtiin 3.4.2016.

Tuotantoon siirtymisen jalkeen jarjestettiin uuden jarjestelmén toiminnan ja kayton te-
hostettu seuranta. Seurantapalavereita, joihin osallistui yrityksen henkildkuntaa seka yl-

lApidosta vastaavia toimittajia, pidettiin ensimmaisten viikkojen aikana lahes paivittain.
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Palavereissa kaytiin 1api toiminnan ongelma- ja virhetilanteet. Naiden tilanteiden ilmoit-
tamisessa kaytettiin erillista tiketointi-jarjestelmaa, johon jarjestelman paakayttajat kirjai-

sivat yksityiskohtaisesti asian.

Yksi suurimmista muutoksista uuden jarjestelmén kayttdonotossa koski yrityksen henki-
|6stosinteereiden tydta. Uusi jarjestelma poikkesi toiminnaltaan suuresti vanhasta HR-
jarjestelméasté. Vaikka tallennettavat tiedot sailyivat samoina, aiheutti uusi jarjestelma
suuria haasteita. Osa naistd haasteista johtui konversioajoissa syntyneista virhetilan-
teista ja osa jarjestelméan teknisista ongelmista. Kayttdonottoa seuranneiden kahden en-
simmaisen kuukauden aikana avattiin yhteensa 108 ongelmatikettia selvitettavaksi.

Hyvaksyntatestauksen paattymisen jalkeen henkilostosihteereille avattiin kayttajatun-
nukset testiymparistoon, jossa heilla oli mahdollisuus testata jarjestelmaa ja heille tehtyja
ohjeita tuotannon tapauksilla. Naiden testihavaintojen perusteella henkilostésihteereiden
ohjeita paivitettiin vastaamaan viimeisinta tilannetta, eli ohjeistus paivittyi alkuperéisesta

versiosta.

5 Palautteet

Uuden jarjestelman aiheuttamat muutokset kaikille henkildstoryhmille sai aikaan palaute-
ryopyn. Palautteissa tuaotiin esille tydntekijdéiden kokemus jarjestelmén toimien epékay-
tannollisyydestad. Vaikka toimet ja tehtavat olivat samat kuin edeltdvassad HR-jarjestel-
massa ja sen liséksi uusi jarjestelméa mahdollisti huomattavasti nopeampi ja helpompia
itsepalvelutoimia, koettiin se vaikeakayttdiseksi. Lisaksi palautetta tuli siitd, etteivat lop-
pukayttgjia, tassa esimiehet ja HR-ammattilaiset, ei otettu mukaan jarjestelmén kehitys-
tyohaon.

Osin saatujen palautteiden johdosta perustettiin eri tyontekijaryhmista ja eri yksikoiden
tyontekijoista koostuva kayttajapaneeli. Kayttajapaneelin tehtavana oli kayda lapi jarjes-
telmaa ja kirjata ylds havaitut epékohdat. Kayttajapaneeli antoi palautetta ja kehityseh-
dotuksia 1&hinna esimiesten nédkokulmasta. Palautteet koskivat niin uuden jarjestelman

toimintoja kuin itse jarjestelmén sivundkymia.

-

i

Metropolia



32

Henkildstopalveluiden esimiesten, henkildstosihteereiden ja rekrytoijien palautteita ke-
rattiin kirjallisen kyselyn avulla. Kysely lahetettiin kolmelle esimiehelle, kymmenelle hen-
kilostosihteerille sekd kolmelle rekrytoijalle. Kyselyyn vastasi yksi esimies, kaikki henki-
|6stosinteerit ja kaksi rekrytoijaa. Kysely oli jaettu neljaédn osioon: suunnittelu ja testaa-
minen, kayttddnotto, tuotannon aikainen toiminta ja jatkokehittaminen. Jokaisessa osi-
ossa oli kolmesta neljdan avointa kysymysta. Kyselylomakkeet liitteena lopullisessa

tyossa

5.1 Esimiehet ja kayttajapaneel

Esimiehilta saatujen sdhkodpostipalautteiden, hankeryhman havaintojen ja henkildstopal-
veluiden henkilostolle suunnatun kyselyn perusteella voidaan osoittaa selkeitéd kehitta-
mista vaativia kohtia seka projektin aikaisessa toiminnassa, etta itse jarjestelmassa.

Esimiehien antaman palautteen perusteella uusi jarjestelma ei tukenut heitd paivittai-
sessd tydssda, vaan se koettiin epaloogiseksi ja hankalakayttdiseksi. Lisaksi esimiehet
antoivat palautetta jarjestelmén nayttdjen ja automaattisten viestien kieliasusta. Sen ko-
ettiin olevan huonoa suomen kieltd, toimintoja huonosti ohjaavaa seké virheellistd, lisaksi

osassa viesteissa oli nakyvilla seka suomen ettd englannin kielisia termeja.

Roolien ja kayttdoikeuksien kehittamien koettiin tarpeelliseksi kaytettavyyden ja kaytta-
jakokemuksen parantamiseksi, tydn organisoinnin tehostamiseksi ja luottamuksellisuu-
den turvaamiseksi. Uudessa jarjestelmassa henkilostopaallikon ja esimiehen roolit olivat
osin suppeampia kuin edellisen jarjestelman aikana ja taméa seikka aiheutti paljon ongel-
mia kayttajien mielesta. Yrityksessd on myos kaytdssa organisaatiotietorajaukset esi-
miesten ja henkilostopaallikdiden nakymiin ja raportteihin. Uuden jarjestelméan organi-
saatiotiedot olivat kayttdjien mielesta haastavia eivatka he oman arvion mukaan voineet
olla varmoja, ovatko tiedot rajausten mukaisia. Palautteen perusteella kayttdoikeudet ja
roolit haluttiin sitoa my6s ohjelman tuleviin kehitystdihin, uusien HR toiminnallisuuksien,
prosessien ja osioiden kayttoonottoon siten, etta kaikkien osapuolten kayttdoikeusroolit

tukevat yrityksen toimintamalleja.

Kayttdjapaneelin huomioissa tuli esille samoja asioita kuin aikaisemmin saaduissa pa-
lautteissa. Jarjestelmé&n nakymia, kieliasua ja ymmarrettavyyttd seka viestintaa jarjestel-

maan tehdyista muutoksista tai uusista ominaisuuksista arvosteltiin. Palautetta annettiin
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myods HR-jarjestelmaan liitetyistd muista osioista, kuten vuosiloma- ja tyévuorosuunnit-
teluohjelmista, sisaisten koulutusten-ohjelmasta ja néaiden eri osioiden yhteensopivuu-
desta. Jarjestelmat eivat kayttajapaneelin mukaan toimineet yhteensopivasti. Lisaksi

kayttajapaneeli toivoi lisda automatiikkaa tyontekijoiden palkkausprosessiin.

Kayttajapaneelin kirjattujen havaintojen perusteella tehtiin priorisointilista, johon kirjattiin

asiakokonaisuuksia ja niihin liittyvi& havaintoja esimerkiksi:

1. Esimiehen ndkyma
o Esimiehen Hallintaresurssit, Matriisi-nakyma
2. Kielellisyys ja ymmarrettavyys kaytetyissa termeissa
o Jarjestelman naytttjen kieliasu
o Jarjestelman toimien kieliasun selkiyttaminen
3. Viestinta jarjestelmassa tehdyistd muutoksista
e Jarjestelman etusivulla olevan tiedote-osion kaytto
4. Lomaohjelman ja koulutustietojen kuntoon saattaminen muun muassa tietojen
siirtyminen ty6ajanseurantajarjestelmaan ja muut kaytettavyysasiat

5. Tyontekijan/viranhaltijan palkkaamisen automatiikka

5.2 Rekrytoijille ja henkilostosihteereille suunnattu avoin kysely

Rekrytointi-palvelussuhde-tiimien kokemuksia ja palautteita kerattiin timeille suunnatulla
kyselylla. Kysely lahetettiin neljalle rekrytointitimin jasenelle, joista kolmelta saatiin vas-
taukset, sekéa kahdelletoista palvelussuhdetiimin jasenelle, joilta yhdekséalta saatiin vas-

taus.

Avoimessa kyselylomakkeessa kysymykset oli jaettu kolmeen eri osaan, joissa jokai-
sessa oli kolmesta neljaéan tarkentavaa kysymysta. Liséksi kyselyssa oli mahdollisuus
kirjata toiveita rekrytointijarjestelman kehittamiseen liittyen. Liitteessa 4. on Rekrytointi-
tiimin kyselylomake ja liitteessa 5. on Palvelussuhde-tiimin kyselylomake
Kyselylomakkeessa pyydettiin vastauksia seuraaviin kysymyksiin:

e Rekrytointijarjestelman / HR-projektin suunnittelu ja testausvaihe
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1. Paasitko mielestasi riittavasti osallistumaan jarjestelméan suunnitteluun ja
testaukseen?

2. Miten koit jarjestelman toimivuuden testiymparistdissa? Saitko tarpeeksi
tukea ja ohjeita testaukseen?

3. Mika projektin suunnittelu ja testausvaiheessa toimi ja mita olisi pitéanyt
tehda toisin?

e Rekrytointijarjestelmén / HR-jarjestelman kayttdonotto

1. Saitko mielestasi tarvittavan perehdytyksen/ohjeistuksen uuteen ohjel-
maan?

2. Saitko tarpeeksi tukea ja opastusta paivittdiseen tyéhon kayttdon oton yh-
teydessa?

Miten koit jarjestelmén toimivuuden kayttdonottovaiheessa
Mika jarjestelman kayttbonottovaiheessa toimi ja mita olisi pitdnyt tehda
toisin?

o Rekrytointijarjestelman / HR-jarjestelméan tuotannon aikainen toiminta

1. Rekrytointi jarjestelma on ollut nyt tuotannossa parin vuoden ajan, miten
jarjestelma mielestasi toimii? / HR-jarjestelma on nyt ollut n. 1,5 vuotta
tuotannossa, miten jarjestelma mielestasi toimii.

2. Palveleeko ja tukeeko jarjestelma sinua paivittaisessa tydssasi?

3. Onko tuotannon aikainen tuki riittdvaa (esimerkiksi ohjeistus, neuvonta ja
koulutus)? kerro, kuinka paivittaista tyéta voisi tukea paremmin, mita ke-
hittdmistoiveita ja -tarpeita on?

e Mita toiveita sinulla on liittyen rekrytointijarjestelman kehittamiseen, esimerkiksi

uusien ominaisuuksien testaamiseen ja kayttoonottoon liittyen?

5.2.1 Yhteenveto rekrytointi-timin palautteista

Rekrytointijarjestelman suunnittelu- ja testausvaiheen vastausten mukaan tiimi koki, etta
suunnittelutyd ja linjaukset olivat jo valmiina yrityksen hallinnon paatésten mukaisesti,
jolloin omia n&kemyksid/kokemuksia ei voinut tuoda riittavasti esille. Liséksi koettiin, etta
uutta jarjestelmaa tehtiin vanhalle pohjalle, jolloin ongelmaksi muodostui kankea toi-
minta. Vastausten mukaan testauksessa keskityttiin yksittaisiin osuuksiin eik& kokonai-
suuteen. Vain yhden henkildn mukaan osallistuminen suunnittelu ja testausvaiheeseen

oli riittava.
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Rekrytointitiimi oli tyytyvainen testiympariston toimivuuteen. Sen sijaan itse testauksen
onnistumisen koettiin tarvitsevan laajaa kokemusta yrityksen omista toimintamalleista ja
rekrytointiprosessista. Ohjeistusta ja tukea testaamiseen olisi kaikissa vastauksissa kai-
vattu enemman. Lisaksi suunnittelu- ja testausvaiheen toimivuutta arvioitaessa nousi
kahden vastaajan vastuksissa esille huomio siitd, etta jarjestelma kayttdédnottopaatds oli
jo tehty valmiiksi. Vastausten perusteella olisi toivottu, ettéd ennen paatdksia olisi selvi-

tetty loppukayttéjien nakemyksia seka jarjestelman toimivuutta.

Rekrytointijarjestelman kayttoonotto-vaiheen vastausten mukaan ohjeistus, perehdytys
ja tydhon resursoitu aika koettiin riittamattomiksi. Lisaksi koettiin, etté toimittajan panos-
tusta olisi kaivattu lisda ja yrityksen puolelta olisi toivottu selke&é tydnjakoa/resursointia
kayttoonottovaiheessa, nyt kaikki tyo tehtiin omien toimien ohella.

Jokainen vastaaja koki, ettei ollut saanut tarpeeksi tukea ja opastusta kayttédnottovai-
heessa. Liséksi vastauksissa tuli ilmi, ettd timin mielesta kayttéonotettu jarjestelma ei
ollut viela toimiva, vaan se koettiin keskeneraiseksi ja monivaiheiseksi ja liikaa aikaa
vievaksi. Lisaksi yhden vastauksen mukaan jarjestelmassa olevat kdannokset aiheuttivat
sekaannusta ja hammennysta kayttdjissa, vastauksessa toivottiin selkokielisyytta ja hy-

vaa suomen kielta jarjestelmaan.

Kayttoéonottoa koskevien vastausten perusteella kaikki vastaajat olisivat toivoneet enem-
man aikaa, selkeampia ohjeita seka jarjestelman toiminnallisuuksien parempaa kartoi-

tusta seka soveltuvuutta.

Tuotannon aikaisen toiminta-vaiheen vastausten perusteella, jarjestelmén koetaan toi-
mivan vaihtelevasti, mutta edelleen toiminnassa on havaittuja kehittdmis- ja muutoskoh-
teita. Naista huolimatta jarjestelman koetaan kuitenkin palvelevan ja tukevan rekrytointi-
tiimia heidan paivittaisessa tydssa. Tuotannonaikainen tuki koettiin kankeaksi ja hierark-
kiseksi, lisaksi kayttbtuen koettiin huonontuneen verrattuna aikaisempaan. Vastauk-
sessa huomioitiin myo6s jarjestelman muutoksista tiedottaminen. Koettiin, ettd uusista
asioista ja toiminnallisuuksista sai tietoa vain versiopdivitysten ja suunnittelukokousten
yhteydessa. Yhdesséa vastauksessa nostettiin liséksi esille esimiesten tilanne ja heidan
vaikeutensa nykyisen jarjestelman kaytéssa. Toimittajan puolelta toivottiin edelleen lisa-

panostusta jarjestelman koulutukseen.
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Kysymykseen "Mita toiveita sinulla on liittyen rekrytointijarjestelman kehittdmiseen, esi-
merkiksi uusien ominaisuuksien testaamiseen ja kayttéonottoon liittyen” kahdessa kol-
mesta vastauksesta nostettiin esille resursointiasiat, aikaa, henkilostéresursseja ja rahaa
toivottiin enemman. Yhdessé vastauksessa tuotiin konkreettisesti esille yrityksen sisai-
sen tuen hierarkkisuus. Lisaksi nostettiin esille loppukayttdjien kokemusten ja mielipitei-
den kuuleminen — vastauksen mukaan "Osallisuus luo positiivisia mielipidevaikuttajia,

kehittaa ja lisaa jarjestelman kayttoa, tuo tuloksia rekrytointiin ja lisda tyohyvinvointia”.

5.2.2 Yhteenveto palvelussuhde-tiimin palautteista

Palvelussuhdetiimistd annettujen vastausten mukaan lahes jokainen vastaaja koki, ettei
ollut padéassyt vaikuttamaan jarjestelman suunnitteluvaiheeseen lainkaan ja testausvai-
heeseen osallistuminenkin koettiin taysin riittmattomaksi. Vain yksi vastaaja yhdek-
sasta oli sita mieltd, ettd oli saanut osallistua testaamiseen varsin hyvin. Vastauksista
kay ilmi, ettd henkildstosihteerit kokevat, ettei heidan jarjestelmén toimintoihin liittyvia
mielipiteita kuunneltu tai edes kysytty. Vastauksissa nostettiin esille paivittaiseen tyéhon
liittyvat asiat, joiden kehittdmisessa olisi haluttu olla mukana. Lisaksi muutamassa vas-
tauksessa nousi esille tyytymattémyys siihen, ettd henkiléstdsihteereiden antamat pa-

lautteet /muutosehdotukset eivat menneet tuotantokayttoon asti.

Testiymparistdon ja testaukseen liittyvien vastausten mukaan suurin osa henkiléstdsih-
teereista koki testauksen, testiymparistdn toimivuuden seka ohjeistuksen riittamatto-
maksi tai puutteelliseksi. Testiymparistdn koettiin oleva "epavakaa”, nakymat vaihtelivat
ja testiymparistdossa ehdittin testaamaan vain perustoimintoja. Useissa vastauksissa
nostettiin esille myds ajanpuute, testeja tehtiin omien tydtehtavien ohella, joten panostus
jai véahaisemmaksi, kuin toivottiin. Kolmen vastaajan mukaan testiymparisto, testaami-

nen sekd saatu ohjeistus koettiin riittavaksi.

Suunnittelu- ja testausvaiheen vastausten perusteella palvelussuhde-tiimi, olisi halunnut
olla mukana jarjestelman kehittdmisessa suunnitteluvaiheesta l&htien. Nyt vastauksista
tulee ilmi tyytymattomyys siihen, ettei heidan ammattitaitoaan hyddynnetty. Liséksi olisi

toivottu lisda aikaa testauksen lapivientiin sek& ohjeiden laatimiseen.
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Kayttbonotto-vaiheen vastausten perusteella koko kayttdonotto, tuki ja opastus seké jar-
jestelman toimivuus koettiin lahes poikkeuksetta heikosti tai huonosti hoidetuiksi. Pereh-
dytys ja ohjeistus uuteen ohjelmaan koettiin paasaantoisesti puutteelliseksi, henkildsto-

sihteerit olisivat kaivanneet selkeampia ohjeita ja enemman koulutusta jarjestelmaan.

Vastaukset kysymykseen ” Saitko tarpeeksi tukea ja opastusta paivittaiseen tyéhon kéayt-
t6o6n oton yhteydessa?” kuvaavat kayttdonottotilannetta, joka osan vastuksista mukaan
oli sekava ja kaoottinen. Alkuvaiheessa apua ja tukea koettiin saatavan, mutta samalla
tuotiin esille jarjestelméatiimin tydmaara ja siitd aiheutuneet ongelmat lahituelle. Vastaus-
ten mukaan jarjestelmé ei toiminut toivotulla tavalla, vaan kaytdssa ilmeni useita ongel-

mia, jotka vaikuttivat henkildstsihteereiden pdivittdiseen tyohon ja tydssa jaksamiseen.

Kaikissa vastauksissa tuotiin esille se seikka, etta jarjestelmaa olisi pitdnyt testata enem-
man ja varmistaa sen soveltuvuus paivittdisessa tydssa. Lisaksi kaivattiin enemman ku-

lutuksia ja selkedmpié ohjeita.

Tuotannon aikaista toimintaa arvioidessa nelja vastaajaa on sitd mielta, etta jarjestelméa
toimii nyt kohtalaisesti, paremmin kuin heti kayttdédnoton jalkeen ja yksi heista pitaa uutta
jarjestelmaa selkedmpana kuin aiempaa HR-jarjestelmaa. Neljan vastaajan mukaan jar-
jestelma toimii, mutta siina on edelleen useita ongelmia, jotka vaikuttavat sekd henkilos-
tosihteereiden tai koko henkildston tydhon. Yhden vastaajan mielesta jarjestelma toimii

hyvin huonosti, se on epdvarma ja epaluotettava.

Henkildstosihteereista suurin osa koki, ettd uusi HR-jarjestelméa palvelee ja tukee heita
osittain paivittaisessa tydssa. Vastausten perusteella kuitenkin koettiin, etté jarjestelma
on epakaytannoéllinen ja siina olevat ongelmat tyéllistavat ja hidastavat tyontekoa. Lisaksi
nostettiin esille esimiehien ja tyéntekijéiden kokemat ongelmat, joissa henkilgstosihteerit

joutuvat neuvomaan ja opastamaan kayttgjia.

Tuotannonaikaiseen tukeen liittyvaan kysymykseen tuli vastauksissa nousi esiin selke-
asti kolme asiaa: koulutukset, ohjeistukset ja yhteiset palaverit/kokoukset. Henkiléstdsih-
teerit kaipaavat lisd& koulutuksia, varsinkin atk-luokkakoulutuksia, uusia kayttdohjeita
jarjestelmaan ja kaytossa olevien ohjeiden paivitystd vastaamaan nykytilannetta seka

yhteisia tilaisuuksia palvelussuhde- ja jarjestelmatiimin valilla.
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Kysymykseen "Mita toiveita sinulla on liittyen rekrytointijarjestelman kehittamiseen, esi-
merkiksi uusien ominaisuuksien testaamiseen ja kayttéonottoon liittyen” viidessa vas-
tauksessa yhdeksasta toivottiin kdytanndn tyohon liittyvien konkreettisten ongelmien kor-
jausta esimerkiksi palkkatietojen ja henkilén pankkitilitiedon tallentamisen selkeytta-
mista. Kahdessa vastauksessa toivottiin, etta vanhat olemassa olevat ongelmat saatai-
siin korjattua, ennen kuin otetaan kayttdoén mitdan uutta toiminnallisuutta. Liséksi edel-
leen nostettiin esille henkilostosihteereiden ja kayttajapaneelin huomioiden ja kehittamis-
ideoiden hyodyntaminen.

6 Pohdinta

Opinnaytetydssa on kuvattu palvelussuhteen elinkaaren prosessi seka yrityksen henki-
[6stohallinnan jarjestelman paivitysprojekti. Tydssa on selvitetty paivitettyjen HR-toimin-
nanohjausjarjestelmien toimivuutta esimiesten ja HR-ammattilaisten tyokaluna sekd HR-

jarjestelman kehitysprojektin onnistumista.

Yrityksen HR-toiminnanohjausjarjestelmien paivitys- ja kehitysprojektin seka uusien péi-
vitettyjen HR-jarjestelmien toimivuutta ja tuloksia kartoitettiin esimiehille seka rekrytointi-
ja HR-ammattilaisille suunnatun kyselyn avulla. Saadut vastaukset voidaan jakaa kol-

meen o0saan, suunnittelu ja maaritys, testaus seka tuotanto.

Luvussa 2.5 Tietojarjestelmat ja niiden kayttdonotto ja kehittdminen on kuvattu jarjestel-

mien kayttdonottoa loppukayttdjat huomioiden:

"Tietojarjestelmien kayttdonotossa tulisi huomioida varsinaiset loppukayttajat. Lop-
pukayttajat tulisi sitouttaa jarjestelmahankkeeseen jo maarittelyvaiheesta lahtien.
Talloin loppukayttajat paasisivat nakemaan ja kommentoimaan tulevaa jarjestel-
maa seka vaikuttamaan sen toteutukseen. Tietohallinnon ja jarjestelméatoimittajan
edustajilla olisi palautteen perusteella mahdollisuus parantaa tietojarjestelméan so-
veltuvuutta tuotantokaytdssa. (Vilpola & Terho 2008).”

Kyselyn vastaajien mukaan suunnittelu- ja maarittelyvaiheessa ei huomioitu loppukayt-
tajia eika heilla ollut mahdollisuutta vaikuttaa kayttéénotettavaan jarjestelmaan, silla paa-
tokset jarjestelmista oli jo tehty yrityksen hallinnossa. Vastausten perusteella loppukayt-

tajat olisivat halunneet osallistua jarjestelmien suunnitteluun nykyistd huomattavasti
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enemman. Vastaajat kokivat, ettd heidan mielipiteitddn eikd ammattitaitoaan haluttu tai

osattu hyddyntaa tarvittavissa méaarin.

Liséksi vastausten perusteella voidaan todeta, etta loppukayttajat, esimiehet ja HR-am-
mattilaiset, kokivat, etta kayttoonotetut jarjestelmat eivat olleet taysin valmiita tuotantoon

vaan seka rekrytointi- ettd HR-jarjestelmat otettiin tuotantoon keskeneraisina.

Kayttajien vastauksissa nousi usein esille paivittaiseen tyotehtavien hoitoon liittyvia on-
gelmia, jotka haittasivat ja hidastivat tyoskentelyé. Vastaajat kokivat, etta némé ongelmat
olisi voitu valttaa tai ainakin vahent&, jos vastaajat olisivat saaneet olla enemman mu-

kana jarjestelmien kehittamistydssa.

Tehdyn kyselyn vastausten perusteella yrityksen jarjestelman-paivitys hanke ei ollut on-
nistunut. Loppukayttajia ei osallistettu eikd sitoutettu uusiin HR-jarjestelmiin tarpeeksi
hyvin, jos lainkaan. Osin tasta syysta voidaan havaita muutosvastarintaa ja epaluuloa
uusia jarjestelmia kohtaan. TAma tulee jatkossa huomioida yrityksessa, kun selvitetaan
tyontekijoiden tyotyytyvaisyytta ja laaditaan tietojarjestelmid koskevia riskianalyyseja.
Loppukayttgjien hyddyntaminen kehitystydssa madaltaa vastustusta ja ohjelma koetaan
helpommin lahestyttavaksi ja kaytettavaksi, kun sen kehittdmistydssa on oltu mukana

alusta alkaen.

Yrityksen tulee siis jatkossa selvittdd mahdollisuudet loppukayttajien hyddyntamisesta
jarjestelmien kehitystydssa. Kehittdmishankkeille on varattava riittdvasti rahoitusta, hen-
kilostbresursseja seka aikaa. Testauksiin on otettava mukaan eri tason tydntekijoita esi-
merkiksi padkayttd, ammattilaiset, esimiehet ja tyontekijat, jotta mahdollisimman katta-
vasti voidaan varmentaa jarjestelméan toimivuus tuotannossa. Myds yhteistyéta eri taho-
jen valilla tulee kehittaa. Jarjestelman kehitystydhoén nimetyt henkilét, yrityksen tietohal-
linnon seka toimittajien tulee yhteistytssa selvittaa jarjestelmén tekniset ominaisuudet ja
rajoitukset, jotta testaamiseen osallistuvilla kayttgjilla on selkea kuva siitd mika jarjestel-
man kehitystydssa on mahdollista ja mika ei. Talla voidaan selvittda useita jarjestelman

toiminnallisuuteen liittyvid vaarinkasityksia ja oikaista turhia odotuksia.

Koulutukseen seka ohjeistusten laatimiseen on varattava entistd paremmin aikaa. Lop-
pukayttajien, esimerkiksi tassa tydssa henkiltstdsihteerit, kattavalla koulutuksella voitai-
siin edesauttaa uuden jarjestelman sisdénajoa yrityksessa. Hyvin koulutetut ja perehty-

neet kayttajat voivat jatkossa opastaa ja perehdyttaa muita kayttgjia.
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Opinnaytety6-prosessin aikana oma tietamys ja osaaminen Palvelussuhteen elinkaaren
aikaisten prosessien toiminnasta on syventynyt. Teoreettisessa viitekehyksessa kaytet-
tyjen lahteiden seka yrityksen omien ohjeiden lukeminen ja tiedon etsiminen on tuonut
lisda varmuutta prosessi-lahtbiseen tydskentelyyn. Suurempien kokonaisuuksien, tassa
prosessien osa-alueiden muodostama pitkd prosessi, hahmottaminen auttaa myo6s ka-
sittelemaan HR-jarjestelmia kokonaisuutena. Kuten kaikessa muussakin, myds HR-toi-
minnoissa siirrytddn yha enemman sahkaisiin jarjestelmiin ja toimintojen automatisoin-

tiin.

Tyossa kuvatun kehittamishankkeen aikainen tydskentely oli arimmaisen opettavaista.
Kuitenkin tamakin tyd sai aivan uuden nakdkulman, kun kirjoitin projektin aikaisia vaiheita
auki opinnaytety6ta varten. Projektin aikaiset onnistumiset ja varsinkin siihen liittyvat

haasteet tulivat selvemmin esille.

Palautteiden ja kyselyn vastausten lapikayminen oli omien téiden seka jarjestelmia kos-
kevien jatkokehittdmissuunnitelmien kannalta erittain hyodyllista. Varsinkin rekrytointi- ja
palvelussuhdetiimien vastausten perusteella 16ytyy monta vaihetta, jotka voimme jat-

kossa tehda toisin ja samalla ehkd paremmin.
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Valtioneuvoston asetukseen vaestotietojarjestelmasta perustuva henkilétunnuksen oi-

keellisuuden tarkistukseen laadittu raatali ja sen toiminta.

Henkilon palkkaus: Tunnus

Katso = Muoto = # H;' Rivita
Ensisijzinen * Maa * Henkildtunnuksen tyyppi * Henkildtunnus
[+] Suomi - Kansallisuustunnus ﬂ 0303273-901D

ﬂ Virhe x

Virheellinen henkilétunnus: Tarkistusnumerovirhe, (PER-1928247520)

Kuvio 16. Raataldity ominaisuus, joka tarkistaa henkildtunnuksen oikeellisuuden (valtioneuvoston
asetuksen mukainen henkilétunnus)

Henkilén palkkaus: Tunnus

Katso » Muoto v o 30 Rivita
Ensisijzinen * Maa * Henkilstunnuksen tyyppi * HenkilGtunnus
Suomi = Kansallisuustunnus | v IDSGS?B-DESD I
@ Virhe x

Tdmén sivun sanomat on listattu alla

@ Sinun on annettava arve masritteelle Henkildtunnus.

Henkildtunnus @ PER-XXTE_MNATIONAL_NUM_UNQ (PER--1)
PER-XXTE_NATIONAL_NUM_UNQ
Syy The message, PER-XXTE_MNATIONAL_NUM_UMQ, can not be accessed.
Toimi Report this problem te an administrator.

QK

Kuvio 17. Raataldity ominaisuus, joka varmistaa, ettei henkilétunnusta ole jo tallennettu jarjestel-
maan.
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Esimerkit HR-jarjestelmaéan tehdyista, toimintaa ohjaavista seliterekistereista.

Haku ja walinta: Tehtava

Haku Perus
*= pinakin yksi on pakollinen
== Nimi  Alkaa s
** Koodi  Alkaa
Haku Mollaa Kenttien lisdys =
Mimi Koodi
Sahkdmestari 49860 42850
Sahkdasantaja 45720 427320 ~
Suunnittelusihteeri 43480 45480
Suunnittelupdsllikks 49470 49470
Suunnittelija 43310 45310
Sosiaalitydntekiji 48330 48330
Sosiaalikuraattori 48325 48325

Kuvio 18. Ohjauksia tehtiin muun muassa kaytettaviin nimikkeisiin, toimeksiannoilla on valitta-

vissa vain KEVAn mukaiset nimikkeet ja koodistot

Hae ja valitse:Tydehtosopimus *x

Halku Laajannettu

Vastaavuus (8 Kaikki(_) Miks tahansa
TranslatedValues

Kuvaus
Haku Hallzaa
TranslatedValue Kuvaus
KNTES
L3dkari-VES
Muw

Tekn. virka- ja tydehtosopimus

Kuvio 19. Ohjaukset kaytettavisséa oleviin tydehtosopimuksiin.
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Kayttoohjekirja henkilostosihteereille — sisallysluettelo
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REKRYTOUILLE SUUNNATTU KYSELY REKRYTOINTIJARJESTELMAN KAYTTOONOTOSTA JA
TUOTANNON AIKAISESTA TOIMINNASTA

Teen opinndytetyotda Metropolian ammattikorkeakouluun, aiheena Henkiléstdhallinnon jarjes-
telmat HR-ammattilaisen tyokaluna. Taman kyselyn tarkoituksena on kartoittaa rekrytoijien/rek-
rytointijarjestelmdsta vastaavien henkildiden kokemuksia jarjestelman kayttddnottoon liittyen.
Kysely on jaettu neljadn eri osioon: suunnittelu- ja testausvaihe, kdyttddnotto, tuotannon aikai-
nen toiminta ja viimeisena on kysymys rekrytointijarjestelman kehittamisesta. Kaikki kysymykset
ovat avoimia kysymyksid, joten voit vastata niihin vapaasti.

Vastauksien perusteella saan keratty lopputyon pohdinta/yhteenveto-lukuun teiddn ndkemyk-
sidnne projektin onnistumisesta ja kehittamiskohteista. Kaikkia annettuja vastauksia kasitelldan
tydssa taysin nimettémina

Rekrytointijarjestelman suunnittelu ja testausvaihe

Tassa osiossa on tarkoitus kartoittaa kokemuksia rekrytointijarjestelman suunnittelu- ja testaus-
vaiheesta.

1. Pé&asitkd mielestasi riittavasti osallistumaan uuden jarjestelman suunnitteluun ja tes-
taukseen?

2. Miten koit jarjestelman toimivuuden testiympaéristdissa (tassa Stg-ymparistd)? Saitko
tarpeeksi tukea ja ohjeita testaukseen?

3. Mika projektin suunnittelu ja testausvaiheessa toimi ja mita olisi pitanyt tehda toisin?

Rekrytointijarjestelman kayttéénotto
Tassa osiossa on tarkoitus kartoittaa kokemuksia rekrytointijarjestelman kayttédnottovaiheesta

Saitko mielestasi tarvittavan perehdytyksen/ohjeistuksen uuteen ohjelmaan?
Saitko tarpeeksi tukea ja opastusta paivittdiseen tydhon kdyttéonoton yhteydessa?
Miten koit jarjestelman toimivuuden kayttdonottovaiheessa?

Mika jarjestelman kayttoonottovaiheessa toimi ja mita olisi pitdnyt tehda toisin?

HwnN e

Rekrytointijarjestelman tuotannon aikainen toiminta
Tassa osiossa kartoitetaan tuotannon aikaista toimintaa ja kerdtdan samalla kehittamistoiveita?

1. Rekrytointijarjestelma on ollut nyt tuotannossa pari vuoden ajan, miten jarjestelma mie-
lestasi toimii?

2. Palveleeko ja tukeeko jarjestelma sinua paivittdisessa tyodssasi?

3. Onko tuotannon aikainen tuki riittavaa (esim. ohjeistus, neuvonta ja koulutus)? Kerro,
kuinka paivittaista tyota voisi tukea paremmin, mita kehittamistoiveita ja -tarpeita on?

Mita toiveita sinulla on liittyen rekrytointijarjestelman kehittamiseen, esim. uusien ominaisuuk-
sien testaamiseen ja kayttéonottoon liittyen?

Kiitos vastauksistasi!

Aija Hiltunen
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HENKILOSTOSIHTEEREILLE JA HENKILOSTOPALVELUIDEN ESIMIEHILLE SUUNNATTU KYSELY
HR-JARJESTELMAN KAYTTOONOTOSTA JA TUOTANNON AIKAISESTA TOIMINNASTA

Teen opinndytetyota Metropolian ammattikorkeakouluun, aiheena Henkilostdhallinnon jarjestel-
mat HR-ammattilaisen tydkaluna. Taman kyselyn tarkoituksena on kartoittaa henkildstosihteerei-
den ja henkildstopalveluiden esimiesten kokemuksia HR-jarjestelman kayttéonottoon liittyen. Ky-
sely on jaettu neljdan eri osioon: suunnittelu- ja testausvaihe, kayttddnotto, tuotannon aikainen
toiminta ja viimeisend on kysymys HR-jarjestelman kehittamisestd. Kaikki kysymykset ovat avoi-
mia kysymyksid, joten voit vastata niihin vapaasti.

Vastauksien perusteella saan keratty lopputydn pohdinta/yhteenveto-lukuun teidan nakemyk-
sidnne projektin onnistumisesta ja kehittamiskohteista. Kaikkia annettuja vastauksia kasitellaan
tydssa taysin nimettémina

HR-projektin suunnittelu ja testausvaihe

Tassa osiossa on tarkoitus kartoittaa kokemuksia HR-jarjestelman suunnittelu- ja testausvai-
heesta.

1. Pé&asitkd mielestasi riittavasti osallistumaan uuden HR-jarjestelméan suunnitteluun ja tes-
taukseen?

2. Miten koit jarjestelman toimivuuden testiymparistdissa (tdssa QA-ymparistd)? Saitko
tarpeeksi tukea ja ohjeita testaukseen?

3. Mika projektin suunnittelu ja testausvaiheessa toimi ja mita olisi pitanyt tehda toisin?

HR-jarjestelman kayttdéonotto

Tassa osiossa on tarkoitus kartoittaa kokemuksia HR-jarjestelman kayttoonottovaiheesta (huhti-
kuu 2016).

Saitko mielestasi tarvittavan perehdytyksen/ohjeistuksen uuteen ohjelmaan?
Saitko tarpeeksi tukea ja opastusta paivittdiseen tydohon kayttdonoton yhteydessa?
Miten koit jarjestelman toimivuuden kayttdonottovaiheessa?

Mika jarjestelman kayttéonottovaiheessa toimi ja mita olisi pitdnyt tehda toisin?

BwnN e

HR-jarjestelman tuotannon aikainen toiminta
Tassa osiossa kartoitetaan tuotannon aikaista toimintaa ja kerdtdan samalla kehittamistoiveita?
1. HR-jarjestelma on nyt ollut n. 1,5 vuotta tuotannossa, miten jarjestelma mielestasi toi-
mii?
2. Palveleeko ja tukeeko jarjestelma sinua paivittaisessa tyodssasi?

3. Onko tuotannon aikainen tuki riittavaa (esim. ohjeistus, neuvonta ja koulutus)? Kerro,
kuinka paivittdista tyota voisi tukea paremmin, mitd kehittdmistoiveita ja -tarpeita on?

Mita toiveita sinulla on liittyen HR-jarjestelman kehittdmiseen, esim. uusien ominaisuuksien tes-
taamiseen ja kdyttdéonottoon liittyen?

Kiitos vastauksistasi!

Aija Hiltunen



