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Auditointi on havainnointia, jonka tarkoituksena on pyrkia toiminnan tarkkaan ja
puolueettomaan kuvaamiseen. Saatuja tuloksia voidaan verrata toiminnalle annettui-
hin ohjeisiin. Vertailua voi tehda my6s aiempien auditointien tuloksiin. Ohjeista poik-
keava toiminta on huomioitava auditointiraportissa. Auditointi on osa laadunhallintaa.
Sen avulla voidaan I6ytaa laatua parantavia kehittdmiskohteita.

Henkildstohallinto koostuu henkiléstda johtavista esimiehista. Henkildstdhallinnon
auditoinnissa selvitetdan esimiesten toimintatapoja ja verrataan niita heille annettui-
hin toimintaohjeisiin.

HUSLABiIssa henkildstdhallinnon auditointi on tehty sahkdiselld kyselylomakkeella.
Vastaava, aiempi henkiléstéhallinnon auditointi on tehty vuonna 2008.

Tydn aiheena oli HUSLABIn henkiléstohallinnolle tehtdva auditointi -kysely. Kyselyn
tarkoituksena oli selvittda henkiléstéhallinnon toimintaa tydnjaon, ammatillisen joh-
tamisen, koulutuksen, rekrytoinnin ja tyéturvallisuuden osalta. Tulosten avulla HUS-
LAB saa tietoa henkiléstéhallinnon toimintatavoista ja voi ndiden tietojen perusteella
kehittaa toimintaansa.

Sahkdinen kyselylomake lahetettiin kaikille 83:1le HUSLABIn vastuualueiden johtajille,
vastuuyksikdiden paallikéille, seka osastonhoitajille. Vastaajien maara oli melko al-
hainen, kokonaisvastausprosentti oli 43 %.

Auditoinnin tulokset hyvin samanlaiset edellisen auditoinnin kanssa. Padaosin henki-
I6stohallinto osaa toimia ohjeistusten mukaisesti. Akateemisten tydvuorosuunnittelu
ei toteutunut kaikilla ja delegoiduissa paatoksenteko-oikeuksissa oli epaselvyyksia.
Vastaajat itse toivoivat parannuksia intranetin toimivuuteen.

Véahaisten vastausten vuoksi saatuja tuloksia voidaan pitda suuntaa antavina. Audi-
tointiraportti on tehty HUSLABIn kayttdon. Luottamuksellisuutensa vuoksi audiotinnin
tulokset ovat opinnaytetydn liitteena erillisena auditointiraporttina.
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An audit is an observation which purpose is to describe activity closely and fairly.
The obtained results may be compared with the instructions which are given for ac-
tions. The results may be also compared with earlier audits. Atypical activity compar-
ison with instructions needs to take into account in the audit report. An audit is part
of the quality management. It is possible to find out objects of development with the
audit process.

Personnel management consists of managers who are responsible for human re-
sources. The purpose of the audit of personnel management is to find out managers
working and compare them with instructions.

The audit of the personnel management at the HUSLAB, Helsinki Finland, was made
with an e-questionnaire. A corresponding audit was made in 2008.

The subject of my final project was to audit survey the HUSLAB managers. The pur-
pose of the audit survey was to find out the actions and working methods of the
managers. The fallowing tasks were surveyd and discussed: work distribution, pro-
fessional leadership, further training, recruitment and occupational safety.

An e-questionnaire (N=83) was send to heads of department, chief physicians and
nurse managers. The relative of respondents was quite low. The response rate 43
%.

The results of this audit were similar to the corresponding 2008 audit. The personnel
management activity was mainly in accordance with the given instructions. However,
the planning of shift work was not actualised in every unit and there was some con-
fusion in how to delegate rights to make decisions. The respondents wanted to im-
prove the HUSLAB intranet.

Finally, the minor amount of the respondents made the results only suggestive. A
separate audit report was made for HUSLAB and it was not included in to my final
project.
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1 Johdanto

Laadunhallintajarjestelman tarkoituksena on varmistaa, ettd laadulle asetetut tavoitteet
tayttyvat.  Organisaatio = madrittelee  laatukriteerit  tayttdvat  toimintatavat
toimintaohjeissaan. Henkiléstéhallinnon toiminta on organisaation strategian mukaista
toimintaa, jolla henkiléstéa ohjataan tavoitteellisesti. Henkiléstdhallinnon esimiehen
tehtdvana on saada laadittu strategia toimimaan kaytannon tydssa. Menestyksekkaasti
johtaakseen esimiehen on tunnettava tyGymparisténsa, seka omat tehtdvansa ja
vastuunsa. Hanen on sitouduttava laadunhallinnan toteutukseen ja ohjata tahan myds
henkilostéa omalla, esimerkillisellda toiminnallaan. Henkiléstéhallinnon toiminta on

maariteltya ja ndin myds mitattavissa olevaa.

Auditointi on toiminnan tarkastelua ja havainnointia, jonka tarkoituksena on saada
totuudenmukaista tietoa toiminnan tasosta. Auditoinnin avulla pyritdan varmistamaan
laadunhallinnan  toteutumista ja I6ytémaan toiminnasta laatua parantavia
kehittdmiskohteita. Auditoinnilla selvitetddn ovatko kohteen toiminnalle asetetut
laadunhallintajérjestelman mukaiset vaatimukset tdytetty. Jatkuva kehittyminen ja
toiminnan parantaminen ovat nykyaikaisen organisaation pysyvia tavoitteita, naita

tavoitteita voidaan tukea auditoinnilla.

Tyon tarkoituksena oli hankia tietoa HUSLABin henkilostohallinnon nykytilanteesta ja
julkaista se auditointiraportin  muodossa. Auditoinnilla haluttiin  selvittdd onko
henkiléstohallinnon toiminta ohjeistusten mukaista ja |6ytda toiminnasta laatua
parantavia kehittamiskohteita. Auditoinnilla haluttiin myds selvittda henkiléstdhallinnon
toimintaan kohdistuvien lisdohjeistusten tarvetta. Auditoinnilla saatuja tuloksia voidaan
kdyttad henkildstohallinnon toiminnan kehittdmiseen. Opinndytetyéssani  pyrin
kertomaan teoriatietoa henkiléstdhallinnosta ja auditoinnista, seka niiden yhteydesta
laadunhallintaan. Esittelen my6s auditoinnin keskeisimmat tulokset ja ndiden

perusteella havaitut kehittamiskohteet.



2 Auditointi osana laadunhallintajarjestelmaa

Tassa luvussa on selvitetty auditoinnin osuutta laadunhallinnassa, seka vyleisia
auditointiin kuuluvia asioita. Luvun lopussa on selvitetty auditointia HUSLABissa.

2.1 Auditointi on osa laadunhallintaa

Laadunhallintajarjestelmadlla on useita eri nimid, se voi olla esimerkiksi toiminnan
ohjausjarjestelma tai toimintajarjestelmd. Laadunhallintajarjestelmalla tarkoitetaan
toimintaprosessia, josta kerataan tietoa analysoitavaksi. Keratyn tiedon perusteella
tehddan johtopaatdksia ja tarvittaessa toimintaa korjaavia toimenpiteitd. Seuraavan
toimintaprosessin tietoja analysoitaessa saadaan selville onko aiemmin tehdyilla
muutoksilla ollut toivottu vaikutus tulokseen. (Pesonen 2007: 50 - 51.)
Laadunhallintajarjestelman  kayttéonotto on Suomessa vield vapaaehtoista.
Akkreditoiduilta laboratorioilta vaaditaan kuitenkin sisdisia auditointeja ja johdon
katselmuksia. (Linko 2005: 124 — 125.)

Laadunhallintajarjestelma tulee kuvata laatukdsikirjassa. Standardissa ISO 15189 on
kuvattu viitteellinen laatukasikirjan rakenne joka sisdltda mm. laatupolitiikan,
henkilokunnan koulutuksen ja perehdyttamisen, laadunvarmistuksen, laadunohjauksen
ja sisdgisen auditoinnin. (SFS. 2007 SFS-EN ISO 15189: 18 -20.)
Laadunhallintajarjestelman toimintaperiaatteiden ja tavoitteiden tulee olla julkaistuna
laatupolitikan muodossa laboratorion johtajan valtuutuksella. Laatupolitiikka
dokumentoidaan laatukasikirjaan, sen tulee sisdltda laadunhallintajarjestelman
tavoitteet. Laatupolitiikassa tulee vaatia tutkimustoimintaan osallistuvan henkilékunnan
perehtyminen laatuasiakirjoihin, seka toimintaperiaatteisin ja menettelytapoihin
sitoutuminen. (SFS. 2007 SFS-EN ISO 15189: 16 -18.)

Laadunhallintajarjestelmdssa tulee olla dokumentoituna toimintaperiaatteet, prosessit,
ohjelmat, menettelytavat ja ohjeet. Johdon tehtdvana on varmistaa etta ohjeet otetaan



kayttéon ja ne ymmarretaan. Kaikkien asiaankuuluvien tulee saada ndama dokumentit
kayttéonsa. (SFS. 2007 SFS-EN ISO 15189: 16 -18.) Organisaation tulisi kuvata
laadunhallintajarjestelmansa jotta se olisi johdonmukainen. Ensin taytyy kuitenkin sopia
ja paattda kaytettdvista toimintamalleista. Varsinaisen toiminnan tulee tapahtua
kuvattujen tapojen mukaisesti ja tdman tulisi myos ilmeta tuloksissa. Aivan kaikkea ei
tarvitse kuvata, tarkeinta on selvittaa toiminnan kannalta tarkeimmat asiat. (Pesonen
2007: 52 - 56.)

Laboratorion  johdon tulee jatkuvasti pyrkia huomaamaan  mahdolliset
kehittémiskohteet.  Jatkuvaan parantamiseen tahtdavan toimintasuunnitelman
kehittdminen ja kayttdonotto on laboratorion tehtdva. Johdon tehtdva on arvioida
toimenpiteiden tehokkuutta auditoinnilla tai katselmuksella. Johdon tehtdviin kuuluu
kehittdmiskohteisiin ~ tarttuminen ja varmistaa ettd laboratorio  osallistuu
laadunparantamiseen. (SFS. 2007 SFS-EN ISO 15189: 28.)

Sisaisella auditoinnilla pyritaan todentamaan etta toiminnot ovat
laadunhallintajarjestelman vaatimusten mukaisia. Sisdisen auditointiohjelman tulisi
kattaa organisaation kaikki osa-alueet, johdon toimintaa tulisi auditoida organisaation
madritteleman aikataulun mukaisesti. (SFS. 2007 SFS-EN ISO 15189: 30.)
Laatuorganisaatioon kuuluvien henkildiden olisi hyva osallistua auditointitapahtumiin.
(Linko 2005: 125).

ISO = Organisation for Standardization. (Pesonen 2007: 74). ISO 19011 on standardi
laadunhallintajérjestelman ja ymparistdjarjestelman auditointiin, mutta standardin
joustavuuden vuoksi sitéa voidaan kayttdd myds muun tyyppisiin auditointeihin. Tata
standardia voidaan soveltaa seka sisdisiin, etta ulkoisiin auditointeihin. (Carter 2004:
28.) Standardissa on kuvattu sisdisen ja ulkoisen auditoinnin kayttétilanteita,
esimerkiksi hallintajarjestelman auditointi on sisdista ja sertifiointiauditointi on ulkoista.
(Carter 2004: 29).



ISO standardeja paivitetaan tietyin vdliajoin, mutta laadunhallinnan padperiaatteet
pysyvat kuitenkin ennallaan, nama periaatteet ovat: asiakaskeskeisyys, johtajuus,
henkildiden huomioiminen, prosessimainen ajattelutapa, systeemiajattelu, jatkuva
parantaminen, paatoksenteon perustuminen faktoihin seka yhteistydsuhteet. (Pesonen
2007: 78 - 81.)

Siloaho on laadunhallintaa tutkiessaan huomannut johdon suhtautumisen olevan
tarkedssa asemassa laadunhallinnan  onnistumisessa.  Mielipidekartoituksissa
laboratorioiden johto on pitdnyt omaa osuuttaan laadunhallinnassa vahintdaan melko
tarkedna. He kiinnittivat huomiota laadunhallinnan nakokohtiin paatdksia tehdessaan.
Henkildston koulutukseen liittyvat asiat johto naki laatuvastaavan tehtaviin kuuluvaksi.
Johtajien arvion mukaan osa henkilostosta vastustaa laadunhallintajarjestelman
kayttéa. Laadunhallintajarjestelmda on koettu mielekkdaksi, mutta sen mukana
lisddantyneet arvioinnit ja auditoinnit vaativat lisda resursseja laadunhallintaan.
Laadunhallintajarjestelmalld voidaan saada wuusia valineita laadunvarmistukseen

esimerkiksi sisdisten auditointien avulla. (Siloaho 2006: 143 — 144.)

2.2 Auditoinnin madarittelya

Auditointi on arviointia, jonka tarkoituksena on varmistaa etta organisaation toiminta
on vaatimusten mukaista. Auditoinnin avulla etsitdédn myds organisaation
kehittdmiskohteita. Organisaation oma henkiloéstd suorittaa sisdisen auditoinnin
kysymysten avulla. Auditoinnilla saaduista tuloksista kirjataan ylés poikkeamat ja
huomautukset. Poikkeamalla tarkoitetaan asiaa joka ei toteudu vaatimusten mukaisesti,
huomautuksilla taas pienempida epdkohtia. Poikkeamat ovat korjaustoimenpiteita
vaativia kehittamiskohteita. Arvioinnista tehddan lopuksi organisaation johdolle
toimitettava yhteenveto. (Pesonen 2007: 190 — 204.)

Auditointi on johdon tydkalu, jonka tavoitteena on saada totuudenmukainen kuva
auditoinnin kohteesta. Pyrkimyksend ei ole varsinaisesti etsia virheita tai merkkeja
eparehellisesta toiminnasta, vaan tulokset tulisi arvioida puolueettomasti ja



tasapuolisesti. (Carter 2004: 56.) Tavoitteet auditoinnille maarittyvat auditointia
pyytaneen tahon mukaan. (Carter 2004: 60). Auditoinnin paatavoite on toiminnan
kehittéminen. Tehokkuutta taytyy tarkastella ja arvioida jotta kehittdmistarpeet voidaan
havaita. Auditoinnin painopisteen oletetaan tulevaisuudessa siirtyvan enemman
prosessien kehittdmiseen, muotoseikkojen tarkastelu jaddessa vahemmalle. (Linko
2005: 125.)

Sisdisia auditointeja tulee tehda madraajoin, ndin todennetaan ettd laboratorion
toiminnot ovat johtamisjarjestelman ja standardien vaatimusten mukaisia. Kaikki
auditoinnilla saatavat tiedot tulee tallentaa, samoin tiedot suoritetuista korjaavista
toimenpiteistd. Korjaavien toimenpiteiden toteutusta ja tehokkuutta tulee seurata.
(SFS. 2005 SFS-EN ISO/IEC 17025: 28.) Organisaation jokainen osa-alue tulisi
auditoida sopivin aikavalein. Auditointi kannattaa suorittaa pieniin osa-alueisiin
keskittyen, jotta auditointi olisi mahdollisimman hyddyllinen. (Linko 2005: 125 — 126.)
Auditointia luonnehtivia periaatteita ovat eettinen toiminta, oikeudenmukainen
esittdaminen, asianmukainen ammatillinen toiminta, riippumattomuus, seka nayttdon
perustuva lahestymistapa. Naita periaatteita noudattamalla auditointia voidaan pitaa
tehokkaana ja luotettavana. (SFS 2002 SFS-EN ISO 19011: 14.)

2.3 Auditointia koskevat periaatteet, patevyysvaatimukset ja koulutus

Auditoijien koulutus, auditointiohjelman suunnittelu, ohjelmasta tiedottaminen, sen
toteutumisen seuraaminen, keskeisten tulosten analysointi ja tulosten tiedottaminen
johdolle on organisaation laatuasioista vastaavien henkildiden vastuulla. (Linko 2005:
125). Laatupaallikko tai joku tehtdvaan valittu pateva henkild suunnittelee, organisoi ja
toteuttaa auditoinnin. Kdytetyt menettelytavat tulee madritella ja dokumentoida.
Yleensa tarkeimmadt osa-alueet auditoidaan kerran vuodessa. Auditoinnilla havaitut
puutteet ja parannuskohteet vaativat korjaavia toimenpiteitd. Auditoinnin tulokset tulee
lahettaa johdon katselmoitavaksi. (SFS. 2007 SFS-EN ISO 15189: 30 — 32.)



Luottamus, rehellisyys, salassapito ja hienovaraisuus ovat eettisen toiminnan
osatekijoita. Luottamuksella tarkoitetaan auditoijan ja johdon valistd molemminpuolista
luottamusta, joka edesauttaa totuudenmukaisten auditointitulosten saamista.
Rehellisyys on auditoijan vaikeasti madriteltavissa oleva henkilokohtainen ominaisuus.
Salassapidolla tarkoitetaan auditoinnilla saatujen, luottamuksellisten tietojen eteenpdin
valittémista vain perustelluissa tapauksissa. Hienovaraisuudella tarkoitetaan auditoijan
kayttdytymista niin, ettei han paljasta auditoinnin kohteiden henkilokohtaisia tietoja tai
muuten toimi loukkaavasti. (Carter 2004: 34 — 35.)

Oikeudenmukaisella esittamisella tarkoitetaan auditoijan velvollisuutta raportoida
totuudenmukaisesti ja tuoda tasapuolisesti esille huomiota kiinnittdneiden asioiden
syita. Kaikki I6ydetyt epakohdat ja erimielisyydet tulisi kirjata tarkkaan ylds. Rehellisesti
toimineen auditoijan saama naytté on varmennettavissa uudella auditoinnilla. (Carter
2004: 35 -36.)

Asianmukaisella ammatillisella toiminnalla tarkoitetaan auditoijan uutteruutta ja
arviointikykya. (Carter 2004: 36). Auditoijan patevyys on asianmukaisen ammatillisen
toiminnan kannalta hyvin merkittdva tekija. (SFS 2002 SFS-EN ISO 19011: 14).
Riippumattomuus taas takaa auditoijan puolueettomuuden, han ei saisi olla osallisena
toiminnoissa joita auditoi. (Carter 2004: 36 - 37). Auditoijan tulisi pyrkia
mahdollisimman objektiiviseen mielentilaan, jotta tehdyt havainnot perustuisivat
ainoastaan auditointindyttdihin. (SFS 2002 SFS-EN ISO 19011: 14).

Auditointiryhman patevyys vaikuttaa auditointiprosessin luotettavuuteen. Auditoijalla
tulee olla tehtdvaan sopivia henkilokohtaisia ominaisuuksia, seka kyky soveltaa tietoja
ja taitoja. Tama kyky perustuu ldhinna auditoijan koulutukseen, tydkokemukseen,
auditoijakoulutukseen, seka edellisiin auditointikokemuksiin. (SFS 2002 SFS-EN ISO
19011: 46.)



Auditoijan tulisi olla eettinen, avoin, diplomaattinen, tarkkaavainen, havaintokykyinen,
monipuolinen, sinnikds, paattavainen ja itsendinen. (SFS 2002 SFS-EN ISO 19011: 48).
Padauditoijan tulisi olla tehtdvadansa pateva henkild, tdhan vaikuttavat henkilén
koulutus, tiedot ja taidot seka kokemus. Laajoissa ja yhdistetyissa auditoinneissa
organisaation on luotava auditoijille patevyyskriteerit. (Carter 2004: 57.)

Auditoijan tulisi osata ja ymmartaa auditoinnin periaatteet, menettelytavat ja tekniikat.
Hanen tulisi mydés ymmartda johtamisjarjestelmaa ja viittausasiakirjoja auditoinnin
soveltamisalaa ymmartadkseen. Auditoijan on my6ds ymmarrettdva auditoimansa
organisaation rakennetta, toimintaa, liiketoiminnan prosesseja, kulttuuria ja sosiaalisia
tapoja. Auditoijan on my6s tunnettava auditoinnin kohdetta koskevat lait, asetukset ja
muut vaatimukset. (SFS 2002 SFS-EN ISO 19011: 48 — 50.) Auditoijan koulutus ja
tyokokemus tulee olla sellaiset, ettd niiden avulla saavutetaan nama tiedot ja taidot.
(SFS 2002 SFS-EN ISO 19011: 52).

Auditoijalla tulisi olla suoritettuna auditointivalmennus. (SFS 2002 SFS-EN ISO 19011:
52). Auditointikoulutusta voidaan hankkia organisaation ulkopuolelta tai organisaatio
voi jarjestdaa sita itse. Auditoijien saamasta koulutuksesta tulisi pitda kirjaa. (Linko
2005: 125.) Auditoijien on osoitettava jatkuvaa ammatillista kehittymista, tdma voidaan
saavuttaa esimerkiksi  tdydentavalla  tyokokemuksella, koulutuksella tai
henkilokohtaisella koulutuksella. (SFS 2002 SFS-EN ISO 19011: 56).

2.4 Auditointiohjelma ja auditointiprosessi

Auditointiohjelma sisaltaa kaikki tarpeelliset toimenpiteet auditoinnin suorittamiseksi, se
myds huolehtii tarvittavien resurssien hankinnasta. (SFS 2002 SFS-EN ISO 19011: 14).
Organisaatiolla voi olla kaytéssaan yksi auditointiohjelma, jota sitten sovelletaan
organisaation kaikkiin auditointeihin. Vaihtoehtoisesti jokaiselle jarjestelmalle voidaan
tehdéd omat auditointiohjelmansa. Kaytetyn auditointiohjelman tulee olla ylimman
johdon hyvaksyma. (Carter 2004: 39.) Auditointiohjelmasta vastuussa olevalla



henkildlla tulisi olla tieto auditoinnin periaatteista ja auditoijan patevyysvaatimuksista.
Hanen tulisi myos osata soveltaa auditointitekniikkaa. (Carter 2004: 45.)

Auditointiohjelmalla on omat tavoitteensa, jotka ohjaavat auditointien suunnittelua ja
toteutusta. Auditointiohjelman tavoitteita voivat olla esimerkiksi sopimusten
vaatimusten mukaisuuden todentaminen tai vaikuttaminen johtamisjdrjestelman
parantamiseen. Kaytetyn auditointiohjelman laajuuteen vaikuttavat muun muassa
auditoitavan organisaation koko ja luonne. (SFS 2002 SFS-EN ISO 19011: 18 — 20.)
Aikaisempien auditointiraporttien tulokset antavat tietoa kaytetyn auditointiohjelman
luotettavuudesta. (Carter 2004: 43).

Auditointiprosessi tulee olla kuvattuna johdon hyvaksymassa toimintaohjeessa. (Linko
2005: 125). Yleensa auditointiprosessi kaynnistetddn auditointiryhman johtajan
nimeamiselld. Taman jalkeen on vuorossa tavoitteiden, soveltamisalan ja kriteerien
maadrittely. Seuraava vaiheena on toteutettavuuden maarittely seka auditointiryhman
valitseminen. Naiden vaiheiden jdlkeen voidaan ottaa ensimmaisen kerran yhteytta
auditoinnin kohteeseen. (Carter 2004: 57.)

Ennen paikan paalla tehtdvaa auditointia tulisi auditoitavan asiakirjat katselmoida. Talla
tarkoitetaan jarjestelman ja auditointikriteerien yhdenmukaisuuden maarittdmista.
Taman jalkeen on vuorossa auditointitoimien valmistelu, johon siséltyvat suunnitelman
laatiminen, tehtdavien nimedminen ja tybasiakirjojen laatiminen. (SFS 2002 SFS-EN ISO
19011: 30 — 32.) Valmistelujen jalkeen on vuorossa auditointitoimien toteuttaminen,
johon kuuluvat esimerkiksi tiedonvalitys auditoinnin aikana, seka tiedon keradminen ja
todentaminen. Kaytettavia tiedonkeruumenetelmia ovat haastattelut, toimintojen
tarkkailu, seka asiakirjojen katselmointi. (SFS 2002 SFS-EN ISO 19011: 34 — 38.)

Tietoja voidaan kerata havainto- ja koontilomakkeille. Havaintolomakkeelle voi kirjata
myds tehtyja havaintoja ja jatko toimenpiteisiin liittyvia ehdotuksia. Koontilomakkeelle
tehdaan  tiivistelma  auditoinnista, jatkotoimenpiteistd, sekd mahdollisista



kehitysehdotuksista. (Linko 2005: 126.) Auditoinnilla saatujen tulosten on oltava
todistettavissa, siksi kaikki auditoinnilla kerdtty tieto on tallennettava. (Carter 2004:
37). Kaikkea auditoinnilla saatua tietoa ei tarvitse kuitenkaan raportoida. Havaintoja
tulisi tehda niista naytdistd, jotka antavat merkityksellista tietoa auditointikriteereihin
verrattaessa. Kirjatut suositukset ja havainnot tulee aina olla perusteltavissa ja
selitettavissa. Mahdollisiin poikkeamiin ei valttamatta 16ydetd korjaavia toimenpiteita,
eika poikkeamien luokittelu aina edes kuulu auditointiohjelmaan. (Carter 2004: 86.)

Auditoinnin johtopaatosten tekoprosessi etenee néin:

Tiedonlahteet > Tiedonkeruu > Auditointindyttdé >  Arviointi suhteessa
auditointikriteereihin =  Auditointihavainnot > Katselmointi -  Auditoinnin
johtopaatokset. (SFS 2002 SFS-EN ISO 19011: 38.)

Havaintojen katselmointivaiheessa arvioidaan kaikki auditoinnin epavarmuustekijat.
Johtopaatokset valmistellaan yhdistamalla havainnot ja keratyt tiedot, taman jalkeen

varmistetaan vield auditoinnin tavoitteiden ja kriteerien tayttyminen. (Carter 2004: 88.)

Padtdskokouksessa auditointiryhma kay lapi auditoinnin havainnot ja johtopaatokset.
Ryhma  keskustelee vield havainnoista Iyhyesti ja tekee mahdollisesti
parannusehdotuksia. Auditointiryhmdn tekemadt parannusehdotukset eivat kuitenkaan
ole toimeksiantajaa sitovia. Kaikki kommentit ja keskustelut tulisi kirjata ylos. (Carter
2004: 89 — 90.) Ryhmadssa tehdylla auditoinnilla kyetdan vyksittdista auditoijaa
objektiivisempaan tarkasteluun ja voidaan valttad asenteellisuutta, koska yksittdisen

henkilon mielipiteet eivat tule vahvasti esille. (Carter 2004: 36 — 37).

Auditointiraportin tulee olla luotettavaa tietoa, siksi auditoijan on toimittava
suunnitelmallisesti ja kirjoitettava raporttinsa totuudenmukaisesti. (Carter 2004: 33).
Poikkeaman raportointiin ei ole olemassa standardimuotoa, vaan jokainen auditoija voi
tehda sen parhaaksi katsomallaan tavalla. (Carter 2004: 87). Standardissa ISO 19001
on kuitenkin madritelty auditointiraportin perusvaatimukset. (Carter 2004: 92).
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Standardissa auditointiraporttia kuvaillaan tehdyn auditoinnin tarkaksi, taydelliseksi,
tiivistetyksi ja selvaksi tallenteeksi. Standardissa on my6s mainittu raportissa
huomioitavia asioita. Vastuu auditointiraportin laatimisesta ja sisallosta tulisi olla
padauditoijalla. (SFS 2002 SFS-EN ISO 19011: 42 — 44.) Lopullisessa materiaalissa
maadrat on esitettédva tasmallisesti tarkkoja lukuja kayttden. Kommentoinnin on oltava
asianmukaista, syyllistamista tulisi valttaa.(Carter 2004: 88 — 89.)

Auditoinnilla saatu tieto ja auditointiraportti ovat luottamuksellisia, tdma asia on
huomioitava raportin jakelussa. Luottamuksellisuuden vuoksi kaikkia havaintoja ei
valttamattd voida esittda eri tahoille. Osa vastaanottajista voi saada raportista
lyhyemman yhteenvedon ja luottamuksellinen tieto jaetaan vain maaratyille henkilGille.
Luottamuksellisuuden sailyttdminen voi vaatia neuvotteluja, jotta auditoinnin tavoitteet
saadaan kuitenkin toteutettua. (Carter 2004: 83.)

Auditointi voidaan katsoa paattyneeksi kun kaikki auditointisuunnitelman mukaiset
toimet on suoritettu ja hyvaksytty auditointiraportti on jaettu vastaanottajille. (SFS
2002 SFS-EN ISO 19011: 44). Auditointiraportti kasitelladgn johdon katselmuksessa ja
kaikki siité tehdyt kopiot rekisteréidaan ja kirjataan ylés. (Carter 2004: 92). Johdon
katselmus  pidetddn yleensa kerran vuodessa, siind johto kdy lapi
laadunhallintajérjestelman ja kaikki siihen kuuluvat |3dketieteelliset palvelut.
Katselmuksessa otetaan huomioon mm. tehtyjen korjaavien ja vaadittavien ehkaisevien
toimenpiteiden tilanne, sisdisten auditointien tulokset seka saatu palaute ja valitukset.
(SFS. 2007 SFS-EN ISO 15189: 32.)

2.5 Auditointi HUSLABIssa

HUSLABIlla laatujarjestelma on nimetty toimintajarjestelmaksi. Toimintakasikirja ja
siihen liittyvat dokumentit ohjaavat HUSLABIn laadunhallintaa. (Toimintakasikirja, osa A
2007: 28.) Laatupaallikk6 suunnittelee ja kehittda toimintajarjestelmaa yhdessa
toimitusjohtajan kanssa. Yhdessa vastuualueiden johtajien kanssa laatupaallikké vastaa
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laadun kehittdmisestda, seurannasta, arvioinnista sekda parantamisesta. (Pysyva
toimintaohje, HUSLAB: 2010.)

HUSLAB haluaa sisaisella auditoinnilla arvioida toimintaprosessien
tarkoituksenmukaisuutta ja tehokkuutta. Auditoinnin avulla pyritédn |6ytamaan
kehittémiskohteita, tarkoituksena on toiminnan jatkuva kehittdminen. Auditoinnissa
johtamista verrataan toimintakasikirjoissa kuvattuihin menettelyihin ja vaatimuksiin.
(Sisdiset auditoinnit 2009: 1.)

HUSLABIlla auditoinnin kohteita ovat johtaminen, tutkimusta edeltdvat toimenpiteet,
tutkimusmenettelyt ja tutkimusten jdlkeiset toimenpiteet seka asiakasyhteistyd.
Laatuvastaavat laativat auditointiohjelman, jonka toteutumista he seuraavat. He myos
yllapitavat tata ohjelmaa ja raportoivat tasta vastuualueen johdolle. Kaytetyn ohjelman
on oltava laatupadllikbn hyvaksyma. Ohjelma tarkastetaan kerran vuodessa
laadunohjausryhmien kokouksessa, laatuvastaavien raporttien perusteella. (Sisdiset
auditoinnit 2009: 2.) HUSLABIlla auditoinohjelmat laaditaan kahdeksi vuodeksi.
Sisdisissa auditoinneissa noudatetaan standardin SFS-EN ISO 19011:2002 antamaa
ohjeistusta. (Toimintakasikirja, osa A 2007: 29 -30.)

Auditoijana toimivan ei tule auditoida omalla vastuulla olevia toimia.
Auditointiryhmdssa on padauditoija ja hanen lisékseen 1-2 henked. Padauditoijan tulee
olla asiaan perehtynyt ja auditointikoulutukset tai teknisen arvioijan koulutuksen saanut
henkil®. (Sisaiset auditoinnit 2009: 1.) Auditoinnin tuloksista tehddan raportti, jonne

kirjataan korjattavat poikkeamat ja parannusehdotukset. (Sisdiset auditoinnit 2009: 3).

Auditointiraportin kopiot lahetetdan sahkoisena tai paperisena laatupaallikélle ja muille
vastuussa oleville henkilGille. Vastuuyksikén on korjattava tai ehkaistdva mahdolliset
auditoinnilla havaitut puutteet. Kaikki korjaavat toimenpiteet kirjataan ja ilmoitetaan

padauditoijalle. Tehdyt korjaustoimenpiteet varmennetaan seuraavassa auditoinnissa.
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Sisdisen auditoinnin tulokset katselmoidaan johdon katselmuksessa tai toiminnan
suunnittelukokouksessa. (Toimintakasikirja, osa A 2007: 29 -30.)

3 Henkilostohallinto

Tassa luvussa olen pyrkinyt selvittdmaan henkiléstdhallintoon ja esimiehen asemaan ja

liittyvia asioita. Luvun lopussa on kerrottu HUSLABIn henkildstéhallinnon toiminnasta.

3.1 Henkilostohallinto on osa laadunhallintaa

Organisaation johdon tulee olla asiantuntevaa ja sitoutuneita laatuajatteluun seka
laadunhallintaan. Johdon tulee toimia esimerkillisesti ja kouluttautua laatua tukeviin
johtamismenetelmiin. Johdon tulee myds tukea laadunhallintaa antamalla aikaa ja
tarvittavaa lisakoulutusta henkilokunnalle tdman toteuttamiseksi. (Stakes 1999: 7.)
Johtamisjarjestelman  tehokkuutta tulee jatkuvasti parantaa laatupolitiikan,
laatutavoitteiden, auditointien tulosten, tietojen analysoinnin, seka korjaavien ja
ehkaisevien toimenpiteiden avulla. Havaittujen poikkeamien korjaustoimenpiteita
varten tulee olla toimintaperiaatteet, ongelman syyt tulee myds selvittda. Laboratorion
tulee tunnistaa mahdolliset korjaavat toimenpiteet ja seurata ndiden toimenpiteiden
vaikutuksia. (SFS. 2005 SFS-EN ISO/IEC 17025: 24.)

Johdon laadunhallinnallisiin  tehtaviin  kuuluvat asiakaslahtdisen toimintatavan
kehittdminen, kehittdmismahdollisuuksien tunnistaminen, organisaatioin toiminnan
ohjaaminen laaditun strategian mukaisesti, toiminta- ja laatutavoitteiden laatiminen
seka niiden seuranta ja arviointi, henkiléston motivointi, esimerkillinen ja arvoihin seka
tavoitteisiin  sitoutunut toimintatapa. Omalla toiminnallaan johto sitouttaa myds
henkiléston. Samojen periaatteiden tulisi ohjata kaikkien johtavassa asemassa olevien
toimintaa. (Stakes 1999: 14 — 16.)
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Johdon tulee varmistaa henkilékunnan patevyys tehtdviinsa. Joihinkin tehtaviin
tarvitaan henkildkunnan pateviittamistd, talla tarkoitetaan koulutusta, perehdytysta,
kokemusta seka patevyyden osoittamista. (SFS. 2005 SFS-EN ISO/IEC 17025: 30.)
Johdon tehtdviin kuuluu tavoitteiden laatiminen henkildkunnan koulutukselle,
perehdytykselle ja ammattitaidolle. Koulutustarpeiden tunnistamiseen ja koulutuksen
jarjestamiseen tarvitaan toimintaperiaatteet. Koulutustoimenpiteiden vaikuttavuutta
tulisi arvioida. (SFS. 2005 SFS-EN ISO/IEC 17025: 30.)

Henkilostolle on myds oltava tdydennyskoulutusohjelma. Koulutuksen tulee olla
laadunvarmistuksen ja laadunhallinnan vaatimuksia vastaavaa. Perehdytyksen jdlkeen
tyontekijan patevyys tehtdvan hoitamiseen tulee arvioida. Arviointia tulee tehda
maadraajoin uudelleen ja my6s uudelleenperehdytyksen voi tehda tarvittaessa. (SFS.
2007 SFS-EN ISO 15189: 36.) Laadunhallintaa lisdava ja ammattitaitoa yllapitava

lisakoulutus henkilékunnalle tukee laadun toteutumista. (Stakes 1999: 7 — 8).

Henkiloston toimenkuvat tulee olla ajan tasalla, ndissa tulee olla selvitettyna myoés
johdon velvollisuudet. Henkiloston oikeuksista, patevyydestd, koulutuksesta,
perehdyttamisestd, ammattitaidosta ja kokemuksesta tulee olla tallenteet. Johdon tulee
myontaa oikeudet henkildkunnalle tehtaviensa suorittamiseen, ndiden oikeuksien tiedot
ja ajankohta tallennetaan. (SFS. 2005 SFS-EN ISO/IEC 17025: 32.) Johdon tulee antaa
henkilokunnalle riittévasti resursseja ja valtuuksia tydstaan suoriutumiseksi. Johtoon ja
henkilokuntaan ei saa asettaa paineita jotka vaikuttaisivat tydn laatuun heikentavasti.
(SFS. 2007 SFS-EN ISO 15189: 16.)

Henkilostd on organisaation voimavara jonka hyvinvoinnin ylldpitdminen tukee laatua.
Henkildstda kuvailevien tunnuslukujen avulla saadaan tietoa henkiléstdpolitiikan tilasta.
Henkildston sitoutuminen laatutyéhdén on laadun toteutumisen kannalta tarkeaa.
Yhteisen, kansainvadlisen laatusanaston kdyttéminen helpottaa laatukeskusteluja.
Organisaation lisaksi myds ammattijarjestét ohjaavat henkildstéa laadunhallintaan
littyvissa asioissa. (Stakes 1999: 18 — 19.)
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Laadun kehittamisty6lla pyritddan poistamaan organisaatiossa esiintyvia laatua
heikentavia tekijoita. Henkildston tyytyvaisyyden lisdaminen on myds yksi syy laadun
kehittamistyolle. Asiantuntijaorganisaatiossa henkilostdon tyytyvaisyys on tarkedaa koska
se vaikuttaa tehdyn tyon laatuun. Laatukasikirjassa kerrotaan kuinka prosessista tulee
toimiva, laadunkehittamisty6lla taas pyritédn varmistamaan ja tehostamaan prosessin
toimivuutta. Jokaisella organisaatiolla on oma laadunhallintajérjestelma, se voi olla
organisaation itse kehittdma tai yleinen kansainvdlinen jarjestelma kuten ISO 9001.
(Pesonen 2007: 15 —18.)

Organisaation ohjaaminen kohti haluttuja tavoitteita ja laatua on organisaation
toimintatapa eli toimintajarjestelma. Laadunhallinnan tulee koskea koko organisaation
toimintaa. Laatupolitiikan kirjaaminen tekee laadunhallinnasta suunnitelmallisempaa ja
jarjestelmallisempaa. Toimintajarjestelman kuvaaminen auttaa tyontekijoita toimimaan
organisaation edellyttdmalla tavalla. Kuvauksella voidaan myds osoittaa oman
toiminnan ja tulosten laatu. Henkildkuntaa tulee kouluttaa ymmartémaan ndiden
kuvausten merkitykset. Organisaatio voi arvioida omaa toimintaansa sisdisella
auditoinnilla. (Stakes 1999: 28 — 31.)

Siloahon tekemdssa mielipidekartoituksessa  henkilostosta suurin  osa  piti
laadunhallintaa jo arkityéhon kuuluvana asiana. Kaytdssa olevia ohjeistuksia pidettiin
hyvind, mutta niitd koettiin olevan jo liilan paljon. Syyllisen etsimista arveltiin olevan
mukana ongelmia ja virheita kasiteltdessa. (Siloaho 2006: 143.) Henkilostd toivoi
laadunhallintajarjestelmasta mahdollisimman yksinkertaista ja selkedd. Laatuty6hon
osallistumiseen olisi innostusta, mutta henkildostd koki, ettda siihen ei ollut annettu
riittdvasti resursseja. (Siloaho 2006: 143 — 144.)

3.2 Henkiléstohallinnon madarittelya

Henkildstohallinnointi on johtamisen osa-alue, jolla tuetaan henkildéston hyvinvointia,
osaamista kehittymista ja yhteisty6tda. (Surakka 2009: 120). Henkilostdhallinnoinnin
tehtdvissa toimivan tydéhdon kuuluu paljon henkiléston ohjausta ja tukemista.
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Henkildstohallinnoijana toimiva huolehtii henkildston tilasta, niin organisaation kuin itse
henkiléstonkin nakdkulmasta katsottuna. (Viitala 2007: 19 — 20.)

Prosessiajattelu liitetddn nykyisin myds henkildéstohallinnointiin, esimerkkeina tasta
voidaan pitaa vaikka rekrytointi- ja perehdyttamisprosessia. Nain
henkiléstdhallinnoinnin toimintokokonaisuus saadaan purettua pienempiin osiin. Kaikki
henkiléstdhallinnoinnin  osat tulisi saada yhdistymdan sujuvaksi toimintaketjuksi.
Onnistuneeseen  henkildstéhallinnointiin - tarvitaan  toimintamalleja ja  selkeat
pelisaannét, jotta henkilostd tulee oikein kohdelluksi. (Viitala 2007: 22.)

Viitalan mukaan henkiléstohallinnoinnin osa-alueita ovat:

e Henkildstdsuunnittelu

e Rekrytointi

e Perehdyttéaminen

e Osaamisen kehittdminen

e Suorituksen seuranta ja palkitseminen

e Tydhyvinvoinnin edistdminen

e Irtisanominen ja uudelleen sijoittaminen
e Pdivittdisjohtaminen

(Viitala 2007: 22.)

Organisaation toimintastrategia vaikuttaa henkiloston johtamiseen. Toimintastrategia
on organisaation kdyttdma toimintamalli, jolla toimintaa ohjataan tavoitteellisesti
paamaaraa kohti. (Viitala 2007: 59.) Henkiléstdn johtamiselle luodaan omat
toimintastrategian mukaiset tavoitteet. (Viitala 2007: 59). Ylin johto luo strategian
henkiloston johtamiseksi. Esimiehet taas tekevat henkilostohallinnon kaytannon
toimenpiteitéd ja huolehtivat ettd toiminta on organisaation tavoitteiden ja strategian
mukaista. Organisaatiossa toimivat henkilostbammattilaiset tukevat ja auttavat
esimiehia henkilostdhallinnollisissa tehtavissa. (Viitala 2007: 268.) Vaikka yksikdiden
esimiehet ovatkin tarkedssa asemassa henkilostostrategian toteutuksessa, vaaditaan

onnistumiseen kuitenkin koko organisaation yhteisty6ta. (Viitala 2007: 70).
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Organisaation tavoitteet voidaan porrastaa yritystason, yksikkétason, tyéryhman ja
yksilétason strategisiin tavoitteisiin. Tieto tavoitteista pitdisi valittya koko organisaation
rakenteen lapi. Johdon tekemat paatokset tulee tiedottaa henkilostolle, jotta padtdksen
vaikutukset ulottuvat tyon suoritukseen. Esimiehen vastuulla on valittda strategia
arkityéhon. Jos valittu strategia ei ole tuloksellinen, tulisi sitd muokata tarpeita
vastaavaksi. (Moisalo 2010: 143 — 144.) Selked strategia ohjaa toimintaa ja auttaa
kohdistamaan resurssit tarpeita vastaavasti. Valittua strategiaa tulisi toteuttaa kaikessa
toiminnassa yhdenmukaisesti. (Sumkin — Tuomi 2010: 14 — 15.) Henkil6st6 saadaan
sitoutumaan strategiaan antamalle heille vastuuta ja mahdollisuus osallistua

strategiaprosessiin. (Sumkin — Tuomi 2010: 22).

Henkildstdsuunnitelman tarkoituksena varmistaa organisaatiolle tarpeellisen tyévoiman
saanti  kaikkien toimintojen ylldpitdmiseksi. Henkilostostd kerataan tietoja
henkiléstésuunnitelmaan, jotta tilanteen taso saataisiin  selville.  Lisaksi
henkiléstdésuunnitelmassa  tdytyy  huomioida  esimerkiksi  tydtehtavat, seka
tydymparistdn ilmapiiri. (Viitala 2007: 70 — 71.)

3.3 Esimiehen tehtdvia ja ominaisuuksia henkildstdhallinnoijana

Johtaminen on suunnan nadyttdmistda ja toiminnan tavoitteellista johdattamista
haluttuun suuntaan. (Pesonen 2007: 57). Johtamisen tulisi perustua tiettyyn
toimintatapaan, josta sitten johdetaan kadytanndllisempi arkijohtaminen. Kun
henkiloéston ja organisaation edut ovat ristiriidassa, tulee johtajan noudattaa tata
valittua toimintatapaa. Johtamisfilosofiassa tulee olla periaatteita joista ei missaan
tilanteessa tingita. (Moisalo 2010: 49 — 50.) Henkiléstbammattilaiset, ylin johto ja
esimiehet maadrittelevat sen millainen johtajuus tukee organisaation tavoitteiden
saavuttamista, mitka ovat esimiehen tarkeimmat tehtdvat, milla kriteereilld esimiehia
valitaan ja palkitaan, sekd miten ja mihin suuntaan esimiesten ammattitaitoa
kehitetaan. (Viitala 2007: 271.)



17

Kaikkia johtavassa asemassa olevia voidaan kutsua esimiehiksi. (Viitala 2007: 269).
Lahiesimies on esimies omassa yksikdssaan toimivalle henkildstolle, mutta samalla
organisaation korkeamman johdon alainen. (Surakka 2009: 106). Esimiehen tehtaviin
kuuluu asioiden ja ihmisten johtamista seka organisaatiokulttuurin ja organisaation
rakenteen kehittdmista. (Moisalo 2010: 126). Esimiehen tarkeimpia tehtdvid on ohjata
toimintaa tavoitteiden mukaiseksi. Tehokkainta johtamista on oma esimerkillinen
tydskentelytapa, koska esimiesasemassa oleva on aina henkilbkunnan seurannan
kohteena. (Moisalo 2010: 46 — 47.) Esimiehen toiminnan tulee olla johdonmukaista,
avointa ja perusteltua, téma luo tyOpaikalle pysyvyytté ja turvallisuuden tuntua.
(Moisalo 2010: 40 — 41).

Suomessa tybelamaa saadellaan lakien, asetusten ja tydehtosopimusten avulla. Naiden
tarkoituksena on huolehtia ty6eldméan oikeudenmukaisuudesta ja turvata tyontekijéiden
asema. Esimiehen on tunnettava ja huomioitava tekijat henkilostda johtaessaan.
(Viitala 2007: 32 - 33.) Tyo6suhdeasioihin vaikuttavat ainakin ty6lainsaadannon
velvoitteet, tydehtosopimusten velvoitteet, seka yrityksen omat menettelytavat.
Esimiestydn kannalta tarkeita tyblakeja ovat esimerkiksi tydsopimuslaki, tasa-arvolaki
ja tydaikalaki. (Helsila 2009: 101 — 102.)

Henkiloston johtaminen tapahtuu pddosin esimiesten kautta. Esimiehelld on
kaytettdvissaan henkilostda koskevia toimintamalleja ja periaatteita, hanen on
kuitenkin osattava kayttaa niita oikein onnistuakseen tehtavassaan. Kaikkiin tehtaviin ei
ole olemassa tarkkoja ohjeita, esimerkiksi henkiloston tukemiseen ja ohjaamiseen
voidaan sopia lahinna periaatteet ja paamaarat. Esimiehen rooli on tarkea esimerkiksi
rekrytoinnissa, perehdyttamisessd, henkilostdn tavoitteiden asettamisessa ja
seuraamisessa, henkiléstdn osaamisen kehittdmisessd, henkilostdn palkitsemisessa,
seka henkiléston hyvinvoinnista huolehtimisessa. (Viitala 2007: 267 — 269.) Piilin
mukaan keskeisimmat henkiléston johtamisen ulottuvuudet ovat motivaatio, osaaminen
ja tybssa jaksaminen. Nadiden kolmen tasapainoinen suhde auttaa esimiestydssa
onnistumiseen. (Piili 2006: 19.)
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On tarkeaa ettd esimies on sitoutunut tyéhdnsa ja tunnistaa kehittémisalueensa. Omien
vahvuuksien ja heikkouksien tunnistaminen on avuksi esimiehen tydssa toimimiseen.
Koulutus antaa valmiuksia esimiestyéhdn, mutta sekaan ei anna suoranaisia valmiuksia
tehtavasta suoriutumiseen. (Surakka 2009: 116 — 117.) Johtamisen kehittémiskohteita
voidaan |0ytaa vaikkapa esimiehen tehtdvia tarkastelemalla. Huomioitavana voivat olla
esimiehen vastuulla olevat asiat, johtamistapa, seka johtamisen perusta. (Helsila 2009:
98 — 100.) Kehittyminen johtajuudessa vaatii omien kehittamistavoitteiden julkistamista
ja esilla pitdmista. (Moisalo 2010: 45).

Esimiehen tulee tuntea alaistensa tydtehtavat ja tarvittaessa tukea henkildkuntaa.
Esimies tarvitsee tydssaan hyvia vuorovaikutustaitoja, hanen myds tulisi olla tehokas ja
tuottava. Johtajan on pyrittdva motivoimaan ja luottamaan henkildkuntaan. Esimiehen
on kyettava luomaan suhde henkildkuntaan, jotta han voi antaa palautetta, ohjeistaa ja
motivoida. Laatunormit, seka kasikirjat rytmittavat tyéta ja ohjaavat sité tiettyyn
suuntaan. (Moisalo 2010: 15 — 17.) Esimiesasemassa toimiva tarvitsee asiantuntijuutta
pystydkseen ratkaisemaan eteen tulevat ongelmat. = Terveydenhuoltoalan
organisaatiossa toimii useita eri ammattikuntia, joiden kanssa yhteistydssa toimiminen
voi olla vaikea, mutta hyvin tarkea tehtdva Toimivan tydympariston luominen kuuluu
Iahiesimiehen tehtaviin. (Surakka 2009: 115 - 116.)

Uusi tyontekija tarvitsee aina perehdytystd jotta han padsee tyohdn sisdlle ja
organisaatio tulee tutuksi. Perehdyttamiseen kannattaa panostaa kunnolla, koska
heikosti perehdytetty henkild voi sitoutua tyéhonsa heikosti. Perehdyttdjan on myos
varmistettava ettd perehdytyksessa ei voi oppia vaaria tyétapoja. (Moisalo 2010: 101 -
105.) Vastuu perehdytyksestd on esimiehelld ja sen tavoitteena on tutustuttaa
tyontekija tehtaviinsa, tydolosuhteisiin, tydymparistodn ja tyotovereihin. Jokaiselle
uudelle tyontekijalle tulisi tehdad oma perehdytyssuunnitelma yhdessa perehtyjan ja
ohjaajan kanssa. Perehdyttamisohjelman tulisi sisaltda tyotehtdavien |api kdymisen

lisaksi tydyksikdn arvot, ohjeet, toimintamallit ja periaatteet. (Surakka 2009: 72 — 74.)
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Esimiehen olisi hyva seurata perehdytyksen edistymistd uuden tydntekijan ja hanen
ohjaajansa kanssa seurustelemalla. Perehtyjdlle tulee olla mahdollisuus palautteen
antamiseen perehdytykseen liittyvista asioista. Perehdytyksen tulisi antaa kokonaiskuva
tydsta seka organisaation toiminnasta ja rakenteesta. Perehtyjan on myds itse otettava
vastuuta perehtymisestaan olemalla aktiivinen. (Surakka 2009: 76 — 77.)

Rekrytoinnilla tarkoitetaan niitd toimenpiteitéd joilla organisaation hankitaan lisaa
henkildkuntaa. Avoimena olevaan tehtdavaan pyritdan I6ytémaan mahdollisimman
sopiva ja ammattitaitoinen henkil6. Rekrytointi on osa henkildstosuunnittelua ja
henkiléstévoimavarojen johtamista, sen tulee perustua organisaation visioon ja
strategiaan. (Surakka 2009: 45.) Henkilostotarve ja tehtavien vaatimusten madarittely
tulee selvittdd ennen rekrytointiprosessin  kdynnistamistda.  Organisaatioissa
rekrytointiprosessi on usein hyvin suunniteltu ja esimies saa tarvittaessa apua
henkiléstbammattilaisilta. (Piili 2006: 118.)

Tyobhyvinvoinnin  kannalta on tarkeda, ettd esimiehelld on hyvat johtamis- ja
vuorovaikutustaidot. Esimiehen tulee olla vuorovaikutuksessa tydyhteisonsa kanssa,
jotta han voi saada henkiléstoltd tukea ja arvostusta omaan toimintaansa. (Rauramo
2008: 147.) Esimiehen tulisi pyrkia luomaan mahdollisimman avoin ja keskusteluun
kannustava tyéilmapiiri. Tilaisuuksia keskusteluun on varattava riittédvan usein, tallaisia
voivat olla esimerkiksi osastokokoukset. Naissa tilaisuuksissa kaikilla tulisi olla
mahdollisuus puhua tyéhon liittyvista asioista. (Surakka 2009: 120.)

Esimiehet, jotka ovat kiinnostuneita tyéhyvinvoinnista, ovat kiinnostuneita myds oman
toimintansa kehittdmisestd. He kykenevat ottamaan vastaan palautetta ja arvioimaan
omaa toimintaansa seka tydyksikon kokonaistilannetta. (Rauramo 2008: 147 — 148.)
Esimiehen omasta jaksamisesta huolehtiminen on tarkeda, koska hdnen tydkykynsa
vaikuttaa tyoyhteison toimivuuteen. Esimiehen on hyva saada ylemmalta johdolta
tukea ja apua toimintansa vahvistukseksi. Tarvittaessa omien tdiden rajaaminen ja

delegoiminen on tarkedaa esimiehen jaksamisen kannalta. (Surakka 2009: 122 — 123.)
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Narinen on terveydenhuollon osastonhoitajan ty6ta vaitoskirjaa varten tutkiessaan
tullut johtopaatdksiin, joiden mukaan osastonhoitaja tarvitsee esimiehensa tukea
voidakseen itse paremmin tukea ja ohjata henkiléstda. Osastonhoitajan tydhén saaman
koulutuksen maara oli verrannollinen valmiuteen hoitaa osastonhoitajan tehtavia.
Ammatillinen  koulutus antoi osastonhoitajalle  jonkin  verran  valmiuksia
henkiléstohallinnoijan tehtavassa toimimiseen, mutta vain vahan taloushallintoon
liittyviin tehtaviin. Myds tydkokemuksen maara vaikutti osastonhoitajan valmiuksiin.
(Narinen 2000: 148.)

Virtanen on vaitoskirjassaan tutkinut johtajan ty6ta sairaalassa. Tutkimuksessaan han
on tullut johtopaatdkseen, jonka mukaan johtamiseen vaikuttavat arvot, kulttuurit,
sekd yhteiskunnalliset rakenteet. Virtasen mukaan keskijohtoon kuuluvat |3dakarit
samastuvat enemmadn omaan erikoisalaansa kuin organisaatioon. Organisaation eri
erikoisaloilla toimivien voi olla vaikeaa 16ytda toiminnastaan yhteisté. Ammattikunnilla
voi myos olla sellaisia omia linjauksia, joita ei ole organisaatiossa virallisesti maaritelty.
Virtanen vadittda myds, ettd johtajilla on sellaisia esimiehen tydhon liittyvia
epaselvyyksia, joita he tiedostavat vain osittain. Virtanen toteaa myds, etta
asiakaslahtdinen arvopohja antaa suuntaa johtajan toiminnalle. (Virtanen 2010: 213 -
215.)

3.4 Henkilostohallinto HUSLABissa

Laadunhallinta  perustuu  HUSLABIilla ns.  Shewartin/Demingin  ympyraan.
(Toimintakasikirja, osa A 2007: 28.) Demingin ympyrassa johtaminen on jaettu neljaan
vaiheeseen: Plan=P, Do=D, Chek=C , Act=A eli PDCA. Ensimmainen vaihe (P) on
toiminnan suunnittelu, toisessa vaiheessa (D) on organisointi ja toteutus suunnitelman
mukaisesti. Kolmannessa vaiheessa (C) seurataan ja tarkastellaan toimintaa,
neljannessa (A) pyritdan parantamaan toiminnan tasoa entisestaan. (Pesonen 2007: 63
— 64.) Laadunhallinnassa tdarkeitd asioita ovat kustannustietoisuus, tydn jatkuva
kehittéminen seka ammattitaito. AsiakaslahtOisyytta, johtamista ja kaikkien
osallistumista laatutyohdn korostetaan laadunhallinnan periaatteissa. (Laboratorion
laatu: 2009.) HUSLABin henkilostd on sitoutunut laadunhallintajarjestelman
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noudattamiseen. Henkildkunta on itse vastuussa tydnsa laadusta ja huolehtii
ammattitaidon yllapitamisesta ja kehittdmisestd, motivaatiosta seka hyvinvoinnista
tydnantajan tukemana. (Laatupolitiikka: 2009.)

HUSLAB noudattaa omaa toimialaansa koskevia normeja ja saadoksia.
(Toimintakasikirja, osa A 2007: 6). HUSLABin toimintajarjestelman yllapito ja
kehittdminen ovat laadunhallinnan vastuulla. Toiminnan on oltava standardien SFS-EN
ISO 15189 ja SFS-EN ISO/IEC 17025 vaatimusten mukaista. Sisdisten
laadunvarmistustoimenpiteiden  organisointi  toimintayksikdiden  kanssa  kuuluu

laadunhallinnan tehtaviin. (Toimintakasikirja, osa B 2007: 8.)

HUSLABin ylimpana johtona toimii johtokunta, jonka alaisena taas toimii
toimitusjohtaja. Toimitusjohtajan apuna toimii hanen itse nimeamansa johtoryhma.
Toimitusjohtaja  maarittelee  liikelaitoksen  jakautumisen  vastuualueisiin  ja
vastuuyksikdihin. Jokaisella vastuualueella on nimetty johtaja, jolla on tukenaan
vastuualueen ohjausryhma. Vastuualueen johtaja on vastuussa oman alueensa
toiminnasta, kehittamisestd, taloudesta ja henkildstosta. (Pysyva toimintaohje 2010: 1
— 2.) Vastuualueet jakautuvat pienemmiksi vastuuyksikoiksi. Jokaisella vastuuyksikolla
on paallikkd joka toimii vastuualuejohtajan alaisena ja yksikkonsa koko henkil6ston
esimiehend. Vastuuyksikdilld on osastonhoitajat, jotka toimivat oman yksikkdnsa
Iahiesimiehind. Tarvittaessa osastonhoitajan sijaisena voi toimia apualaisosastonhoitaja
tai muu tehtavaan maaratty henkil6. (Toimintakasikirja, osa B 2007: 6 — 7.) Kuviossa 1

on kuvattuna HUSLABIn organisaatio, jossa vastuualueet ovat eriteltyina ja nimettyina.
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HUSLAB

Organisaatio 1.1.2010

Kuvio 1. HUSLABIn organisaatiokaavio. (HUSLAB 2010)

Toimintajarjestelman pieninta yksikkda kutsutaan tyopisteeksi. Jokaisella tyOpisteella
tulee olla tydpistekuvaus, jossa kuvataan muun muassa henkildkunnan ja toiminnan
vastuunjako, seka tyopisteen tehtdvat. (Toimintakasikirja, osa A 2007: 26.) Hallinnon
tyopistekuvauksessa on madritelty vastuuyksikon paallikdn ja osastonhoitajan tehtavat.
Hallinnon tydpistekuvauksessa on maariteltyna myods toimitus- ja vastuualuejohtajan
delegoimat tehtdvat. (Toimintakasikirja, osa B 2007: 7.) Henkilostda ja hankintoja
koskevat padtdksenteko-oikeudet on madaritelty HUSLABIn pysyvassa toimintaohjeessa.
Naita paatoksenteko-oikeuksia ovat esimerkiksi henkildéston valinta ja irtisanominen,
henkiléston  sijoittuminen  vastuualueella, sisdisiin  ja  ulkoisiin  koulutuksiin
osallistuminen, tydvuorosuunnitelmien ja tehtyjen tydtuntien hyvaksyminen, seka
hankintaohjelmien mukaisten hankintojen hyvaksyminen. (Pysyva toimintaohje 2010: 3
-5.)

HUSLABIn henkilstdpolitiikka on siséllytetty henkilostdstrategiaan. (Toimintakasikirja,
osa B 2007: 11). HUSLABIn strategia on yhteneva HUS:n strategian kanssa. HUSLABIn
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strategia on kuvattu tuloskortin muotoon, yksi tuloskortin osa-alueista on henkildsto.
(Toimintakasikirja, osa A 2007: 12.) Tuloskortissa eli tasapainotetussa mittaristossa
(BSC ~ Balanced Scorecard) kadytetéadn avuksi tavoitteiden asettamisessa.
Tarkastelukulmina toimivat yleensa talous, asiakas, osaaminen ja kehittyminen, seka
sisaiset prosessit. (Piili 2006: 23.) Henkilostdjohtamisen osa-alueet HUSLABissa ovat
resurssien-, osaamisen-, palvelussuhdeasioiden- ja ty®hyvinvoinnin hallinta.
(Toimintakasikirja, osa B 2007: 12.) Toimintakasikirjan B osan tarkoituksena on antaa
vastuualueitten ja vastuuyksikoiden johdossa oleville tietoa henkiléstdhallinnoinnista ja
osaamisen johtamisesta HUSLABissa. B-osaan on Kkirjattuna noudatettavat normit,
saann6t, sopimukset ja sovitut toimintatavat. B-osan tyd- ja toimintaohjeiden
laatimisesta vastaa HUSLABIin henkilostoyksikkd. HUSLABIn toimintakasikirja on

julkaistu myds sahkdisessa muodossa intran sivuilla. (Toimintakasikirja, osa B 2007: 4.)

Palvelussuhdeasioiden hallinnointiin  kuuluvat tydnteon aloittaminen, keskeytys,
palvelussuhteen muutokset, palvelussuhteen paattaminen, seka ohjeistus ja aikataulut.
(Toimintakasikirja, osa B 2007: 15.) Resurssien hallinnointi sisaltda HUSLABissa
henkiléstdsuunnittelun, tydvuorosuunnittelun ja rekrytoinnin. Tydvuorosuunnittelu on
ohjeistettu HUS:n ohjekirjeelld ja vastuuyksikét ovat vastuussa itse sen toteutumisesta.
Tydvuorolistoja ja — taulukoita sadilytetadn 10 vuotta sahkodisessa tai paperimuodossa.
(Toimintakasikirja, osa B 2007: 13.) Rekrytointi on eritelty kolmeen eri prosessiin joita
ovat vakituinen palvelussuhde, vahintadn 13 vrk kestdva madraaikainen palvelussuhde
ja alle 13 vrk kestdavda maaraaikainen palvelussuhde. (Toimintakasikirja, osa B 2007:
14.)

HUSLABissa osaamisen hallintaan kuuluvat esimerkiksi perehdytyksen ja ammatillisen
tdydennyskoulutuksen suunnittelu, koulutuksien toteuttaminen ja koulutuksiin
osallistuminen, sekda koulutuksen vaikuttavuuden arviointi. Hoitohenkilokunnan
osaamisen hallinnoinnissa hyddynnetdaan laboratoriohoitajien ammattiuramallia (Laura)
ja sen mukaisia osaamisvaatimuksia. Uramalli toimii osana hoitohenkiloston
osaamistason arvioinnissa. Muita osaamisen arviointimenetelmia ovat itse-, vertais- ja
esimiesarviointi, oppimispadivakirja, portfolio ja kehityskeskustelut. Perehdytys
toteutetaan esimiehen ja ammattihenkildston yhdessa laatiman
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perehdytyssuunnitelman  mukaisesti.  Toteutunut perehdytys kirjataan  ylos
perehdytyskorttiin ja todennetaan perehdyttdjan seka perehdytettavan allekirjoituksilla.
(Toimintakasikirja, osa B 2007: 21 — 23).

Ammatillisen téydennyskoulutuksen tulee olla suunnitelmallista toimintaa, joka jaetaan
ulkoisiin ja sisdisiin koulutuksiin. Vastuualueiden johtajat ja vastuuyksikdiden paallikdt
madrittdvat koulutusten painopistealueet vastuualueilla ja -yksikdissa. Sisadisista
koulutuksista  tehdaan  koulutussuunnitelma  kahdesti  vuodessa,  ulkoiset
koulutussuunnitelmat tehddan kerran vuodessa. Myds ty6turvallisuuskoulutus kirjataan
ylds koulutussuunnitelmaan. Vastuuyksikdiden ja -alueiden johdolla on vastuu laaditun
koulutussuunnitelman toteuttamisesta. Lahiesimies hyvaksyy sisdiseen koulutukseen
osallistumisen ja puoltaa ulkoiseen koulutukseen hakeutumista. Vastuuyksikén
paallikkd, vastuualueen johtaja tai toimitusjohtaja hyvaksyy osastonhoitajan puoltaman
hakemuksen ulkoiseen koulutukseen. Koulutuksen vaikuttavuutta seurataan
arviointilomakkeella, jonka koulutukseen osallistuja tayttdaa koulutuksen jalkeen.
(Toimintakasikirja, osa B 2007: 23 - 25.) Vastuualueiden johto seuraa
koulutussuunnitelmien toteutumista toiminnan seurantakokouksissa ja johdon

katselmuksissa. (Taydennyskoulutus, sisdinen ja ulkoinen 2009: 1.)

Tyoturvallisuus on osa tyéhyvinvointia. Tyosuojelu on lakisaateista toimintaa ja sen
tavoitteena on taata tyontekijoille turvalliset ja terveelliset tydolot. Tydsuojelun tulisi
myds tukea tyontekijdiden jaksamista. Koko organisaatiota koskevaa tydsuojelu- ja
ty6turvallisuuskoulutusta koulutusta jarjestetdan saanndllisesti. (Toimintakasikirja, osa
B 2007: 16 — 19.) Tydympdristdn turvallisuutta seurataan riskien arviointien ja
tyopaikkakdyntien avulla. (Vuosikertomus 2009: 2010).

Opiskelijanohjaus on koko HUSLABIn henkilékunnan velvollisuus ja on osa ty6tehtavien
hoitoa.  Vastuuyksikdssa  opiskelijanohjaajina  toimivat  henkil6t  vastaavat
opiskelijanohjauksen kaytanndn toteutuksesta. Koulutuksesta opiskelijanohjaajajana
toimimiseen vastaavat koulutussuunnittelija seka kliininen opettaja. (Toimintakasikirja,
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osa B 2007: 25 — 26.) Opiskelijanohjauksen onnistumista mitataan CLES -mittarilla.
(Vuosikertomus 2009: 2010.)

Edellinen HUSLABIn henkiléstohallin auditointiraportti on julkaistu kesdkuussa 2008.
Kyselyn toteutuksessa oli ollut teknisia ongelmia, tastd huolimatta vastausprosentti oli
82 %. Kysely oli lahetetty 83 osastonhoitajalle ja vastuuyksikon paallikdlle. Kysymyksia
lomakkeella oli 32, joista kolmella ensimmadisella selvitettiin vastaajan nimed, asemaa
ja vastuuyksikkda. Muut kysymykset kasittelivdt aiempia johtamisen auditointeja,
aiemmissa auditoinneissa tehtyjen havaintojen korjaamista, osastonhoitajan asemaa,
vastuuyksikon paallikén asemaa, vastuuyksikdon paallikbn ja osastonhoitajan valisen
tydnjaon selkeyttd, hallinnon tyOpistekuvausta, esimiehen saamaa perehdytysta,
paatdksenteon delegointioikeutta, paatdksenteon sujuvuutta,  johtamisen
kehittdmishankkeita ja niiden aloittamisen syita, esimiehen ja tydntekijoiden valisia
kokouksia, esimiehen johtamistaitojen kehittymisen seurantaa,
kehityskeskustelulomakkeiden  kayttéa, henkilostéa  koskevien  tunnuslukujen
keraamisessa  kaytettdavia tietojarjestelmida, palvelussuhdeasiain  ohjeistuksen
toimivuutta, osaamiskartoitusta, koulutussuunnitelmia, koulutuksiin osallistumista,
koulutukseen osallistumisen mahdollisuutta eri henkiléstoryhmien osalta, koulutuksen
arviointilomaketta, opiskelijanohjauskansiota, rekrytointiprosessiin  osallistumista,
rekrytointiprosessissa kaytettyja ohjeistuksia, tydsuojelukoulutusta, seka TYKY-STEPin
kayttda. Kyselyn tarkoituksena oli 16ytad henkiléstdhallinnon epdkohtia ja
parannuskohteita. Tuloksia oli tarkasteltu HUS:in arvojen pohjalta, nadistéd tehdyt
auditointihavainnot olivat yleisluontoisia. Auditointiraportissa todettiin HUSLABIn
ansiokkaasta yrityksesta kehittda yksijohtajajarjestelmaa. (Henkildstdhallinnon
auditointiraportti 2008: 3 — 18.) Auditointiraportin luottamuksellisuuden vuoksi tuloksia

ei voida tdssa yhteydessa tarkastella tarkemmin.

4 Tyon tarkoitus

Auditoinnin avulla pyritdan saamaan tietoa toimintaperiaatteiden toteutumisesta ja
[6ytamaan toiminnan laatuun liittyvia kehittamiskohteita. Henkildstdhallinnon auditointi
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on HUSLABissa laadunhallintayksikon vastuulla. Laadunhallintayksikké on tehnyt
vastaavanlaisen kyselyn vuonna 2008. Nyt kyselyn uusimisille on tullut tarvetta, koska
tydpisteissa ja henkilostdssa on tapahtunut muutoksia. Myds standardi auditoinnille
ohjeistaa jdrjestdamaan auditointia tietyin maaraajoin. Tybeldmdssa sama tutkimus
voidaan tehda uudestaan tietylld aikavalilla, ndin saadaan vertailuun sopivaa
materiaalia. (Vilkka 2005: 89).

Kyselyn tarkoituksena oli saada tietoa esimiesten tydnjaosta, ammatillisesta
johtamisesta, koulutuksiin liittyvista asioista, rekrytoinnista, seka ty6turvallisuudesta.
Myos lisdohjeistuksen tarpeesta haluttiin saada tietoa. Auditoinnilla saatujen tulosten
perusteella HUSLAB voi kehittdd henkilostohallinnon toimintaa paremmin tarpeita

vastaavaksi.

Tyo6ta ohjaavat kysymykset olivat:

Millaisia henkildstohallinnon toimintatapoja tydnjaon, johtamisen, koulutusasioiden,

rekrytoinnin ja tydturvallisuuden osalta saadaan auditoinnilla esille?

Millaisia henkiléstdhallinnon tydnjakoon, johtamiseen, koulutusasioihin, rekrytointiin,
ty6turvallisuuteen ja ohjeistuksiin kohdistuvia kehittamiskohteita on Idydettdvissa

auditoinnin avulla?

5 Tyon toteutus

Tassa luvussa olen pyrkinyt selvittdmaan auditointikyselyn suunnittelua, toteutusta ja
tulosten kasittelyd. Nyt tehty HUSLABIn henkildstohallinnon auditointi poikkeaa jonkin
verran luvussa 2 kuvatusta auditoinnin maarittelystd. Tydssa on ollut mukana
opiskelija, jolla ei ole auditoijan koulutusta, eikd aiempaa kokemusta auditoinnista.
Tama seikka on varmasti vaikuttanut koko auditoinnin kulkuun. Auditointi oli osa
opiskelijan tekemada opinndytety6td, jota kylla ohjattiin ja kommentoitiin HUSLABIn
taholta. Tyd on toteutettu sahkdisella kyselylomakkeella, eikéd paikan paalla
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havainnoimalla tai haastattelemalla. Tama johtuu Iahinna kaytannon syista, koska olisi
hyvin vaikeaa havainnoida paikan paalld ndin erillddn toimivia auditoinnin kohteita.
Mybs ajallisesti nama menetelmat olisivat olleet vaikeita toteuttaa. Myds aiempi

henkildstéhallinnon auditointi on suoritettu sahkoisella kyselylomakkeella.

5.1 Kyselyn suunnittelu

Kvantitatiivisella tutkimuksella pyritdan vastaan kysymyksiin: Mika? Missa? Paljonko?
Kuinka usein? Kvantitatiivinen tutkimus on maarallista tutkimusta. Otoksen tulee olla
laaja jotta yleistyksia voidaan tehda. Tallaisen tutkimuksen materiaali kerataan
perinteisesti  valmiit vastausvaihtoehdot sisdltdvaa kyselylomaketta kayttéen.
Numeromuotoiset tulokset voidaan havainnollistaa taulukoiden ja kuvioiden avulla.
(Heikkila 2008: 16 — 17.)

Kysely toteutettiin sahkdisen lomakkeen avulla, johon toimeksiantajalla oli valmiina
sopiva ohjelma kaytéssaan. Sahkoéinen lomake helpotti myds tulosten kasittelyd, koska
tdssa muodossa tulokset olivat helposti siirrettavissa ohjelmasta toiseen. Sahkdisen
kyselylomakkeen kaytté tuntui luontevalta myos siksi, ettéd aiempi henkiléstéhallinnon

auditointi oli suoritettu ndin.

Aineiston keraamistapana kyselylomake on hyvin yleinen. Vastaaja Iukee itse
kysymykset ja vastaa niihin kirjallisesti. Menetelmd on sopiva isommille ja toisistaan
erilldan oleville joukoille. Kyselylomakkeen haittapuoli on mahdollisesti alhainen
vastausprosentti. Kyselylomake voi olla paperinen tai sahkdinen. Sahkoistd lomaketta
kaytettdessa on varmistettava ettd kaikilla kyselyyn osallistuvilla on mahdollisuus
kyselyn tdyttamiseen. Organisaatiossa tama on yleensa toimiva tapa kyselyn
suorittamiseksi. (Vilkka 2005: 74 — 75.) WWW -kyselyt sopivat sellaisiin tilanteisiin
jossa jokaisella osallistujalla on mahdollisuus internetin kayttéon. Tekninen toteutus on

tarkeaa kyselyn onnistumisen kannalta. (Heikkila 2008: 18.)



28

Toukokuussa 2010 edellisen auditointiraportin tulokset kaytiin lapi yhdessa HUSLABIn
erikoissuunnittelijan kanssa ja mietittiin mitkd kysymyksista tarvitsisivat muokkausta.
Aluksi kysymyksida Kkarsittin  hyvin vahan ja kysymykset pidettin melko pitkalti
ennallaan. Paadyttiin siihen, ettd kun edellisen auditoinnin kysymykset on kirjoitettu
puhtaaksi, kdydaan ne vield uudelleen |api. Heindkuussa puhtaaksi Kkirjoitettuja
kysymyksia tyostettiin yhdessa erikoissuunnittelijan ja laatupaallikén kanssa. Silloin
useiden kysymysten muotoa ja vastausvaihtoa muokattiin ja lomakkeelle lisattiin myds

muutamia uusia kysymyksia.

Elokuussa kyselya muokattiin vield yksinkertaisempaan ja selkedmpdan muotoon
yhdessa henkiléstosuunnittelijan ja erikoissuunnittelijan kanssa. Lomakkeelta poistettiin
muutamia avoimia kysymyksia ja joihinkin annettiin valmiit vastausvaihtoehdot. Itse
vaikutin 1ahinna kysymysten muotoiluun, sisallltdan kysely on toimeksiantajan
tarpeiden mukainen. Kyselylomakkeelle tuli kuusi taysin uutta kysymystg, joita ei ollut
edellisessa auditointikyselyssa. Kysymyksista kymmenen kappaletta on samoja
edellisen kyselyn kanssa. Kahdeksan kysymystd on samankaltaisia edellisen kyselyn

kanssa, mutta itse kysymyksen muotoa tai vastausvaihtoehtoja on muokattu.

Kyselylomaketta laadittaessa kannattaa tutustua hyvin aihepiiriin ja selvittda tarkasti
mihin asioihin haluaa saada vastauksen. Kysymyksilld tulisi saada kattavasti tietoa
halutusta aiheesta, turhia kysymyksia ei saisi olla. Kysymysten tulee olla vastaajalleen
ymmarrettavia ja kdytettyjen sanojen yksiselitteisia. Yhdelld kysymyksella olisi pyrittédva
saamaan vastaus yhteen kysymykseen. (Vilkka 2005: 81 - 88.) Mielenkiinnon
herattdmiseksi lomakkeen alkuun kannattaa laittaa helpompia kysymyksia. Kysymysten
tulisi edetd loogisesti ja samaa aihepiiria olevat kysymykset tulisi laittaa ryhmittdin.
(Heikkila 2008: 47 — 49.)

Yhteensa kysymyksia oli 27 kappaletta. Kolmella ensimmaisella kysymyksella
kartoitettiin vastaajan asemaa, vastuualuetta ja vastuuyksikkéa. Muut lomakkeen
kysymykset kasittelivat Iahinna esimiesten tydnjakoa, ammatillista johtamista,

koulutusta, rekrytointia ja ty6turvallisuutta. Kysymysten jarjestys eteni edellisen
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kyselyn mukaisesti, aihealueittain ryhmiteltyina. Uudet kysymykset sijoitettiin kyselyyn

aihealueensa mukaisesti.

Kysymykset voivat olla avoimia, monivalintakysymyksia tai sekamuotoisia kysymyksia.
Monivalintakysymykset ovat vertailukelpoisia, niiden kysymysmuoto on vakioitu.
Sekamuotoisissa kysymyksissa on seka valmiita vastausvaihtoehtoja, ettd avoin
vastausvaihtoehto. (Vilkka 2005: 84 - 87). Likertin asteikkoa kdytetddn usein
mielipidevaittamissa. Yleensa asteikko on 4- tai 5-portainen ja siind on molemmat
aaripaat edustettuina (tdysin samaa mielta/taysin eri mieltd). Myds "en osaa sanoa” voi
olla yksi vastausvaihtoehdoista. Kysymysta laatiessa tulee miettia kuinka monta arvoa

asteikolle annetaan ja kuinka arvot esitetdan sanallisesti. (Heikkila 2008: 53.)

Vastausvaihtoehtojen maarittely voi olla joskus hankalaa ja silloin voidaan kayttaa
avointa kysymysta. Avoimen kysymyksen kasittely saattaa olla tydlasta, mutta
vastausta voidaan hieman rajata kysymyksen muotoilulla. Avointen kysymysten avulla
voidaan saada tietoa jota madritellyilla vastauksilla ei saataisi. (Heikkila 2008: 49 — 50.)
Avoimilla kysymyksilla saadut tiedot voidaan luokitella ja muuttaa numeraaliseen
muotoon. (Vilkka 2005: 87.) Valmiita vastausvaihtoehtoja kadytettdessa on vaikeaa
selvittdd kayttdytymisen syitd, vastausvaihtoehdot eivat valttdmatta selvitd asiaa
riittdvan hyvin. Avoimia vastauksia jalkikateen luokiteltaessa taas voi tulla
tulkintavirheita. (Heikkila 2008: 56.)

Viidelle kysymykselle annettiin avoin vastausvaihtoehto, johon vastaaja sai omin sanoin
selvittdd kantaansa. Avoimen kysymyksen sai ohittaa, muut kysymykset jadivat
vastaajilleen pakollisiksi. Monivalintakysymyksia oli kaksi kappaletta, niiden
vastausvaihtoehdoista sai valita kaikki sopivat. Yksi kysymyksista oli sekamuotoinen,
jossa valmiiden vastausvaihtoehtojen lisdksi  pystyi selventdmaan kahta
vastausvaihtoehtoa avoimessa kentdssa. Kaikki muut olivat valintakysymyksid, joiden
vaihtoehdoista tuli valita sopivin. Valintakysymyksissa vastausvaihtoehtoja oli
vahimmilldaan kaksi, kylla ja ei vaihtoehdot. Enimmilldan vastausvaihtoehtoja oli viisi,
joissa aaripdiden lisdksi oli kaksi naiden sisdlle sijoittuvaa vaihtoehtoa ja “en osaa
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sanoa”. Lomaketta ei testattu, koska kysely perustuu aiempaan, jo testattuun
lomakkeeseen.

5.2 Kyselyn toteutus ja tulosten kasittely

Kysely toteutettiin Webropol -ohjelmalla, tulosten kasittely SPSS ja PASW -ohjelmilla ja
raportin kirjallinen osuus Wordilla. Monivalinta- ja valintakysymysten vastaukset
luokiteltiin  edelld mainituilla taulukko-ohjelmilla.  Avoimiin  kysymyksiin  tulleet
vastaukset listattiin ylos tekstinkasittelyohjelmalla ja saaduista vastauksista tehtiin

koosteet. Kyselysta tuli myds palautetta, joka kirjattiin ylés auditointiraporttiin.

Kyselyn kohteena olivat seuraavien HUSLABin vastuualueiden vastuuyksikdiden

paallikét ja osastonhoitajat, seka vastuualueiden johtajat:

- Kiliininen kemia ja hematologia

- Hallinto (myrkytystietokeskus kuuluu hallinnon vastuualueeseen)
- Kiliininen fysiologia ja isotooppiladketiede

- Kiliininen neurofysiologia

- Patologia

- Perinndllisyysladketiede

- Kliininen mikrobiologia

- EVO, tutkimus ja opetus

- Perusterveydenhuollon laboratoriopalvelut

Vastaajan nimea ei lomakkeella kysytty, mutta vastaajat ovat silti jaljitettavissa muiden
antamiensa tietojen perusteella. Auditoinnilla halutaan selvittéd kohteen senhetkista
tilannetta ja etsia mahdollisia kehittdmiskohteita, siksi on myo0s tiedettdvéa mista
vastaukset tulevat. Auditointiraportti on luottamuksellista tietoa, eikd sité jaeta
asiaankuulumattomille henkildille. Raportti kirjoitettiin niin, ettei yksittdisia henkilbita

voi sielta tunnistaa.
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Kysely lahetettiin Webropol -ohjelman kautta vastaajien sahkdpostiosoitteisiin.
Saatekirje oli sahkdposti, jonka mukana oli linkki kyselylomakkeelle. Internetissa
tehtdava kysely mahdollistaa tietojen kasittelyn tilasto-ohjelmalla heti vastausten
saapumisen jalkeen. Internetissa tdytettdvan kyselyn hyvid puolia on sen nopeus.
(Heikkila 2008: 69 — 70). Saatekirje selvittda vastaajalle kyselyn taustaa ja antaa
ohjeita vastaamiseen. Saatekirjeessa kerrotaan kyselyn toteuttaja, tutkimuksen tavoite,
tietojen kayttétapa, vastaajien valinta, vastausaika, palautusohje, kommentti tietojen
luottamuksellisuudesta, kiitos vastaajalle ja tutkijan allekirjoitus. Saatekirjeen tulisi
motivoida kyselyn vastaamiseen. Saatekirjeen pituus saisi olla korkeintaan yhden sivun
mittainen. (Heikkila 2008: 61 — 62.)

Suunniteltu vastausaika kyselylle oli 30.8 — 12.9.2010. Vastausaikaa jatkettiin kuitenkin
yli kahdella viikolla, koska haluttiin ettd mahdollisimman moni vastaisi kyselyyn.
Kyselyn aukioloaikana vastaajille lahetettiin kaksi muistutuskirjettd.  Lopullinen

vastaajien maara oli 36, kun kysely suljettiin 29.9.2010.

6 Tulokset

Auditoinnin tulokset ovat luottamuksellisia ja siksi ne esitetdadn tassa hyvin yleisella
tasolla. Tarkemmat tulokset ovat auditointiraportissa  (lite 2), joka
luottamuksellisuutensa vuoksi julkaistaan Metropolia ammattikorkeakoulussa vain
kirjallisessa versiossa. HUSLAB omistaa oikeuden julkaista raportti haluamassaan

muodossa ja laajuudessa.

Auditoinnilla saatuja tuloksia verrattiin edellisen auditointiraportin tuloksiin niilté osin
kuin se on mahdollista. Kysymykset 5, 7, 13, 14, 17, 19, 21, 22, 24 ja 26 olivat samoja
edellisen kyselyn kanssa ja siten myds verrattavissa aiempiin tuloksiin.  Nama
kysymykset kasittelivat edellisessa auditoinnissa tehtyjen havaintojen korjaamista,



32

tydpistekuvauksen laatimista, johtamisen kehittdmishankkeiden aloittamisen syita,
esimiehen ja tydntekijoiden valisia kokouksia, palvelussuhdeasioiden
kehittdmiskohteita, osaamiskartoitusta, koulutussuunnitelmaa,
opiskelijanohjauskansiota, seka tydsuojelukoulutusta.

Kysymyksissa 4, 6, 8, 11, 12, 16, 18 ja 23 oli joko erilaiset vastausvaihtoehdot tai
kysymyksen muotoilu on erilainen aiempaan auditointiin verrattuna. Nama kysymykset
kasittelivat edellista henkiléstdhallinnon auditointia, vastuuyksikon paallikon ja
osastonhoitajan valistéa tydnjakoa, vastuuyksikdn johtamiseen saatua perehdytystd,
padtdksenteon sujuvuutta, johtamisen kehittémishankkeita, palvelussuhdeasioiden
ohjeistuksen toimivuutta, akateemisten tydvuorosuunnittelua, seka koulutuksen
vaikuttavuuden arviointikyselyn kayttéa. Myds ndiden kysymysten tuloksia on verrattu

aiempiin tuloksiin.

Kysymykset 9, 10, 15, 20, 25 ja 27 olivat uusia, eika niille ole vertailukohdetta. Nama
kysymykset kasittelivat delegointiin liittyvien asioiden maarittelyd johtosaanndssa,
delegoituja paatdksenteko-oikeuksia, henkildstoon liittyvien tunnuslukujen seuraamista,
osaamiskartoituksen suoritusta, rekrytointiohjelman toimivuutta, seka lisdohjeistusten

tarvetta.

Auditointiraportissa valintakysymysten tulokset ovat esitettyna taulukoiden ja
pylvaskuvioiden muodossa. Kaikkia tuloksia on myds kommentoitu sanallisesti.
Avoimien kysymysten vastaukset ovat kirjallisessa muodossa ja ne ovat alkuperadisten
vastausten lyhennelmid. Joitakin avoimien kysymyksien vastauksia myds yhdisteltiin
toisiinsa. Koska avoimiin kysymyksiin ei ollut pakko vastata, niihin tuli muita vahemman
vastauksia. Kysymyksia koskenut palaute kirjattiin  auditointiraporttiin  aina
kommentoidun kysymyksen kohdalle.

Tutkimusraportissa tulisi kiinnittda huomiota raportin sisdltéon ja esitystapaan.
Raportissa kuvataan tutkimuksen suorittamista ja tehddaan yhteenveto tuloksista.
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Raportti voi sisdltda tiivistelman, mutta se ei ole vaélttamatdn. Tutkimuksen
luotettavuutta ja virhelahteiden vaikutusta tulee pohtia raportissa. Tulokset kasitelldan
raportissa aihealueittain. Raporttiin sisaltyy katsaus aikaisemmin tehtyihin tutkimuksiin,
kerrotaan tutkimuksen kohde, vastaajien maard, kuinka tieto on keratty, aikataulu,
toimeksiantaja ja analysointimenetelmat. Tutkimuslomake lisdtaan raportin liitteeksi.
(Heikkila 2008: 71 - 72.)

Kyselyn vastausprosentiksi jdi 43 %, vastaajien jakauma aseman perusteella on

esitetty taulukossa 1.

Taulukko 1. Asema vastuuyksikdssa.

Koko joukon N
lukumaara | (Vastaajien
lukumaara) %
Vastuuyksikén paallikkd 29 10 27,8
Vastuuyksikén osastonhoitaja 47 25 69,4
Vastuualueen johtaja 7 1 2,8
Yhteensa 83 36 100,0

Talla auditoinnilla saatiin tietoa HUSLABIn henkiléstdéhallinnon tyénjakoon, johtamiseen,
koulutusasioihin, rekrytointiin ja tydturvallisuuteen kohdistuvista toimintatavoista.

Auditoinnin avulla 16ydettiin myds joitakin naihin liittyvia kehittamiskohteita.

Uusien esimiesten perehdytysta koskevalla kysymyksella saatiin selville, etté puolet
vastaajista oli saanut perehdytystda. Toimintakasikirjassa B  ohjeistetaan
perehdyttéamaan uusi tydntekija perehdytyskorttia kayttden. Perehdytys tulisi myo6s
tehda laaditun perehdytyssuunnitelman mukaisesti. (Toimintakasikirja, osa B 2007:
23). Toimintakasikirjan A-osassa my6s mainitaan, ettd toimintakasikirjojen B ja C
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kuvaukset ovat tarkoitettu vastuuyksikdiden paallikbiden, seka muiden esimiesten
perehdyttamiseksi tehtdviinsa. (Toimintakasikirja, osa A 2007: 14).

Tyonjakoa koskevalla kysymyksellda pyrittiin selvittdmaan vastuuyksikdon paallikén ja
osastonhoitajan valisen tydnjaon selkiintymista edellisen kyselyn jdlkeen. Tama
kysymys ei kuitenkaan ollut kovinkaan toimiva, koska vastaajista suurin osa ei ollut
vastannut aiempaan kysymykseen, eika siis osannut tehda vertailua. Yksi vastaajista
toivoikin perehdytysta kehittémiskohteeksi. Johtamiseen kohdistuneilla kysymyksilla
saatiin selville, etteivat paatoksenteko-oikeudet olleet kaikille vastaajille selvia.
HUSLABiIssa henkiléstdhallinnon ratkaisuvalta on kirjattuna pysyvassa toimintaohjeessa,
jossa on eriteltyna henkiléstéon ja hankintoihin liittyva pdatdsvalta. Johtamisen
kehittdmishankkeita oli vain harvoilla, toimintakasikirjassa kuitenkin mainitaan

vastuusta yllapitaa ja kehittda ammattitaitoa tydnantajan tukemana.

Henkilostdoa koskevien tunnuslukujen kerdaamista koskevalla kysymyksella saatiin tietoa
siitd, kerataankd yksikdssa henkildtydon tuottavuuteen, poissaoloihin, toteutuneisiin
henkilétyokuukausiin - ja tydolobarometriin liittyvia tunnuslukuja. Esimiesten ja
tyontekijoiden valisia kokouksia jarjestettiin jokaisen vastaajan yksikdssa, joskin
vastausten perusteella nama kokoukset olivat hieman harventuneet edellisesta
kyselystd. Vastaajista suurin osa piti palvelussuhdeasiain ohjeistusta toimivana. Osa
vastaajista toivoi intranetissa olevien palvelussuhdeasiain ohjeistusten paivitysta.
Auditoinnissa kysyttiin my6s akateemisten tydvuorosuunnittelua, joka vastausten
perusteella ei toteudu kaikissa yksikdissa. Toimintakdsikirjassa B mainitaan, etta
tydvuorosuunnittelu on ohjeistettu HUS:n ohjekirjeelld. (Toimintakasikirja, osa B 2007:
13).

Koulutusasioissa kasiteltiin osaamiskartoituksen tekoa, joka puuttui yli puolelta
vastaajista. Osaamiskartoitusta oli tehty eri tavoin ja melko satunnaisesti.
Toimintakasikirjan B osa sisdltaa ohjeita osaamisen arviointiin, naitd ohjeita on kasitelty
luvussa 3.4 Henkilostdhallinto HUSLABissa. Ty®nantajan jarjestamiin koulutuksiin
osallistumista koskevalla kysymykselld saatiin tietoa siitd, kuinka moni vastaajan
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yksikdssa tydskentelevistd oli osallistunut viimeisen vuoden aikana ty®nantajan
jarjestamaan koulutukseen. Auditoinnissa kysyttiin myos koulutuksen vaikuttavuuden
arviointikyselyn kayttéa, tama olikin kaytdssa lahes kaikkien vastaajien yksikissa.
Koulutusasioissa oli myds kysymys opiskelijanohjauskansiosta, joka vastausten
perusteella oli melkein kaikilla yksikdilla kdytdssa.

Rekrytointia koskevalla kysymykselld haluttin saada tietoa Artist -ohjelman
toimivuudesta rekrytoinnissa. Suurin osa vastaajista piti ohjelmaa erittéin hyvin tai
melko hyvin toimivana. Ty6turvallisuutta koskevalla kysymykselld haluttiin selvittaa,
onko yksikdssa jarjestetty ty6turvallisuuteen liittyvéd koulutusta viimeisen vuoden

aikana. Yli 80 % vastasi, ettd koulutusta oli jarjestetty.

6.1 Havainnot

Tuloksista tehdyt havainnot ovat tehty yhdessa HUSLABIn henkildstdsuunnittelijan ja
erikoissuunnittelijan kanssa. He ovat myods tarkastaneet auditointiraportin sisallon
oikeellisuuden.  Auditointiraporttiin  tuli seka positiivisia  huomioita, etta
kehittdmiskohteiksi sopivia huomioita. Havaintojen perustana ovat HUSLABIn
toimintaohjeiden antamat maadritelmat oikeista toimintatavoista, edellisen

auditointiraportin tuloksiin tehdyt vertailut, seka vastaajien kommentit ja toiveet.

Positiivisina huomioina auditointiraporttiin kirjattiin palvelussuhdeasiain ohjeistuksen
toimivuuden paraneminen, opiskelijanohjauskansion yleistyminen, paatéksenteon
sujuvuuden paraneminen, sekd koulutussuunnitelman ja koulutuksen vaikuttavuuden

arviointikyselyn laaja kaytto.

Eniten kehittdmiskohteita 16ytyi johtamisen alueelta. Esimiesten ja tydntekijdiden
valiset kokoukset olivat vastausten perusteella vahentyneet edelliseen auditointiin
verrattuna. Johtamisen kehittdmiskohteena mainittin myds se, etté akateemisten
tydvuorosuunnittelu ei toteudu kaikissa yksikdissa. Delegoiduissa padtdksenteko-
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oikeuksissa havaittiin olevan vaarinkasityksia. Vastaajat itse toivoivat selkeampia
ohjeistuksia intraan, myos intran toimivuutta toivottiin parannettavan. Koulutusasioihin
kohdistuvana kehittamiskohteena mainittiin osaamiskartoituksen puuttuminen vyli
puolelta vastaajista, myods kartoituksen vaihtelevat tekotavat mainittiin.

6.2 Tulosten luotettavuuden arviointi

Vastaajien maara jai toivottua pienemmaksi ja siksi tulokset ovat ldhinnd suuntaa
antavia. Luotettavuutta heikentdd myds se, ettd yhdeltd vastuualueelta ei tullut
vastauksia ollenkaan. Avoimien kysymysten vastauksista tehdyissa tulkinnoissa on aina
inhimillisen virheen mahdollisuus. Valintakysymysten vastaukset on kasitelty |ahes
alusta loppuun asti sahkdisesti, tama vahentaa virheiden mahdollisuutta niiden osalta.
Saadut tulokset ovat kuitenkin edellisen auditoinnin kanssa hyvin samansuuntaiset ja

tama seikka antaa tuloksille luotettavuutta.

Tutkimuksen validiudella tarkoitetaan tutkimuksen kykyda mitata sitd, mita sen oli
tarkoituskin mitata. Kaytdnndssa tama tarkoittaa arviointia kysymysten ja
vastausvaihtoehtojen sopivuudesta kyseiseen tutkimukseen, teoreettisten kasitteiden
siirrosta mitattaviksi ominaisuuksiksi, valitun asteikon toimivuudesta ja mittarin
sisaltémista epatarkkuuksista. (Vilkka 2007: 150 — 151.)

Tama tutkimuksen kyky mitata haluttuja asioita on ollut kohtuullisen hyva. Kysymykset
olivat aihepiiriltddn henkiléstohallinnon toimintaan kohdistuvia. Kysymyksista
kymmenen oli aivan samoja edellisen auditoinnin kanssa. Ndiden kysymysten osalta
tdma auditointi vastasi edeltdjadansa. Kysymyksistéa kahdeksan oli hieman muokattuja
edellisesta kyselysta tai ne olivat jatkoa edelliselle kyselylle. Esimerkiksi vuoden 2008
auditoinnissa kysyttiin vastuuyksikdon paallikdn ja osastonhoitajan valisen tydnjaon
selkeytta. Talldin 12 % vastaajista ei pitanyt tydnjakoa selkednd, joten tdssa
auditoinnissa  kysyttiin  onko tydnjako selkiintynyt edellisen kyselyn jalkeen.
Valitettavasti vastaajista suurin osa ei ole ollut mukana edellisessa auditoinnissa, eika
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siis osannut ottaa kantaa tdhan seikkaan. Kysymyksista kuusi oli aivan uusia, eika siis

millaan tavalla verrattavissa aiempaan auditointiin.

Saadun palautteen perusteella osa lomakkeella olleista kysymyksista olisi kaivannut
lisda vastausvaihtoehtoja. Koska vastaaminen valintakysymyksiin oli pakollista, ovat
vastaajat valinneet vaihtoehdoista sopivimman. Sopivin vaihtoehto ei valttamatta ole
ollut tdysin vastaajan mielipiteen mukainen. Tama vahentaa tulosten luotettavuutta,
koska vastaajat eivat ole voineet vastata haluamallaan tavalla. Kysymykselld 4 haluttiin
saada tietoa aiemman henkiléstdhallinnon auditoinnin ajankohdasta, téhan olisi voinut
lisata avoimen vastausvaihtoehdon tai “en osaa sanoa” vaihtoehdon. Kysymykselld 8
haluttiin selvittdd uusien esimiesten johtamiseen saamaa perehdytystd. Taman
kysymyksen olisi voinut jattda vastaajilleen vapaaehtoiseksi. Vaihtoehtoisesti
kysymykseen olisi voinut lisata “en ole uusi esimies” vastausvaihtoehdon. Kysymyksella
12 haluttiin saada tietoa johtamisen kehittdmishankkeista. Saadun palautteen
perusteella, vastaajat olisivat kaivanneet tdhan  esimerkkia johtamisen
kehittdmishankkeesta. Osa vastaajista myds toimi useamman yksikdn esimiehena,

mutta padsi vastaamaan vain yhden yksikdn osalta.

Teoreettisten kasitteiden siirto mitattaviksi ominaisuuksiksi on tdssa tutkimuksessa
tapahtunut I&hinna toimeksiantajan kautta. Kysymykset olivat valmiina jo ennen tyén
teoreettisen osan valmistumista, joten tdssd kohden tyd® on edennyt normaalista
kaytanndsta poikkeavasti. Teoreettisten kasitteiden ymmartaminen on siis tapahtunut
osaltani mydhassa, tyon ohjaajille ne toki ovat olleet selvia. Tulosten mittarina on
kaytetty henkiléstohallinnolle annettuja ohjeistuksia ja edellisen auditointiraportin
tuloksia. Toimintaohjeissa on jonkin verran tulkinnan varaa ja toisaalta myds tulosten
kasittelijan kokemattomuus toimintaohjeiden tulkintaan ovat epavarmuustekijéita. Tyén
ohjaajilla on kuitenkin tastd kokemusta ja he myds tuntevat henkiléstdhallintoa
koskevat ohjeistukset hyvin.
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7 Pohdinta

Tassa luvussa olen pohtinut tyoni aiheeseen liittyvia asioita ja omaa

opinnayteprosessiani.

7.1 Tyon aihepiiri ja tulokset

Henkildstohallinto toiminta kohdistuu ylemman johdon ja muun henkildéston valille.
Esimiehen tyd on hyvin vastuullista ja melko tarkkaan maariteltyd. Esimiehen olisi
tunnettava omat valtuutensa ja osattava kayttaa niita oikein. Jatkuvan tarkkailun ja
arvostelun alla toimiminen voi olla hankalaa, silti esimiehen toiminnan tulisi olla aina
esimerkillista. Henkildston toimintaa tulee ohjata tavoitteellisesti kohti organisaation
asettamia strategisia pdaamaaria. Tehtyjen paatésten on oltava oikeutettuja ja
perusteltavissa. Esimiehen tydnkuva voi olla hyvinkin laaja ja vaatii usein monipuolista

oSaamista.

Auditoinnilla pyritdan selvittdmaan toiminnan tasoa ja I6ytamaan kehittamiskohteita.
Auditoinnilla  pyritddn  havainnoimaan asioita mahdollisimman tarkasti ja
puolueettomasti. Auditoinnin merkitys laadunhallinnassa on tdrkea jatkuvan
kehittdmisen kannalta. Tuloksien vertailu aiempiin auditointeihin antaa tietoa

kehityksen suunnasta.

Tydn teoreettisen osan yhteys auditoinnilla saatuihin tuloksiin on kohtalainen.
Teoreettisessa osassa olen pyrkinyt maarittelemaan auditointia ja henkildéstdhallintoa.
Henkildstohallintoa kuvaavassa osassa pyrin ottamaan esille niitd asioita, joita
auditoinnilla on pyritty selvittdmaan, mutta liséksi myds kuvaamaan lukijalle
henkiléstohallinnon asemaa ja osuutta laadunhallinnassa. Saatoin kuitenkin
teoreettisessa osuudessa kasitellda aihetta turhan laajasti. Tydsta olisi voinut tulla
helpommin luettava ja ymmarrettava, jos olisin osannut kohdentaa teoriaosuutta viela

selkeammin. Olisin myds voinut kasitelld tarkemmin osastonhoitajan, vastuuyksikén
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paallikdn ja vastuualueiden paallikdiden toimenkuvaa. Teoreettisen osan vaikeutena ol
se, etten heti osannut lahtea viemaan tyotani oikeaan suuntaa, vaan kerdsin lahes

kaikkea aiheeseen liittyvaa tietoa.

7.2  Opinnadytetydprosessi

Aloitin opinndytetyoni tydstamisen maaliskuussa 2009 ja sen tydstéminen eteni melko
hyvin suunnitelmani mukaisesti. Tein opinndytety6ta yksin, joten opinndytetyGprosessi
oli tdysin omalla vastuullani. Mielestani varasin aikaa opinndytetydprosessia varten
rittdvasti, mutta en yhtaan liikaa. Tiedonhankinta sujui ilman ongelmia, koska aiheesta
oli paljon materiaalia saatavilla. Aloitin opinndytetydn teoriaosuuden muistiinpanojen
kirjoittamisella ja ne olivatkin suureksi avuksi lopullisen tydén muodostamisessa, vaikka
kaikki tekstit eivat tanne asti paatyneetkaan. Ylimaaraisen tekstin pois karsiminen oli

tarkeda, jotta lopullisesta tydsta muodostui mahdollisimman selkea kokonaisuus.

Ennen tyon aloittamista en tiennyt auditoinnista mitdan, joten aiheeseen sisdlle
paaseminen vei jonkin verran aikaa. Lahes valmiiden kysymysten kaytté tuntui aluksi
tyota helpottavalta tekijaltd, mutta huomasin, ettd se hieman hidasti minua auditoinnin
tavoitteen ymmartamisessa. Osa kysymyksista ei ollut minulle selkeitd, jolloin kysyin
niiden tarkoitusta toimeksiantajalta. Kysymysten muokkaaminen on helpompaa, kun on
selked mielikuva siitd mitd kysymyksilld halutaan saada selville. Tulosten kasittely oli
ylldttdvan helppoa ja mukavaakin, mutta luokittelu tuntui hankalalta. Myds tulosten
yhteenveto tuntui hieman hankalalta. Epailin osaanko ottaa kaikki tarkeat asiat

huomioon ja toisaalta taas olla huomioimatta merkitykseltadn vahaisia seikkoja.

Oppimisprosessina opinndytetyon tekeminen oli opettavainen. Vaikka kuvittelin
suunnitelleeni aikataulun hyvin, tuli minulle ajoittain kiire ja tunsin itseni
riittdmattdomaksi. Koko opinndytetydprosessin ajan sain tarvittaessa apua ja tukea
koulun, seka toimeksiantajan taholta. Tama auttoi minua jaksamaan ja etenemaan

prosessissa. Pyrin tekemdan opinndytetydstani niin hyvan, kuin se taidoillani ja
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resursseillani oli mahdollista. Tyon tekeminen toimeksiantajan kayttéon oli innoittavaa
ja antoi opinndytetydn tekemiselle merkitysta.
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Saatekirje

Hyva HUSLABInN esimies,

HUSLABInN henkilostd-  ja  laadunhallintayksikft  suorittavat  vastuuyksikéiden
henkiléstohallinnon  auditointikyselyn.  Tavoitteena on  selvittdd henkildstohallinnon
toimintaperiaatteiden noudattamista tyoyksikoissa. Saatujen tulosten avulla voidaan kehittda
HUSLABIN henkilostohallintoyksikon toimintaa.

Tama kysely on osa Metropolia Ammattikorkeakoulun bioanalytiikan koulutusohjelman
opinndytetydtd, joka toteutetaan yhdessé HUSLABIN henkildstd- ja laadunhallintayksikdiden

kanssa. Kysely toteutetaan sdhkdisesti, mihin paaset vastaamaan alla olevan linkin kautta.

Aikaa vastausten l&hettdmiseen on varattu kaksi viikkoa, 30.8.2010 — 12.9.2010 klo: 16 saakka.
Opinnaytetyd koostuu kahdesta osasta, teoriaosuudesta ja auditointiraportista. Kyselyn tulokset
julkaistaan auditointraportissa, jota ei liitetd mukaan kun opinnédytetyd julkaistaan Metropolian
opinndytetoiden tietokannassa. Auditointiraportissa yksittdisen vastaajan tiedot eivat tule esille.

Opinnaytetyo julkaistaan myds HUSLABIn intrassa.

Osallistuthan kyselyyn, jotta voimme kehittdd henkildstohallintoyksikén toimintaa paremmin

tarpeitanne vastaavaksi.

Auditointia koskeviin kysymyksiin vastaamme sahkopostitse.
Henkildstosuunnittelija Anne Kujala (anne.kujala@hus.fi)
Ystavallisin terveisin Metropolia Ammattikorkeakoulun opiskelija
Suvi Vikholm (suvi.vikholm@metropolia.fi)
HUSLABIN henkildstoyksikko ja laadunhallinta
Henkilostosuunnittelija Anne Kujala (anne.kujala@hus.fi)

Erikoissuunnittelija Raija Lahdenperd (raija.lahdenpera@hus.fi)



