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I6dnanalyysin avulla.

Tutkimuksen edetessa kehitettaviksi prosesseiksi valikoituivat rekrytointi-, pereh-
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johtamisprosessille voitaisiin luoda viela tarkemmat kirjalliset prosessisuunnitel-
mat.
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ABSTRACT
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Tampere University of Applied Sciences
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JOKINEN, JONNA:
Developing Human Resource Management in Company X

Bachelor's thesis 63 pages, appendices 8 pages
November 2020

The aim of this thesis was to clarify and develop the human resource manage-
ment processes in the company X. The client of this thesis is a Finnish company
that manufactures marine galleys and equipment. The purpose of this study was
to clarify the present state of the human resource management processes, create
process flowcharts for the human resource department and find the key areas of
development and ways to improve them. The aim of the flowcharts was to clarify
the processes and to support the work of the managers.

The data was collected by a semi-structured interview with the managing director
of the company, two managers and three employees. The qualitative research
was performed during the autumn of 2020.

After the responses were analyzed it was found in the qualitative research that
there were three processes of human resource management that required devel-
oping. The processes were the recruitment process, the onboarding process and
the competence management process.

The most significant findings of this study were that the onboarding of a new em-
ployee was not a planned process and there was no material to support the
onboarding. It was also found that there was no plan or documentation for the
performance appraisals.

Some of the results of this thesis have been omitted due to their confidentiality.

Key words: human resource management, recruitment, onboarding, appraisals
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1 JOHDANTO

Tama opinnaytetyo kasittelee yrityksen X tamanhetkisia henkildstojohtamisen
prosesseja ja niiden kehityskohtia seka luo keinoja kehittaa prosesseista entista
toimivampia. Tyon tarkoitus on luoda henkildstojohtamisen prosesseille uudet
prosessikuvaukset, joiden tarkoitus on olla tukemassa ja ohjeistamassa esi-
miesten tyota. Tyon toiminnallisessa osuudessa keskitytaan rekrytointi-, pereh-
dytys-, osaamisen kehittdmis-, suorituksen johtamis- seka tydsuhteen paatta-
misprosessiin. Opinnaytetyon toimeksiantaja on suomalainen yritys, jonka paa-

toimiala on laivateollisuuden suurkeittiotilojen ja -varusteiden myynti ja yllapito.

Toimeksiantaja yrityksen ja tekijan yhdessa asettamat tavoitteet opinnaytetydlle
on tutkia yrityksen tamanhetkisia henkilostojohtamisen prosesseja seka niiden
toimivuutta. Tavoitteena on tunnistaa prosessien mahdolliset kehityskohdat
seka loytaa keino kehittaa niita. Uusien prosessikuvausten tarkoitus on selkeyt-
taa yrityksen henkilostdjohtamista kokonaisuutena seka tukea ja ohjeistaa esi-
miesten tyota. Tyon tutkimuskysymyksia ovat, millaiset ovat henkilostojohtami-
sen prosessit talla hetkella, millaisia kehityskohtia prosesseissa on, miten on-

gelmakohtia voidaan korjata ja prosesseja kehittaa toimivimmiksi.

Taman opinnaytetyon teoreettinen viitekehys koostuu henkildstojohtamisesta
seka henkilostdjohtamisen prosesseista. Ensimmaisessa osassa keskitytaan
henkilostojohtamiseen seka sen tarkoitukseen ja tavoitteisiin. Teoriaosuuden
toinen kappale kasittelee henkilostohallinnon eri prosesseja seka niiden tehtavia

ja tarkoitusta.

Tyon tutkimusmenetelmana on kaytetty laadullista tutkimusta. Aineistonkeruu-
menetelmana tyossa kaytettiin puolistrukturoituja teemahaastatteluja, jotka suo-
ritettiin toimeksiantajayrityksen tiloissa kolmena eri paivana syksyn 2020 ai-
kana. Tutkimuksessa haastateltiin yrityksen kahta tuotannon esimiesta seka toi-
mitusjohtajaa. Tydnjohdon seka tydntekijan nakdkulman saamiseksi tyon tulok-
siin, haastateltiin tutkimuksessa myos kolmea sattumanvaraisesti valittua tyon-

tekijaa. Tutkimuksessa kerattiin tietoa prosessien nykytilasta, vahvuuksista,



heikkouksista seka mahdollisista kehittamiskohteista. Tulosten analysointime-
netelmana kaytettiin aineistolahtoista sisallonanalyysia. Tutkimuksen tulokset
analysoitiin paateemojen mukaan, jotka olivat rekrytointi-, perehdytys-, osaami-

sen kehittamis-, suorituksen johtamis- seka tydsuhteenpaattamisprosessi.

Tyon tuloksissa kavi ilmi, etta osaamisen kehittamis- ja tydsuhteen paattamis-
prosessit toimivat yrityksessa talla hetkella hyvin, eivatka ne vaadi kehittamista
tai selkiyttamista. Prosessit, jotka tutkimuksen mukaan kaipaavat kehittamista ja
selkeyttamista, ovat rekrytointi-, perehdytys- seka suorituksen johtamisprosessi.
Rekrytointiprosessi sujuu tutkimuksen mukaan hyvin, mutta prosessia voitaisiin
kehittaa luomalla haastattelukysymyspatteristo, tydpaikkailmoituspohja seka
prosessimalli. Tutkimuksessa selvisi, ettei perehdytysprosessi ole yrityksessa
kovin suunniteltua ja perehdytysmateriaalille olisi tarvetta. Prosessia voitaisiin
kehittaa haastattelujen mukaan luomalla perehdytyskansio seka prosessimalli,
jonka mukaan voitaisiin toimia. Suorituksen johtamisprosessia ei varsinaisesti
ole yrityksessa haastattelujen perusteella, joten prosessi tulisi kehittéda alusta
asti. Kehittdmisehdotuksina prosessille ovat kehityskeskustelulomake seka pro-
sessimalli, joka selkeyttaa prosessia. Kehitysehdotuksena yritykselle annettiin
tyopaikkailmoituksen julkaisukanavan suunnitelmallisempi valinta, perehdytys-
suunnitelman kehittdminen seka suunnitelma kehityskeskustelulomakkeen ar-

kistointiin.



2 HENKILOSTOJOHTAMINEN

2.1 Maarittely ja tarkoitus

Henkilostojohtaminen on hyvin laaja kasite, silla se kattaa kaiken henkilostoon
liittyvan toiminnan yrityksessa, ei pelkastaan henkilostovoimavarojen johtami-
sen. Henkil0st6johtamisella varmistetaan yrityksen toiminnalle tarpeellinen tyo-
voima seka henkiloston riittava osaaminen, tydhyvinvointi ja motivaatio. Henki-
|6stojohtamisen yksi tarkea osa-alue on tyoelaman suhteiden hoitaminen, joka
usein tarkoittaa tyonantajan ja tyontekijoiden valisia suhteita. Henkilostovoima-
varojen johtamistapa riippuu paljon yrityksesta ja sen liiketoimintastrategiasta.
Lisaksi henkildostojohtamiseen vaikuttaa yrityksen tavoitteet, toimiala, koko seka
sen organisaatiokulttuuri. (Viitala 2013, 20-21, 27.)

Aalto-yliopistossa tehdyn tutkimuksen "Johtaminen ja tuottavuus — henkilosto-
johtaminen menestystekijana” (Aura, Eskelinen, Ahonen & Kuosmanen 2019,
69—70) mukaan yrityksen henkildstéjohtamisen kaytannailla on vaikutusta yri-
tyksen tuottavuuteen ja kannattavuuteen. Tata havaintoa tukee myods Helsingin
kauppakorkeakoulussa tehty tutkimus "Strateginen henkilostdjohtaminen ja yri-
tyksen tuloksellisuus” (Kotila 2005, 73). Aalto- yliopistossa tehdyssa tutkimuk-
sessa (Aura ym. 2019, 69-75) havaittiin myds muun muassa esimiesten val-
mennuksen henkildston hyvinvoinnin tukemiseen seka aktiivisen tyohyvinvointia
ja liiketoimintaa tukevan tyo6terveyshuollon olevan yhteydessa yrityksen tule-
vaan menestykseen. Yrityksen menestysta tukevia toimia ovat tutkimuksen mu-
kaan myos jarjestelmallinen henkilostosuunnittelu, tavoitteiden asettaminen, ke-
hittamiskohteiden valinta seka saavutettujen tulosten mittaaminen ja seuraami-
nen. (Aura ym. 2019, 69-75, 78-81.)

Yrityksessa henkilostdjohtamisen toimijoina ovat yleensa johtajat, esimiehet tai
henkilostohallinnon asiantuntijat. Pienemmissa yrityksissa henkildstdjohtamisen
tehtavat kuuluvat usein yhden henkilon, kuten yrityksen omistajan tai esimiehen

tehtaviin. Suuremmissa yrityksissa taas saattaa olla oma osasto tai henkil hoi-
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tamassa henkilostojohtamisen tehtavia. Henkilostojohtamisen kulttuuriin osallis-
tuu kuitenkin jokainen omalla tahollaan, silla jokainen tyontekija on osa yrityk-
sen henkildstdjohtamista. (Mannistd 2017; Vesanto & Pahkin 2013, 4.)

Henkilostdjohtaminen koostuu erilaisista toiminnoista, joita voidaan tarkastella
erilaisina prosesseina. Tyypillisia henkilostoprosesseja ovat henkilostohankinta
ja -suunnittelu seka perehdyttamis- ja kehittamisprosessit. Prosessien toimin-
nan tueksi tarvitaan erilaisia jarjestelmia, toimintamalleja ja kehittamismenetel-
mia. (Viitala 2013, 23.)

HenkilostOoprosesseissa saattaa olla haasteita, erityisesti pienissa yrityksissa,
joissa ei valttamatta ole omaa osastoa hoitamassa henkildstdjohtamisen tehta-
via. Henkildstojohtamisen haasteina voidaan nahda esimerkiksi osaavan ja tyo-
yhteisO0n sopivan tyontekijan Ioytaminen, tyontekijoiden tasa-arvoinen kohtelu,
muuttuva tyOlainsaadanto, tyontekijoiden kouluttaminen ja osaamisen kehittami-
nen, tydn ja vapaa-ajan tasapainon ldytaminen seka tydyhteisdn sisaiset kon-
fliktit. Jotta haasteet voidaan kohdata, on ne ensin tunnistettava. Henkilostopro-
sessien haasteiden ratkaisuja voivat olla esimerkiksi asianmukainen henkilosto-
suunnittelu, tehokkaiden keinojen loytaminen henkiloston motivointiin, esimies-
ten seka henkilostdjohtamisesta vastuussa olevan henkildon eettinen, sympaatti-
nen ja toiset huomioiva kayttaytyminen, yrityksen johdon tydlainsdadannon kat-
tava tietamys seka yrityksen sisaisen viestinnan parantaminen. Tyontekijdille on
my0s tarkeaa antaa madollisuus kayttaa heidan osaamistaan ja vahvuuksiaan
paivittain. (Bhat 2016, 176—-183.)

2.2 Tavoitteet

Henkilostd on yrityksen toiminnan kannalta tarkea voimavara ja henkildstéjohta-
misen tavoitteena on parantaa tyotekijoiden viihtyvyytta tyossa, tukea tyonteki-
joiden osaamista ja tyosta suoriutumista seka luoda heita arvostavan ilmapiirin.
(Viitala 2013, 19.) Natterin (2019) mukaan selvien tavoitteiden asettaminen hen-
kilostdjohtamiselle on suuri edistysaskel yrityksen menestymisen varmista-

miseksi.



Henkilostdjohtamisen tavoitteena on 10ytaa sellaisia tyontekijoita yritykseen,
joilla on oikeanlaista osaamista, riittavasti motivaatiota tyohon seka henkiloita,
jotka ovat valmiita sitoutumaan yrityksen arvoihin ja tavoitteisiin. (Natter 2019.)
Armstrongin (2006, 9) mukaan edella mainittujen tavoittamiseksi vaaditaan
suunnitelmallista ja maaratietoista rekrytointia ja valintaprosessia seka yrityksen

vaatimia tyoyhteison kehittamis- ja koulutusmenetelmia.

Sujuvan henkiléstéhankintaprosessin takana on maaratietoinen henkilostosuun-
nitelma, jonka tavoitteena on maarittaa jokaiselle tyotehtavalle kuvaus seka
maarittely siita, millainen ihminen sopii kyseiseen rooliin ja tydyhteisoon. Henki-
|6stosuunnitelma auttaa I1oytamaan rekrytointivaiheessa oikeanlaisen tyonteki-
jan avoinna olevaan rooliin. (Armstrong 2006, 9; Natter 2019.) Natterin (2019)
mukaan henkildstdosaston tavoitteena on analysoida jatkuvasti tydntekijoiden
tydmaaraa ja arvioida, missa on mahdolliset ongelmakohdat seka milloin on tar-

vetta lisatyovoimalle.

Sen lisaksi, etta tavoitteena on 16ytaa yritykselle sopivia tyontekijoita, on tarkeaa
mya0s pitaa huolta nykyisesta tydvoimasta seka tuoda esille tulevaisuuden oppi-
mis- ja kehittymismahdollisuudet. Kommunikointi seka palautteen antaminen ja
vastaanottaminen on hyvin tarkeaa, kun pyritaan pitamaan huolta nykyisesta
tydvoimasta. Yrityksen johdon on hyva kuulla tyontekijdiden palautteita ja myos
tyontekijoille on tarkeaa saada palautetta heidan tyopanoksestaan ja onnistumi-
sistaan. Henkilostoosaston tavoitteena on myos |0ytaa keinoja saada tyontekijat
sitoutumaan tyontekoon seka yrityksen arvoihin ja tavoitteisiin. (Armstrong
2006, 9; Natter 2019.)

Henkilostoosaston tavoitteena on myos olla ajan tasalla henkiloston osaamisesta
ja erilaisista sertifikaateista. Henkilostdosaston on myds pidettava huolta, etta yri-
tyksen turvallisuusohjeistukset paivittyvat tasaisin valiajoin ja niista tiedotetaan
tyoyhteisolle selkeasti ja tehokkaasti. Tavoitteena on luoda henkilostojohtamisen
prosesseista mahdollisimman tehokkaita ja apuna voidaan kayttaa esimerkiksi

erilaisia jarjestelmia ja ohjelmistoja. (Natter 2019.)
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2.3 Henkilostostrategia

HenkilostOstrategian avulla selvitetaan, miten yrityksen henkilostojohtaminen tu-
kee ja varmistaa liiketoimintastrategian toteutumisen. Henkilostostrategian
avulla tehdaan suunnitelma siita, miten yrityksen henkilostoa johdetaan, mita
henkilostojohtamisen alueen osaamista ja toimintamalleja kehitetaan seka mitka
henkilostoprosesseista hoidetaan itse ja mitka prosessit ulkoistetaan. (Viitala
2013, 50-52.) Viitalan (2013, 48) mukaan strategialle on olemassa monenlaisia
maaritelmia, mutta silla tarkoitetaan niita toimia ja suunnitelmia, joilla organisaa-
tio pyrkii menestymaan markkinoilla. Viitala (2013, 48) kertoo kirjassaan myas,
etta strategian on maaritelty olevan yrityksen valitsema suunta seka suunnan

vaatimat saannot, paatokset ja toimintamenettelyt.

HenkilostOstrategiassa keskitytaan suunnittelemaan ja I0ytamaan keinoja yrityk-
sessa toimivien tyontekijoiden osaamisen ja suoriutumisen lisaamiseen ja hyo-
dyntamiseen. Tarkea osa strategian laatimista on myos yrityksen arvojen ja ta-
voitteiden maarittely seka niiden mukaisen toiminnan suunnittelu. Mita tarkem-
min yrityksen tavoitteet on maaritelty, sita tehokkaammin henkildsto voi pyrkia
saavuttamaan asetetut tavoitteet. (Riccucci 2016, 120; Viitala 2013, 50-52.)

Henkildstostrategiaan kuuluu myds henkildstdidea, joka on koottu ja dokumen-
toitu jarjestelmallisesti. Henkilostoidean tavoite on muodostaa kasitys siita, mil-
lainen henkilosto sopii yritykseen, millaisia osaamisvaatimuksia henkilostolle
asetetaan seka miten henkilostoa palkitaan, motivoidaan ja kehitetaan tulevai-
suudessa. Viitala (2013, 49) kertoo kirjassaan monen strategisen johtamisen
tutkijan vaittavan, etta markkinoiden analysoinnilla ei saa yritysta menestymaan,
vaan yrityksen tulee pyrkia tutkimaan huolellisesti omia voimavarojaan. Tut-
kiessa yrityksen omia voimavaroja olisi tarkeaa 1oytaa erityinen osaaminen, jolla

voidaan menestya markkinoilla. (Viitala 2013, 49.)

Tarkeita osa-alueita henkilostostrategiassa ovat henkilostohankinta, osaamisen
ja johtamisen kehittaminen, henkildston palkitseminen, motivaatiosta ja sitoutu-
misesta huolehtiminen seka henkildston hyvinvointi. Kaytannén henkilostdstra-

tegiaa toteutetaan henkilostopolitiikan avulla, joka maarittelee kaytannon toimin-
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nan eli operatiivisen tason toimenpiteet, vastuut ja aikataulun. Henkildstojohta-
misen toiminnoista esimerkiksi henkilostohankinta-, kehittamis- ja palkkapoli-
tiikka kuuluvat henkildstdpolitikan osa-alueisiin. (Viitala 2013, 51-52.) Viitalan
(2013, 52) mukaan henkilostopolitiikan ja -strategian erottaminen toisistaan
saattaa olla hankalaa, mutta jako voitaisiin tehda arvioimalla tehtavien toimenpi-
teiden ajankohtaa. Henkilostostrategian toimet tapahtuvat yli vuoden tahtaimella

ja henkildstopolitiikan toimet tapahtuvat vuoden sisalla (Viitala 2013, 52).
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3 HENKILOSTOJOHTAMISEN PROSESSIT

3.1 Henkilostosuunnittelu

Henkilostosuunnittelu on tulevaisuuteen varautumista ja sen avulla varmistetaan,
etta yrityksessa on oikeanlaista osaamista oikeassa paikassa oikeaan aikaan.
Henkildstosuunnittelu tukee yrityksen strategisten tavoitteiden saavuttamista esi-
merkiksi varmistamalla tyontekijoiden oikean maaran ja sijoittelun. Henkilosto-
suunnittelua tarvitaan, oli kyseessa sitten pieni tai suuri yritys. Pienemmassa mit-
takaavassa henkilostosuunnittelu tapahtuu yrittajan, esimiehen tai henkilostoasi-
antuntijan ajatuksissa, mutta suuremmissa organisaatioissa se on systemaat-
tista, harkittua ja dokumentoitua. (Joki 2018, 22; Viitala 2013, 60.)

Henkilostosuunnittelun tehtavana on pohtia, milloin on syyta irtisanoa tyonteki-
j6ita, milloin on tarvetta palkata lisaa vakituisia tyontekijoita seka milloin on tar-
peellista palkata maaraaikaisia, osa-aikaisia tai vuokratyovoimaa. Henkil0sto-
suunnitteluun kuuluu myos tamanhetkisten tyontekijoiden osaamisen kartoitus

seka suunnittelu osaamisen kehittdmismahdollisuuksista. (Joki 2018, 22-23.)

Henkilostosuunnittelun avulla voidaan myds ennakoida ja saadella yrityksen hen-
kilostokustannuksia esimerkiksi keskittamalla oikea maara tyontekijoita oikeisiin
tyétehtaviin. Suunnittelun avulla voidaan myos esimerkiksi tuottaa osaamisen
hankinta- ja kehittamissuunnitelmia, sijais- ja varamiessuunnitelmia seka henki-
|6stokustannuslaskelmia ja henkilostobudjetteja. Taman lisaksi henkildstosuun-
nittelun avulla voidaan tuottaa seuraaja- ja urasuunnitelmia, joilla varaudutaan
henkildston vaihtuvuuteen ja esimerkiksi tydntekijoiden elakoitymiseen. (Viitala
2013, 59.)

Viitalan (2013) mukaan henkiléstdésuunnittelua on kahdenlaista, kovaa ja peh-
meaa. Kovan henkilostosuunnittelun lahtékohtana on liiketoiminnan strategia ja
suunnitelmat, jolloin henkildstd nahdaan kustannuserana. Pehmeassa henkilos-

tésuunnittelussa pidetaan silmalla myds liiketoiminnan strategiaa ja suunnitelmia,
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mutta henkil0std ndhdaan tassa padomana. Pehmea henkildstoprosessi on jous-
tava ja henkilostd sopeutetaan liiketoimintaan muutokset huomioon ottaen. (Vii-
tala 2013, 58.)

3.2 Henkilostohankinta

Henkilostohankinta eli rekrytointi tarkoittaa niita henkilostojohtamisen toimia,
joilla yritys tavoittelee 10ytamaan ja palkkaamaan tarvitsemansa henkil6t. Henki-
|6stohankinta on suuri investointi ja usein myos kauaskantoinen ja merkittava
paatos yritykselle. Viitalan (2013, 98) mukaan aiemmin henkiléstéhankintaa kai-
vattiin, koska kasvava tydmaara vaati lisatyovoimaa tai oli tarve korvata yrityk-
sesta lahtenyt tyontekija. Nykyisin kuitenkin yritys rekrytoi yha useammin siita
syysta, etta yritys kaipaa sellaista uutta osaamista, jota ei ole mahdollista saa-

vuttaa nykyisen henkildston kehittdmisen keinoin. (Viitala 2013, 98.)

Tyontekijan tullessa yritykseen hanella on usein tietynlaiset odotukset, kuten
esimerkiksi palkan maara, motivoiva tydymparistd, mahdollisuudet kouluttautua
ja edeta uralla, rehellinen palaute seka kunnioittava suhde esimiehensa ja tyon-
antajansa kanssa. On kuitenkin tarkeaa, ettd myos tydnantajalla on selkea mie-
likuva siita, mita uudelta tyontekijaltd odotetaan. (Arthur 2012, 22.) Viitalan
(2013, 98) mukaan uudelta tyontekijalta odotetaan usein paljon. Uudessa
tyossa aloittavalta odotetaan kykya kehittaa tyota seka itseaan, nopeaa sopeu-
tumista uuteen tyohon ja tydyhteisoon seka hyvaa suoriutumista tyosta (Viitala
2013, 98).

Rekrytointiprosessin alussa on pohdittava, mita uudelta tyontekijalta odotetaan
ja sen lisaksi tulee maaritella henkiloprofiili. Henkildprofiili voidaan muodostaa
helpoiten tehtavankuvan, asiakkaiden, toimintaympariston seka tavoitteiden
avulla. Henkiloprofiilia luodessa tulee jokaisen kriteerin kohdalla pohtia, vaadi-
taanko tata tehtavasta suoriutumiseen. Profiilista tulisi I6ytyd muun muassa
vaadittavat osaamisalueet, tydkokemus, koulutus, luonteenpiirteet seka muun-

laiset osaamisvaatimukset, kuten kielitaito. (Empore 2014.)
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Kun yrityksella on selvilla, mita uudelta tyontekijalta odotetaan seka millainen on
tyétehtavan henkiloprofiili, on aika kaynnistaa rekrytointi. Ennen ulkoisen haun
aloittamista kannattaa selvittaa onko yrityksen henkilostossa joku oikeanlaisen
osaamisen omaava henkil6. Mahdollisesti joku jo yrityksessa tydskentelevista
henkiloista on opiskellut itselleen lisaa valmiuksia tarttua haasteellisempiin tyo-
tehtaviin. Sisainen siirto ja tydntekijan mahdollisuus tarttua uusiin haasteisiin
antaisi myos muulle henkilostolle viestin siita, etta oman osaamisen kehittami-
nen palkitaan ja se otetaan huomioon tilaisuuden tullessa. Sisaisessa siirrossa
on myds muita positiivisia puolia, silla yritys on tyontekijalle jo ennestaan tuttu,
henkilon tavat ja osaaminen on jo tydnantajan tiedossa ja nain voidaan helpot-
taa hanen sopeutumistaan tyoyhteisdon. Edella mainittujen lisaksi usein sisai-
sen siirron etuja ovat myos rekrytointiprosessin nopeus ja kustannukset. (Joki
2018, 88-89.)

Joen (2018, 89) mukaan sisaiseen siirtoon liittyy myds haasteita. Jos henkilds-
téon kuuluva tydntekija nostetaan esimiesasemaan, vaatii roolien selkeyttami-
nen henkildstéasiantuntijan tai jopa ylemman johtajan apua. Jos avoimesta tyo-
paikasta kaydaan kilpailua, saattaa sisainen siirto olla myds riski tyoilmapiirille.
Sisaista siirtoa suunnitellessa kannattaa siis punnita seka sen etuja etta siina
piilevia riskeja. (Joki 2018, 89.)

Jos rekrytointiprosessin alussa paadytaan ulkoiseen hakuun, tulee yrityksen
pohtia ensin, mita hakukanavaa kannattaa kayttaa. Rekrytointikanavien valinta
vaikuttaa prosessin kustannuksiin seka valillisesti ettéd suoraan. (Joki 2018, 90.)
Hakukanavaa valitessa kannattaa vertailla eri kanavien kohderyhmia ja pohtia,
mihin kohderyhmaan avoimen tyépaikan henkiloprofiili sopii. Hakukanavien koh-
deryhmia kannatta vertailla, jotta prosessissa tavoitetaan potentiaalisimmat ha-
kijakandidaatit. (De Abreu, Vilca & Bourdeau 2013, 20.)

Hakukanavan valintaan vaikuttaa myds rekrytointiprosessiin varattu budijetti,
silla kanavien kustannuksissa saattaa olla suuriakin eroja (De Abreu ym. 2013,
20). Sisainen siirto, yrityksen omat kotisivut ja verkostot, CV-pankit ja oppilaitok-
set ovat edullisempia kanavia rekrytointiin kuin suorahaku tai henkildstovuok-
raaminen. Myos rekrytoitava tehtava vaikuttaa henkilostohankinnan kuluihin,
silla johtotehtaviin ja huippuasiantuntijuutta vaativiin tehtaviin rekrytoitaessa
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kustannukset ovat korkeammat, koska aikaa rekrytointiin kuluu enemman ja so-

veltuvuusarviot ovat laajempia. (Joki 2018, 91.)

Erilaisia rekrytointikanavia ovat esimerkiksi yrityksen omat kotisivut, tyovoima-
toimistot, rekrytointimessut, tydvoimanvuokrausyritykset seka verkkorekrytointi,
jolloin ilmoitus julkaistaan rekrytointiin erikoistuneen palveluntarjoajan verkkosi-
vuilla (Joki 2018, 90—-91). Duunitorin (2020) teettdman Kansallisen Rekrytointi-
tutkimuksen mukaan sosiaalinen media tydnhakukanavana seka mobiililaitteet
hakulaitteina ovat kasvussa. Tutkimuksen mukaan tarkeimpia rekrytointikanavia
ovat olleet vuosina 2013-2020 esimerkiksi LinkedIn, Facebook, Duunitori, TE-
palvelut, Oikotie seka Monster. Sosiaalisen median kanavista merkittavimpia
vuosina 2013-2020 ovat olleet esimerkiksi LinkedIn, Facebook, Instagram, You-
Tube seka Twitter. (Duunitori 2020.)

Prosessin seuraavana vaiheena sopivimman hakukanavan loydyttya on tyo-
paikkailmoituksen laatiminen, joka tavoittaa toivotut tyonhakijat ja herattaa hei-
dan mielenkiintonsa yritysta ja tyotehtavaa kohtaan. Tyopaikkailmoitus voi olla
lyhyesta muutaman lauseen ilmoituksesta aina kattavaan tehtavakuvaukseen
riippuen, mita hakukanavaa yritys kayttaa. Hyva tyopaikkailmoitus ilmoittaa sel-
keasti, mita hakijalta vaaditaan seka millaiseen tydymparistoon henkil6a hae-
taan. Kattava tyopaikkailmoitus pitaa sisallaan seuraavat tiedot, yrityksen perus-
tiedot, avoimen tyotehtavan tehtavakuvauksen, mita tyonantaja tarjoaa tyonteki-
jalle, millaisia asioita tyontekijalta vaaditaan ja millaiset ominaisuudet katsotaan
eduksi, tyosuhteen laatu, palkkaus ja aloitusajankohta, yhteyshenkilon tiedot

seka hakuohjeet ja viimeinen hakupaiva. (Empore 2014.)

Kun henkildprofiili ja selkea tydpaikkailmoitus on luotu ja julkaistu, alkaa hake-
musten karsinta. Hakuprosessissa pyritaan supistamaan hakijoiden joukkoa eri-
laisten karsintakierrosten avulla. Karsinta voidaan aloittaa esimerkiksi vertaa-
malla henkiloprofiilia hakemukseen, silla jos jokin ehdottomista kriteereista puut-
tuu hakemuksesta, voidaan se suoraan poistaa potentiaalisten hakijoiden jou-
kosta. Mikali hakemuksia karsiutuu pois liikaa tassa prosessin vaiheessa, to-
dennakdisimmin vika on tyopaikkailmoituksessa tai julkaisukanavan kohde-

ryhma on vaara. Rajauksen jalkeen olisi hyva olla jaljella kolmesta kahdeksaan
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hakijaa riippuen rekrytoitavasta tyotehtavasta. (Empore 2014; Viitala 2013,
116.)

Hakemusten karsinnan jalkeen tavoitteena olisi haastatella jaljella olevat poten-
tiaalisimmat hakijakandidaatit. Haastattelun kysymykset ovat yleensa kaikille
hakijoille samat ja haastattelun luonne voi olla avoin tai pitkalle suunniteltu,
mutta se voi olla myds jotain niiden valilta. (Viitala 2013, 116.) Haastattelu on
hyva aloittaa yrityksen ja avoimen tyOpaikan esittelylla. Haastattelijan tulee
muistaa pitaa kysymyksensa avoimina, eika johdatella hakijaa haluamiinsa vas-
tauksiin. (Empore 2014.) Haastattelijan on tarkea olla selvilla siitd, mita asioita
hakijan vastauksista haetaan ja my0s tasta syysta haastattelukysymyksien tulisi
olla kaikille hakijoille samat, jotta vastaukset ovat vertailukelpoisia (De Abreu
ym. 2013, 24).

Joen (2018, 98) mukaan asioita, joihin haastattelijan tulisi kiinnittdd huomiota
ovat esimerkiksi hakijan pukeutuminen ja tasmallisyys, onko hakija tutustunut
yritykseen etukateen, miksi han kiinnostui yrityksesta ja avoinna olevasta
tyosta, millainen on haastateltavan persoona seka kiinnostuksen kohteet ja ta-
voitteet, millaisia kehittamisen kohteita haastateltava |0ytaa itsestaan, vastauk-
sien johdonmukaisuus, selkeys ja todenmukaisuus seka osoittaako hakija kiin-
nostusta ja aktiivisuutta esittamalla kysymyksia haastattelun aikana tai lopussa.
Haastattelun aikana tehtyja havaintoja on hyva kirjoittaa ylos joko haastattelun
aikana tai mahdollisimman pian sen jalkeen, jolloin tuntemukset ja paakohdat

ovat viela haastattelijan tuoreessa muistissa (Joki 2018, 99).

Haastatellessa tyonhakijaa on muistettava, etta tietosuojalaki rajoittaa joitakin
haastattelukysymyksia, dokumentoitavia tietoja seka lahteita, joista hakijasta voi
hakea tietoa (Viitala 2013, 116). Tietosuojalain (5.12.2018/1050 30§) mukaan
tyontekijaa koskevien tietojen kasittelysta, hakemisesta ja avaamisesta saade-
taan yksityisyyden suojasta tydelamassa annetussa laissa. Laki yksityisyyden
suojasta tydelamassa (13.8.2004/759 4 §) velvoittaa tydnantajaa hankkimaan
hakijan henkilétiedot hakijalta itseltdan tai pyytamaan hakijan suostumuksen ha-
kea tietoa muualta. Myos haastattelukysymyksissa on muutamia rajoittavia teki-

j0ita, silla haastattelija ei saa kysya esimerkiksi siviilisaatyyn tai perhesuhteisiin
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liittyvia asioita. Tarpeellisuusvaatimusten turvin hakija voi myos jattaa vastaa-
matta tai antaa puutteellisen vastauksen kysymyksiin, jotka eivat ole olennaisia
tyosuhteen kannalta. Haastattelijan ei ole tyosuhteen kannalta olennaista kysya
esimerkiksi asepalveluksen suorittamiseen, uskontoon, seksuaaliseen suuntau-
tumiseen, alkoholin kayttoon tai poliittiseen vakaumukseen liittyvia kysymyksia
tai perhetta ja muita henkildita koskevia kysymyksia. (Palvelualojen ammattiliitto
2020a.)

Henkilostohankintaprosessin yksi tarkeista asioista on viestinta, silla se voi pa-
rantaa hakijan kokemusta ja se on hyva mahdollisuus yritykselle vahvistaa
omaa tyonantajamielikuvaansa. Prosessin aikana on hyva tiedottaa hakijalle,
miten prosessi etenee seka miten se paattyy. (Empore 2014.) Emporen (2014)
rekrytointioppaan mukaan on tarkeaa viestia hakijaa muun muassa hakemuk-
sen vastaanottamisesta, prosessin aikataulusta, jos hakija valikoituu haastatte-
luvaiheeseen seka jos hakija ei tule valituksi tyohon. Rekrytointiprosessin vies-
tinta tulisi olla informatiivista, oikea-aikaista seka henkilokohtaista. Rekrytointi-
paatoksen viestinnassa voitaisiin nahda hieman enemman vaivaa ja antaa haki-
jalle paatdksen lisaksi myds palautetta prosessista. (Duunitori 2018; Empore
2014.)

Jos hakija valikoituu haastatteluiden perusteella sopivaksi tyontekijaksi avoi-

meen tyotehtavaan, on suosittelijoiden tarkistus yksi luotettavimmista keinoista
varmistua hakijan tydskentelytavoista. Suosittelijoita ei voi kuitenkaan tarkistaa
ilman hakijan lupaa ja varmin tapa onkin pyytaa hakijalta suosittelijat, joihin voi
ottaa yhteytta. Tarkistusvaiheessa on kuitenkin syyta pitaa mielessa, etta suo-

sittelijalta saa kysya vain tyohon liittyvia asioita. (Empore 2014.)

Henkildstdhankintaprosessin viimeinen vaihe on tydsopimuksen kirjoittaminen,
jos hakija paadytaan palkkaamaan tyohon. Tydsopimuksessa sovitaan tydnte-
kemisesta ja siita tulisi kayda ilmi se, kuka tekee, kenelle ja mita tyotehtavia.
Edella mainittujen lisaksi tydosopimuksen pitaisi sisaltaa myos tieto noudatetta-
vasta tydehtosopimuksesta, tyo- ja koeaika, palkanmaksukausi, sopijoiden koti-

tai liikepaikka, sopimuksen voimassaolo, irtisanomisaika, vuosiloman maarayty-
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minen seka paivays ja allekirjoitukset. Sopimus voidaan tehda toistaiseksi voi-
massa olevaksi tai maaraajaksi. (Palvelualojen ammattiliitto 2020b; Tydsopi-
muslaki 26.1.2001/55 luku 2 4§; Viitala 2013, 119.)

Tyosopimuslaissa (26.1.2001/55 luku 1 3 §) kuitenkin maarataan, etta tyosopi-
mus on voimassa toistaiseksi, ellei maaraaikaisen tydsuhteen solmiminen ole
perusteltua. Maaraaikaisen tyosopimuksen enimmaiskesto on yksi vuosi. Maa-
raaikainen sopimus voidaan uusia maksimissaan kahdesti vuoden sisalla en-
simmaisen maaraaikaisen sopimuksen alkamisesta, mutta tassakaan tapauk-
sessa sopimusten yhteiskesto ei saa ylittaa yhta vuotta. (Tydsopimuslaki
26.1.2001/55 luku 13 a §.)

Tyosopimus voidaan tehda kirjallisena suullisena tai sahkoisena, silla lain mu-
kaan suullinen on yhta pateva sopimus kuin kirjallinenkin. Suullisen sopimuksen
miinuspuoli on kuitenkin se, etta ajan myaota sovitut asiat saattavat unohtua tai
sopimuksen tekijat saattavat muistaa asiat eri tavalla. Tyésopimuksen ehdot ei-
vat voi olla heikompia kuin mita tydehtosopimuksessa on sovittu. (Palvelualojen
ammattiliitto 2020b.)

TyoOntekija ja tydbnantaja voivat sopia koeajasta, joka voi olla maksimissaan kuu-
den kuukauden mittainen. Maaraaikaisessa tydosuhteessa koeaika voi olla kor-
keintaan puolet tydsuhteen kestosta. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55 luku 1 4 §.)
Koeaika ei ole pakollinen, mutta siita tulee mainita tydsopimuksessa. Koeajalla
alkava tyosuhde koetaan monesti kummankin osapuolen eduksi, silla koeajalla
sopimus voidaan purkaa ilman irtisanomisaikaa. Tyosopimusta ei kuitenkaan
voida purkaa epaasiallisin perustein, kuten uskonnon, ian tai syntyperan takia.
(Viitala 2013, 120.)

3.3 Perehdyttaminen

Yksi tarkea henkildstojohtamisen prosesseista on uuden tyontekijan perehdytys
ja tydhonopastus. Perehdyttamisen tarkoitus on saada uusi tyontekija osaksi or-
ganisaatiota ja tyoyhteisoa seka oppimaan tyopaikan tavat, ihmiset ja tyohon liit-
tyvat odotukset. Perehdyttamiseen kuuluu myos tyohonopastus, joka tarkoittaa
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itse tyotehtaviin perehdyttamista ja opastusta seka tietoa siita, mista vaiheista
tydprosessi koostuu ja mitd osaamista ja tietoa tyétehtava vaatii. (Ahokas & Ma-
kelainen 2013; Joki 2018, 111.)

Tyoturvallisuuslaki (23.8.2002/738 14 §) velvoittaa tydnantajaa antamaan tyon-
tekijalle riittavasti tietoa ja ohjeita tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista, jotta turval-
lisuutta tai terveytta uhkaava vaara tai haitta voidaan valttaa. Tyonantaja velvoi-
tetaan myos perehdyttamaan tyontekija tyohon riittdvan hyvin ennen uuden tyo-
tehtavan tai uusien tyovalineiden seka tyo- ja tuotantomenetelmien kayttoon ot-
tamista  (Ty6turvallisuuslaki  23.8.2002/738 14 §). Tyoéturvallisuuslain
(23.8.2002/738 14 §) mukaan tydnantajan tulee myds varmistaa, etta tyontekijan

ammatillinen osaaminen ja tydkokemus on riittava tyotehtavasta suoriutumiseen.

Kattava perehdytys vaatii aikaa ja hyvan perehdytyssuunnitelman. Suunnitelma
on hyva olla kirjallisena, jolloin aikaa saastyy opetustilanteelle ja varmistetaan,
ettei perehdyttajalta unohdu mikaan prosessin kohdista. Suunnitelman ja proses-
sin tukena on hyva kayttaa erilaisia tukimateriaaleja, kuten ty6turvallisuusohjeita,
yrityksen lahelta piti-raportteja, prosessikuvauksia seka kasikirjoja ja manuaaleja.
Perehdytyssuunnitelmaa tehdessa on hyva pohtia seuraavia asioita: mitka ovat
perehdytyksen tavoitteet, mikd on opastuksen keskeinen sisaltd ja mita asioita
siihen sisallytetaan, mitka asiat kasitellaan perusteellisesti ja mitka asiat vain pin-
nallisesti seka miten asiasisallot jaksotetaan ja jasennellaan, jotta kokonaisuu-
desta saadaan selkea. Perehdyttamissuunnitelman lisaksi esimiehen tulee tehda
suunnitelma varsinaisesta tydhonopastuksesta ja sen kaytannontoteutuksesta.
(Ahokas & Makelainen 2013.)

Tehokkaasti hoidettu perehdytys maksaa itsensa takaisin myohemmin, kun pe-
rehdytettava pystyy tyoskentelemaan itsenaisesti, tehokkaasti ja ennen kaikkea
turvallisesti. Hyvan perehdytyksen avulla voidaan minimoida uuden tyontekijan
tekemat virheet ja niiden korjaamisen kuluva aika seka tyotapaturmat. Naiden
lisaksi perusteellisella perehdyttamisellda saadaan uusi tyontekija tuntemaan
olonsa turvalliseksi ja osaksi tyOyhteisda seka sitoutumaan organisaation tavoit-
teisiin. (Ahokas & Makelainen 2013; Joki 2018, 111.)
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Perehdytysprosessi aloitetaan tyontekijan vastaanotolla ja haneen tutustumisella
seka esittamalla yritysta ja tyoskentelya koskevat perustiedot, joihin kuuluvat
muun muassa organisaation esittely, tyotiloihin tutustuminen ja siella kulkeminen
seka palkkahallintoon ja tyoterveyshuoltoon liittyvat asiat. Jo perehdytysproses-
sin alussa on hyva kayda lapi perehdytyksen aikataulut, suunnitelma ja tavoitteet
seka tuoda ilmi uudelle tyontekijalle hanen roolinsa yrityksen tavoitteiden ja stra-
tegian toteuttamisessa. Perehdyttamisen aikana pyritaan my0s saamaan uusi
tyontekija sisaistamaan organisaation arvot seka yrityksen omat tyotavat ja ter-
mit. (Carucci 2018; Joki 2018, 112.)

Perehdytysprosessin tydhonopastus voidaan jakaa viiteen vaiheeseen, kuten ku-
viossa 1 on esitetty (Ahokas & Makelainen 2013). Ensimmainen vaihe on valmis-
tautuminen. Perehdytykseen valmistautuminen pitaa sisallaan tyontekijan tieto-
jen ja taitojen kartoituksen, tehtavan tai tehtavakokonaisuuden kuvauksen, tavoit-
teiden ja valitavoitteiden asettamisen, tyontekijan motivoinnin ja opastuksen toi-
mintamallin esittelyn. Seuraavassa vaiheessa aloitetaan opetus, jossa opastaja
nayttaa tyotehtavan, maarittelee toimintasaannot seka selostaa ja perustelee
tydn kuvan. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Valmistautuminen Opetus Mielikuvitusharjoittelu
Motivoi Pyyda havainnoi- Pyyda selostamaan
Arvioi tietojen ja maan tehtava tyd
taitojen taso Nayta tyo Ohjaa palautteella
Kuvaa tehtavako- Selosta ja perus- Anna pelkistetyt
konaisuus tele, miksi saannot
Aseta tavoitteet Anna toiminta- Pyyda toistamaan
Kerro opastuksen saannot ajatuksissa
toimintamalli

Opitun varmistaminen Taidon kokeilu ja
e Arvioi taitotaso harjoittelu
e ohjaa palautteella Anna kokeilla
e Rohkaise kysymaan Ohjaa palautteella
e Anna tyéskennella Anna kokeilla uu-
yksin destaan
Arvioi osaamista Anna harjoitella
Sovi seurannasta ja
paata opastus

KUVIO 1. Perehdyttamisen viiden askeleen menetelma (Ahokas & Makelainen
2013, muokattu)
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Perehdytysprosessin kolmannessa vaiheessa opastettavaa kehotetaan selosta-
maan tyo, jolla varmistetaan, ettd han on ymmartanyt opastuksen. Tassa vai-
heessa opastaja ohjaa palautteellaan ja antaa pelkistetyt saannot tyontekijalle.
Seuraavassa vaiheessa annetaan tyontekijan kokeilla tyotehtavaa ja harjoitella,
jonka jalkeen ohjaaja antaa palautetta ja neuvoo. Viidennessa ja viimeisessa vai-
heessa varmistetaan, etta asia on opittu. Ohjaaja arvioi taitotason, ohjaa palaut-
teella, rohkaisee kysymaan, arvioi osaamista, antaa tyontekijan tyoskennella it-

senaisesti seka sopii perehdytyksen seurannasta. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Yrityksen halutessa kehittaa omaa perehdytysprosessiaan, heidan tulee kiinnit-
tda huomiota esimerkiksi siihen, miten nykyisen perehdytyksen malli ja tulos vas-
taavat yrityksen strategian vaatimuksiin ja yrityksen tarpeisiin. On pohdittava
myos prosessin kehittamisen lahtokohtia ja mihin kehittamisella pyritaan seka
mika on nykyisten toimenpiteiden taso ja miksi prosessia on tarvetta kehittaa.
Prosessia kehittaessa on hyva ottaa huomioon tydntekijdiden mielipide heidan
omasta perehdytysprosessistaan, jolloin saadaan huomioitua myos perehdytet-
tavan nakokulma. (Rogers 2019.) Teknologiaa on hyva kayttaa apuna perehdy-
tysprosessin kehityksessa, silla nykyaan perehdytyksen tueksi on saatavilla
useita jarjestelmia, jotka tarjoavat esimerkiksi perehdytyskaavakkeita tai helpot-

tavat perehdytysmateriaalien I6ytamista (Hollister & D. Watkins 2019).

3.4 Henkilostopalvelut

Henkilostopalvelut ovat yrityksen henkilostolleen tarjoamia hyvinvointia ja viihty-
vyytta edistavia palveluja. Yrityksen tarjoamiin henkilostopalveluihin voi kuulua
esimerkiksi tyoterveyshuolto, tydsuhde-edut, kuten auto tai asunto, tydpaikkaruo-
kailu seka virkistys- ja harrastustoiminta. Yrityksen tarjoamat henkilokuntaedut
kuuluvat verovapaisiin etuihin ja niita voidaan tarjota myos elakkeelle jaaneille
yrityksen entisille tyontekijoille. Jokaisen tyontekijan oikeuksiin kuuluu turvallinen
ja hyvinvoiva tydymparisto ja henkildstopalvelut tukevatkin henkiloston tydhyvin-
vointia. Pelkastaan fyysisesti turvallinen tydymparisto ei riita, vaan sen pitaisi olla

myds sosiaalisesti ja psyykkisesti terve. Organisaation kannattaa kustantaa ja
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tuottaa sellaisia henkilostopalveluja, jotka tukevat yrityksen strategiaa ja tavoit-
teita. (Kauhanen 2012, 196; Mattinen, Orlando & Parnila 2020, 99.)

Yrityksella on velvollisuus jarjestaa henkilostolleen tyoterveydenhuolto, joka suo-
jelee ja edistaa tyontekijoiden turvallisuutta, tyOkykya ja terveytta seka ehkaisee
ja torjuu tyosta ja tyoolosuhteista johtuvia terveysvaaroja ja -haittoja. Taman li-
saksi yritys voi tarjota henkilostolleen tyohon liittymattomia sairaanhoito- ja ter-
veydenhuoltopalveluja. Terveyshuollon palvelut yritys voi omalla kustannuksella
hankkia yksityiselta tai julkiselta ladkari- tai terveysasemalta. Yrityksella on kui-
tenkin mahdollisuus saada lakisaateisesta tyoterveydenhuollosta aiheutuneista

kustannuksista korvausta Kelalta. (Mattinen ym. 2020, 100.)

Yksi yrityksen tarkeista tavoitteista on luoda hyvinvointia tukeva tydymparisto,
silla vain hyvinvoiva henkilosto pystyy tehokkaaseen tyoskentelyyn, itsensa ke-
hittamiseen seka luovien ratkaisujen ja uusien innovaatioiden tuottamiseen. Tyo-
hyvinvointi koostuu monesta eri asiasta ja se kohdistuu muun muassa henkilos-
toon, tydyhteis6on, -ymparistdon ja -prosesseihin seka johtamiseen. Henkildston
hyvinvointi seka sitoutuminen tyohon ja yritykseen nakyy tyontekijoiden sairas-
poissaolojen, tapaturmien seka tyontekijoiden vaihtuvuuden vahenemisena.
Henkiloston hyvinvoinnilla on vaikutusta myos yritysten tekemiin tuloksiin, kuten
tuottavuuteen ja asiakastyytyvaisyyteen. (Tyoterveyslaitos N.d.; Viitala 2013,
212.)

3.5 Henkiloston johtaminen ja kehittaminen

Osaamisen kehittaminen yrityksessa on tarkeaa, silla yrityksen kilpailukyky riip-
puu ennen kaikkea siita, millaista osaamista henkildstolla on ja miten tehokkaasti
sita kaytetaan hyodyksi seka kuinka nopeasti henkildstd on kykeneva oppimaan
uutta. Yritysmarkkinat ja maailma muuttuvat koko ajan ja on tarkeaa, etta yritys
ja henkiléston osaaminen pysyy ajan tasalla ja kilpailukykyisena. Osaamisen joh-
tamisen tarkoituksena on tukea yrityksen strategian edellyttamaa osaamisen yl-
lapitoa, kehittamista, uudistamista ja hankintaa. (Joki 2018, 141; Viitala 2013,
170.)
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Osaamisen kehittamisen lahtOkohtana ovat osaamisen kartoitus ja tunnistami-
nen, tavoitteiden maarittely seka niiden toimienpiteiden suunnittelu, joilla henki-
|6stda kehitetaan. Viitalan (2013, 173) mukaan lahtokohtana on myds maaritella
minkalaista osaamista liiketoimintastrategian toteuttaminen ja yrityksen tavoittei-
den saavuttaminen vaatii. Organisaation on tarkeda maaritella henkildstonsa
ydinosaaminen, silla yrityksen toiminta rakentuu ydinosaamisen varaan. Yrityk-
sen ydinosaamisen maarittelyn apuna voidaan kayttaa esimerkiksi kysymyksia,
millainen osaaminen on yrityksen toiminnan kannalta tarkeaa, millaisia taitoja tar-
vitaan yrityksen toiminnan toteuttamiseksi sek& millainen osaaminen on oleel-
lista, jotta paastaan yrityksen tavoitteisiin ja voidaan toteuttaa yrityksen visiota.
Yrityksen ydinkompetenssit ovat niita toimintatapoja ja tavoitteita, joita kehitetaan
ja yllapidetaan. (Joki 2018, 142; Viitala 2013, 173.)

Osaamisen yllapitamisen ja kehittdmisen lisaksi tulee kehittaa henkildston viihty-
vyytta ja hyvinvointia, jolla huolehditaan siita, etta henkilostd voi tydossaan hyvin
ja sailyttdd motivaationsa. Edella mainittujen toimien ja johtamisen on oltava kun-
nossa, jotta henkildéston osaaminen voi kanavoitua yrityksen hyoddyksi ja sita voi-
daan kehittaa entisestaan. Henkiloston osaamista ei voida kehittaa, jos tyonteki-
jat on uuvutettu liilan suurella tyomaaralla, silla silloin heilla ei riita voimavaroja
uuden oppimiselle. (Viitala 2013, 173.) Henkildstoasiantuntijan tarkea tehtava on
olla mukana luomassa kannustavaa ilmapiiria. Henkildston asenteisiin vaikutta-
minen ei aina ole helppoa, mutta suunnitelmallisella ja karsivallisella tyolla on
mahdollista luoda ilmapiiri, joka kannustaa uuden oppimiseen ja itsensa kehitta-
miseen. (Joki 2018, 145.)

Menetelmia henkildston kehittamiseen on monia. Tyopaikalla toteutettavia mene-
telmia ovat esimerkiksi tyokierto, projektityoskentely, seka perehdyttajana tai
tydnopastajana toimiminen. Tyopaikan ulkopuolella toteutettavia menetelmia
taas ovat esimerkiksi itseopiskeluohjelmat, oppilaitoksissa opiskelu seka ulkois-
ten koulutusorganisaatioiden tarjoama koulutus. (Joki 2018, 146.) Osa kehittami-
sen menetelmista vaatii suunnitelmallisuutta ja jarjestelyja, joihin saatetaan tar-
vita myos ulkopuolista tukea. Taloudellisista syistéa osaamisen kehittdminen tulisi
kuitenkin tapahtua lahella ty6ta. Osaamisen kehittdmismenetelmia voidaan ja-

otella esimerkiksi sen perusteella, kuinka muodollisia tai epamuodollisia ne ovat
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seka sen perusteella keskittyyko kehittaminen yksiloon, ryhmaan vai koko tyoyh-
teis6on. (Viitala 2013, 192-193.)

Henkiloston kehittamisen tarpeen arviointi ja kehittdmismenetelmien suunnittelu
tapahtuu yhteistyossa johtajien tai esimiesten ja heidan alaistensa kanssa. Hen-
kilostoasiantuntijat eivat yksinaan pysty vastaamaan koko organisaatiossa tapah-
tuvasta osaamisen kehittamisesta ja yllapidosta. Jotta osaamisen kehittaminen
ja yllapito pystytaan pitamaan ajan tasalla, on koko organisaation osallistuttava
prosessiin. (Viitala 2013, 192.) Tyontekijan ja tyonantajan tai esimiehen valilla
kaytavat kehityskeskustelut toimivat menetelmana kehittamistavoitteiden asetta-

miseen ja kehityssuunnitelman laadintaan (Viitala 2013, 136).

3.6 Suorituksen johtaminen

Joen (2018, 132) mukaan kehityskeskustelut ovat jokaisen yrityksen johdon ja
henkilostojohtamisen valine. Keskustelut ovat osa yrityksen johtamista ja niissa
on kyse tyontekijan suorituksen johtamisesta. Kehityskeskustelut ovat noin ker-
ran vuodessa kaytavia kahdenkeskisia tai tyoryhmassa kaytavia luottamuksellisia
keskusteluja. Keskustelujen valinen aika vaihtelee yrityksen toimintamallista ja
henkiloston koosta riippuen. (limarinen 2019.) Monessa yrityksessa on kuitenkin
siirrytty ketteraan kehityskeskusteluun, joka tarkoittaa keskustelujen pitamista
useammin kuin kerran vuodessa, jopa viikoittain. Ketterien kehityskeskusteluiden
etuna nahdaan muun muassa ajankohtaisuus eli esimiehen on helppo keskittya
siihen, mika on silla hetkelld ajankohtaista ja tyontekija saa tukea ja palautetta
nopeasti. (Sympa 2018.) Saanndllisia keskusteluja kannattaa kayda tydnantajan
ja tyontekijan valilla ympari vuoden, silla se tukee jatkuvaa palautteenantoa, tyo-

hyvinvointia seka tydyhteison kehittamista (llimarinen 2019).

Onnistunut kehityskeskustelu saavutetaan, kun keskustelijoiden valilla on mo-
lemminpuolista luottamusta, kunnioitusta ja avoimuutta. Mielipiteiden vapaa il-
maisu on myods tarkeaa keskustelussa, silla silloin totuus saadaan todennakoi-
semmin selville. Kehityskeskusteluihin tulee kummankin osapuolen valmistautua

ja keskustelulle on hyva varata etukateen kiireeton ajankohta seka rauhallinen
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paikka. Ennen kehityskeskustelua kannattaa miettia keskustelun tavoitteet ja ne

on hyva tuoda molempien osapuolien tietoisuuteen. (Joki 2018, 131-132.)

TyOnantajan tai esimiehen olisi hyva toimittaa kehityskeskusteluun liittyvat aineis-
tot ja kehityskeskustelulomake tyontekijalle jo hyvissa ajoin etukateen, jotta tyon-
tekijalla on aikaa tutustua keskustelun sisaltoon. Kehityskeskusteluun liittyvat
materiaalit saattavat olla esimerkiksi asiakastyytyvaiskyselyt, edellisen keskuste-
lun poytakirja tai henkilostokyselyn tulokset. Tyontekijan tulisi valmistautua kes-
kusteluun kaymalla lapi keskustelun oheismateriaali seka tayttamalla huolellisesti
kehityskeskustelulomake. Tyontekijan kannattaa myos miettia valmiiksi, millaista

palautetta han haluaisi antaa esimiehelleen tai tyénantajalleen. (limarinen 2019.)

Kehityskeskusteluiden tarkoituksena on edistaa esimiehen ja tydntekijan valista
luottamusta ja avoimuutta seka antaa mahdollisuus molemminpuoliseen palaut-
teenantoon (Joki 2018, 131). Keskustelujen tavoitteena on kehittaa henkildston
tydhyvinvointia ja tuottavuutta (Sympa 2018). Keskusteluissa voidaan myods yh-
dessa tyontekijan kanssa sopia tyohon liittyvista tavoitteista ja seurata, onko so-
vittuja tavoitteita saavutettu. Tavoitteiden lisaksi voidaan arvioida tyontekijan te-
kemia tuloksia ja tyossa suoriutumista seka tunnistaa tyohon ja osaamiseen liit-
tyvia kehittamistarpeita. Tyontekijan odotusten, toiveiden ja motivaatiotekijoiden
selkiyttaminen on myds yksi kehityskeskusteluiden tarkoituksista. Kehityskes-
kustelussa voidaan myos kayda lapi tyontekijan vastuualueita ja arvioida, miten
niissa on onnistuttu. Usein keskusteluissa kaydaan lapi myos tyontekijan tyohy-

vinvointia ja urasuunnitelmia. (Ilmarinen 2019; Joki 2018, 132-133.)

Tyontekijan nakokulmasta kehityskeskustelut antavat mahdollisuuden kertoa
omat nakemyksensa, toiveensa ja tyohon seka tydyhteisoon liittyvat parannus-
ehdotukset. Kehityskeskustelu voidaan kayda kuitenkin myds ryhmakeskuste-
luna, jolloin tavoitteena on yhteistyon kehittdminen. Ryhmakeskustelussa on
tarkeaa, etta tydnantaja tai esimies huolehtii keskustelun etenemisesta ja asia-
sisallosta. Kehityskeskustelun lopuksi tyonantajan tai esimiehen kannattaa viela
kerrata sovitut asiat ja tavoitteet seka tavoitteille asetettu aikataulu. Edella mai-
nitut asiat kirjataan ylos myos kehityskeskustelulomakkeeseen, jolloin seuraa-

van keskustelu voidaan aloittaa niiden lapikaynnilla. (llmarinen 2019.)
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3.7 Palkkahallinto

Palkkahallintoa ei ole tarkasti maaritelty, mutta sen voidaan ajatella olevan se
laskentatoimenosa, jossa lasketaan palkat ja tehdaan ilmoitus tulorekisteriin.
Kaikki tydnantajan palkanmaksuun liittyvat velvollisuudet ja myos tyontekijan oi-
keuksien toteuttaminen voidaan ajatella olevan osa palkkahallinnon tarkoitusta.
My6s osa yrityksen henkildstohallintoon, tuotannonsuunnitteluun ja kustannus-
laskentaan kuuluvista sisaisista tehtavista voidaan laskea osaksi palkkahallintoa.
(Kondelin & Peltomaki 2020, 58.)

Vastineeksi tyontekijan tekemasta tyosta on yrityksen velvollisuus maksaa siita
kohtuullinen korvaus. Palkka ei ole varsinaisesti palkitsemista tai keino motivoida
tyontekijoita vaan se on tehdyn tyon hinta. Palkka koostuu peruspalkan lisaksi
erilaisista aikaan perustuvista lisista ja erista. Voidaan ajatella, etta palkka on
vastine tyontekijan yritykselle antamasta ajasta, osaamisesta ja ideoista. Yrityk-
sen tavoitteena ja mahdollisesti myos haasteena onkin lIoytaa keino luoda tyopai-
kasta ja -tehtavista seka palkitsemisjarjestelmasta sellainen, etta tyontekija voi
kokea antamansa tyOpanoksen ja saamansa vastikkeen olevan tasapainossa.
(Viitala 2013, 138.)

Palkan maarittelyssa tulee ottaa huomioon tyon vaativuus, tyontekijan osaami-
nen seka kyseisen tydn merkitys yrityksen liiketoiminnan menestymiselle. Tyon-
tekijalle maksettavasta minimipalkasta ei ole sdanndsta lainsaadanndssa, mutta
alalle sovellettavasta tydoehtosopimuksesta I0ytyy maarayksia vahimmaispal-
koista seka vuoro-, ilta- ja yotyodlisista. (Mattinen ym. 2020, 22.) My6s tyosuoritus

ja tulokset tulisi ottaa huomioon palkkaa maariteltdessa (Viitala 2013, 140).

Palkka voidaan koostaa aikapalkasta tai suorituspalkasta tai se voidaan koostaa
naiden kahden yhdistelmasta. Aikapalkkoja ovat tunti- ja kuukausipalkat ja suori-
tuspalkkoja ovat urakka- ja provisiopalkka. (Mattinen ym. 2020, 22.) Tydsopimus-
laissa (26.1.2001/55 luku 2 13§) palkanmaksupaivaksi on maaratty palkanmak-

sukauden viimeinen paiva, jollei asiasta toisin sovita. Aikapalkka on maksettava
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tyontekijalle vahintaan kerran kuukaudessa ja vahintaan kaksi kertaa kuukau-
dessa, jos tyontekijalle maksetaan tuntipalkkaa. Joissain tyoehtosopimuksissa on
kuitenkin maarayksia siita, etta tuntipalkka voidaan maksaa vain kerran kuukau-
dessa. (Mattinen ym. 2020, 22; Tyosopimuslaki 26.1.2001/55 luku 2 13§.)

Jos tyontekijalle maksetaan suorituspalkkaa, saa palkanmaksukausi talldin olla
maksimissaan kahden viikon pituinen, ellei suorituspalkkaa makseta kuukausit-
tain tulevan palkan yhteydessa. Jos osa palkasta maaraytyy provisiona, saa pal-
kanmaksukausi olla pitempi, kuitenkin maksimissaan 12 kuukautta. Urakkatyon
kestaessa yhta palkanmaksukautta pitempaan, on kultakin palkanmaksukaudelta
maksettava kyseisen kauden aikana tyohon kaytetyn ajan mukaan maaraytyva
osa. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55 luku 2 13§.)

3.8 Sisainen viestinta

Yrityksen sisaisella viestinnalla tarkoitetaan yrityksen sisaista vuorovaikutusta ja
tiedonkulkua. Viestinta on yksi tarkeista henkilostdjohtamisen prosesseista. Si-
saisen viestinnan kautta voidaan jakaa, kerata ja levittaa tietoa, ja sen avulla
voidaan varmistaa tyontekijoiden ymmarrys yrityksen tavoitteista, paamaarista
ja arvoista. Sisaisen viestinnan avulla voidaan pitaa henkilosto ajan tasalla or-
ganisaation suunnitelmista, strategiasta, ideoista ja visioista, mutta myos kan-
nustaa henkilostoa osallistumaan paatoksentekoprosessiin seka korostaa hen-
kiloston palautteen ja vertaisoppimisen tarkeytta. Sisainen viestinta on yrityksen
toiminnan kannalta hyvin tarkeaa, silla se parantaa yrityksen suorituskykya ja
mya0s yrityksen potentiaalisuus ja tavoitteiden saavuttaminen riippuu sisaisen
viestinnan laadusta. (Kovaité, Simakaris & Stankevigiené 2020, 174; Pirjol &
Radomir 2017, 35; Viitala 2013, 206.)

Jokaisessa organisaatiossa tiedon tulisi kulkea eri osastojen, tyontekijoiden
seka asiakkaiden valilla. On tarkeaa, etta esimiehet kommunikoivat alaistensa
kanssa esimerkiksi heidan tyotehtavistaan seka kehittamiskohteista ja -kei-
noista. (Pirjol & Radomir 2017, 35.) Erilaisia viestinnan muotoja yrityksessa ver-

baalisen kommunikoinnin lisaksi voi olla esimerkiksi tiedotteet seka ilmoitukset
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yritysta koskevista muutoksista ja henkilostoa koskevista tapahtumista, yrityk-
sen intranetin uutiskanava, sisainen lehti tai ilmoitustaulu, talouskatsaukset
seka kokoukset ja tapaamiset, joissa informoidaan henkildstda ajankohtaisista
asioista. Viestintamuotoa valittaessa pitaisi pyrkia valitsemaan ne kanavat, jotka
ovat omalle yritykselle tehokkaimmat ja jarkevimmat, jolloin viesti saadaan var-
mimmin perille. (Armstrong 2006, 821; Viitala 2013, 206.)

Sisaisen viestinnan tavoitteena on siis pitaa henkilostd ajan tasalla ajankohtai-
sista uutisista, asioista ja tavoitteista. Lisaksi sisaisen viestinnan tehtavana on
tiedottaa henkilostoa yritysta koskevista asioista ennen kuin asioista tiedotetaan
yrityksen ulkopuolelle. Tehtavana on myos saada tyontekija tuntemaan kuulu-
vansa osaksi tydyhteiso3, jolla saadaan lisattya henkildon motivaatiota ja sitoutu-
mista tyohon. Yrityskuvaa voidaan myds muokata positiiviseksi sisdisen viestin-
nan avulla, jolloin tydntekijan ylpeys organisaatioon kuulumisesta kasvaa. (Joki
2018, 189-190.)

3.9 Tyodsuhteen paattaminen

Organisaation toiminnassa tapahtuu joskus notkahduksia, jolloin toiminnan ta-
sapainottamiseksi joudutaan irtisanomaan henkil6stoa. Tydsuhteen paattamis-
prosessi on henkilostdoasiantuntijuutta vaativat osa-alue, joka vaatii inhimillisen
nakokulman huomioon ottamisen etenkin tydnantajan irtisanoessa tyosopimuk-
sen. Ennen irtisanomispaatdksen tekemista kannattaa kuitenkin miettia tarkasti
iftosanomiseen johtavia syita ja sen seurauksia seka vaikutuksia tulevaisuu-
dessa. Etenkin aloilla, joilla on tydovoimapulaa, on syyta miettia tarkasti, onko ir-
tisanominen kannattavaa vai voitaisiinko henkild esimerkiksi uudelleen sijoittaa
tai kayttaa toiminnan ja osaamisen kehittamiseen. Tydsuhteen paattaminen tu-
lee ilmoittaa aina henkildkohtaisesti, ellei tdma ole mahdollista, voidaan ilmoitus
tehda myoOs postitse tai sahkopostilla. Tyonantajan irtisanoessa tyontekijan on
tyontekijalle varattava aika tuoda esiin oma kantansa ja tyontekijan pyytaessa
tulee tydsuhteen paattamisesta ja sen perusteista toimittaa myds kirjallinen do-
kumentti. (Joki 2018, 65; Tyosuojelu.fi N.d.; Viitala 2013, 120.)
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Tyosuhde voi paattya tydsopimuksen irtisanomiseen, purkamiseen tai maara-
ajan paattymiseen. Tyosuhteen purkamisen ja irtisanomisen erona on se, etta
tyontekijan tai tydonantajan irtisanoessa tyosuhteen tulee molempien osapuolien
noudattaa irtisanomisaikaa, joka on maaratty tydsopimuslaissa. Tyonantaja voi
irtisanoa toistaiseksi voimassa olevan tydsopimuksen vain painavasta ja asialli-
sesta syysta, kuten tyontekijan tyontekoedellytysten muuttuessa niin, ettei han
ole enaa kykeneva selviytymaan tyoétehtavistaan (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55
luku 7 2§).

Tyontekija voi irtisanoutua toistaiseksi voimassa olevasta tyosuhteesta ilman
perusteluja, mutta tyontekijan tulee noudattaa tyosopimuslain ja tyoehtosopi-
muksen maaraamia irtisanomisaikoja. Tydsopimuksen purkautuessa taas tyo-
suhde paattyy valittomasti ilman irtisanomisaikaa, mutta tydsuhde voidaan pur-
kaa vain painavasta syysta, kuten velvoitteiden vakavasta rikkomisesta tai lai-
minlyonnista johtuen. (Tyosuojelu.fi N.d.) Tydsopimuslaissa (26.1.2001/55 luku
1 4§) maarataan, etta koeajalla tydsopimus on mahdollista purkaa molemmin
puolin. Koeajallakaan tehty tydsopimuksen purku ei saa johtua syrjivista tai
muutoin koeajan tarkoitukseen nahden epaasiallisista syista (Tydsopimuslaki
26.1.2001/55 luku 1 48§).

Ty6suhde voi paattya sopimuksen maaraajan paattymiseen tai sovitun tyon val-
mistuessa, jolloin sopimus paattyy ilman irtisanomisaikaa (Tydsopimuslaki
26.1.2001/55 luku 6 1§). TyGsopimus voi paattya myos tyontekijan tayttaessa
eroamisian, ellei tydntekija ja tydnantaja sovi tydsuhteen jatkamisesta. Eroamis-
ika on 68 vuotta vuonna 1957 ja sita ennen syntyneilla, vuosina 1958-1961 syn-
tyneilla eroamisika on 69 vuotta ja sen jalkeen syntyneilla 70 vuotta. Tyosuhde
paattyy ilman irtisanomisaikaa sen kuukauden lopussa, jolloin tyontekija tayttaa
eroamisian. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55 luku 6 1a8§.)

Tyodsuhteen alussa tehdyssa sopimuksessa maaraytyy myos tyosuhteen irtisa-

nomisaika, joka voidaan sopia enintaan kuudeksi kuukaudeksi. Toistaiseksi voi-
massa oleva tydsopimus paattyy toisen sopijapuolen tekemaan irtisanomisilmoi-
tukseen. Tydnantajan noudatettava irtisanomisaika voidaan sopia tydntekijan ir-

tisanomisaikaa pidemmaksi, mutta tydnantajan noudatettavan irtisanomisajan
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ollessa lyhyempi kuin tydntekijan, saa tyontekija noudattaa tydnantajan nouda-
tettavaksi sovittua irtisanomisaikaa. Jos tyosuhteen alussa on sovittu tyosuh-
teen irtisanomisesta ilman irtisanomisaikaa, paattyy tydsuhde sen tyopaivan tai
-vuoron paattyessa, jonka aikana irtisanomisilmoitus on toimitettu sopimuksen

toiselle osapuolelle. (Tydsopimuslaki 26.1.2001 luku 6 2§.)

Toistaiseksi voimassa olevan tydsopimuksen irtisanomisajasta voidaan sopia
tydsuhteen alussa ja ellei tyontekija ja tydnantaja muusta sovi, on tydsopimus-
laissa maaratty noudatettavat irtisanomisajat. Tyonantajan tulee noudattaa tyo-
sopimuslain mukaan irtisanomisaikaa seuraavasti, enintaan vuoden kesta-
neessa tyosuhteessa irtisanomisaika on 14 paivaa, yhdesta neljaan vuotta kes-
taneessa tydsuhteessa irtisanomisaika on yksi kuukausi, neljasta kahdeksaan
vuotta kestaneessa tydsuhteessa irtisanomisaika on kaksi kuukautta, kahdek-
sasta kahteentoista vuotta kestaneessa tyosuhteessa irtisanomisaika on nelja
kuukautta ja yli 12 vuotta kestaneessa tyosuhteessa irtisanomisaika on kuusi
kuukautta. Tyontekijan taas tulee noudattaa tydsopimuslain mukaan irtisano-
misaikaa seuraavasti, enintaan viisi vuotta kestaneessa tydsuhteessa irtisano-
misaika on 14 paivaa ja yli viisi vuotta kestaneessa tyosuhteessa irtisanomis-
aika on yksi kuukausi. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55 luku 6 3§.)

Jos irtisanomisaikaa ei noudateta, on toiselle sopijapuolelle maksettava siita
laissa maaratty korvaus. Jos tyonantaja ei noudata maarattya irtisanomisaikaa,
tulee hanen maksaa tyontekijalle korvauksena irtisanomisajan palkkaa vastaava
maara. Jos tyontekija taas ei noudata maarattya irtisanomisaikaa, tulee hanen
maksaa tyonantajalle irtisanomisajan palkkaa vastaava maara. Jos irtisanomis-
aikaa on laiminlyoty osittain, maksetaan toiselle sopijapuolelle noudattamatta

jaaneen osan palkkaa vastaava maara. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55 luku 6

48.)

Tyosuhteen paattyessa tydnantajan tulee antaa tyontekijalle hanen pyynnos-
taan kirjallinen tyotodistus tehdysta tyosta. Tyotodistuksesta tulee kayda ilmi
tydsuhteen kesto ja tyotehtavien laatu seka tyontekijan pyynnosta myos irtisa-
nomisen syy seka arvio tydntekijan taidoista ja kaytoksesta. Tyontekija voi pyy-
taa tyotodistusta 10 vuoden kuluessa tyosuhteen paattymisesta ja viiden vuo-
den kuluessa, jos tyotodistukseen sisallytetadan myos arvio tyontekijan taidoista
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ja kaytoksesta. Muussa tapauksessa tyotodistusta voidaan vaatia vain, jos siita
ei aiheudu tydnantajalle kohtuutonta hankaluutta. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55
luku 6 78.)
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4 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

Tutkimuksen tavoitteena on selvittdad miten henkiléstohallinnon prosessit toimivat
yrityksessa X seka miten prosesseja voidaan kehittaa entista toimivimmiksi. Tut-
kimuksen pohjalta prosesseille on tavoitteena luoda uudet prosessikuvaukset,
joiden tarkoituksena on olla tukemassa ja ohjeistamassa esimiesten tyota seka
selkeyttdmassa henkilostdjohtamisen prosesseja. Prosessikuvausten tavoit-
teena on luoda henkilostdjohtamisen toteuttamisesta yrityksessa selkeaa ja
suunnitelmallista. Toiminnallisen tyon produkteina eli tuotoksina tuotetaan henki-

|6stojohtamisen uudet prosessimallit.

Tyon tutkimuskysymykset ovat, millaiset ovat henkildstdjohtamisen prosessit talla
hetkella, millaisia kehityskohtia prosesseissa on, miten ongelmakohtia voidaan
korjata ja prosesseja kehittaa toimivimmiksi. Tyon tutkimusmenetelmaksi valikoi-
tui kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus, koska kyseisellda menetelmalla koettiin
saatavan monipuolista tietoa tutkittavasta aiheesta lyhyessa ajassa. Prosessien
nykytilanteen analyysin pohjana toimivat teemahaastattelut seka yrityksessa ole-

massa oleva aineisto.

Aineistonkeruumenetelmaksi tydssa valikoitui henkildston teemahaastattelut,
jotka suoritettiin toimeksiantajayrityksen tiloissa. Haastattelukysymykset annettiin
tutkimukseen osallistuville henkildille etukateen, jotta he pystyivat valmistautu-
maan haastatteluun ja haastatteluissa saataisiin mahdollisimman paljon tietoa eri
teemoista. Haastattelu koettiin sopivaksi tutkimusmenetelmaksi, silla haastatte-
luiden avulla on mahdollista saada kattavasti uusia nakokulmia aiheeseen seka

perehtya aiheeseen syvallisesti.

Haastattelu aineistonkeruumenetelmana on joustava ja haastattelussa kysymys
on mahdollista muodostaa uudelleen tai toistaa seka oikaista mahdollinen vaa-
rinkasitys. Haastattelussa on myos mahdollista kayda vapaampaa keskustelua
haastateltavan kanssa, jolloin saattaa kayda ilmi jotain hyddyllista lisatietoa. Ky-
symysten jarjestysta voidaan myds muuttaa haastattelussa, jos se nahdaan tar-

peelliseksi. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 85.)



33

Aineistonkeruumenetelmaksi valittiin puolistrukturoidut teemahaastattelut, koska
kyseisella menetelmalla on mahdollista kerata monipuolista tietoa henkilostojoh-
tamisen prosesseista ja teemat olivat selkeita jo tutkimuksen alussa. Teema-
haastatteluissa kysymykset liittyvat ennalta maariteltyihin teemoihin ja lisana voi-
daan esittaa teemoihin liittyvia tarkentavia jatkokysymyksia (Tuomi & Sarajarvi
2018, 87). Haastattelun teemat syntyivat tutkittavien prosessien pohjalta. Haas-
tattelujen paateemat ovat siis rekrytointi-, perehdytys-, osaamisen kehittamis-,

suorituksen johtamis- seka tydsuhteen paattamisprosessi.

Haastatteluihin oli tarkoitus valita henkildita, joilla on selva kasitys siita, miten
henkilostojohtamisen prosessit yrityksessa toimivat, eli henkiloita, joilla on koke-
musta prosesseista ja tietoa tutkittavasta aiheesta. Tutkimukseen oli myos tavoit-
teena saada seka tyonjohdon etta tyontekijan nakokulma. Haastateltaviksi vali-
koitui siis tuotannon kaksi esimiesta, jotka ovat vastuussa uuden tyontekijan pe-
rehdytyksesta seka toimitusjohtaja, joka on vastuussa muista henkilostojohtami-
sen prosesseista. Tyontekijat valittin haastatteluihin sattumanvaraisesti. Esi-
mieshaastattelut suoritettiin 17.9.2020 seka 2.10.2020 ja toimitusjohtajan seka
tyontekijoiden haastattelut suoritettiin 18.9.2020. Henkilostohaastattelut nauhoi-

tettiin ja litteroitiin analysointia varten.

Esimieshaastattelun (lite 1) avulla selvitettiin, miten perehdytysprosessi yrityk-
sessa etenee, millaisia kehittamiskohtia prosessissa on seka miten prosessia voi-
daan kehittda entista toimivammaksi. Haastattelukysymysten avulla selvitettiin
my0s, millaisia materiaaleja perehdyttamisen tukena yrityksessa kaytetaan ja mil-
laista sisaltda esimiehet toivovat uuteen perehdytyskansioon. Tuotannon esimie-

hilta kysyttiin samat kysymykset ja tarpeelliset tarkentavat kysymykset.

Toimitusjohtajalle esitettyjen haastattelukysymysten (liite 2) avulla selvitettiin, mi-
ten henkildstojohtamisen prosessit yrityksessa toimivat seka miten prosesseja
voidaan kehittaa entista toimivimmiksi. Haastattelukysymykset koskivat henkilos-
tohankinta-, osaamisen kehittamis-, suorituksen johtamis- ja tyosuhteen paatta-
misprosessia. Toimitusjohtajalta kysyttiin myos, millaisia asioita perehdytysmate-

riaaliin olisi tarpeellista sisallyttaa.
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Tyontekijoille esitettyjen kysymysten (lite 3) avulla selvitettiin, millaisia asioita he
kokevat tarpeelliseksi sisallyttaa perehdytysmateriaaliin seka miten usein he toi-
voisivat kehityskeskusteluja pidettavan ja millaisia asioita kehityskeskusteluihin
tulee sisallyttaa. Kaikilta tyontekijoilta kysyttiin samat kysymykset esittden mah-

dollisia tarkentavia kysymyksia.

Tutkimuksen analysointimenetelmana kaytettiin aineistolahtoista sisallonanalyy-
sia, joka eteni mukaillen kuvion 2 mukaisesti (Tuomi & Sarajarvi 2018, 123).
Haastattelun paateemoiksi muodostuivat jo tutkimuksen alussa henkilostojohta-
misen prosesseista rekrytointi-, perehdytys-, osaamisen kehittamis-, suorituksen
johtamis- seka tydosuhteen paattamisprosessi. Analyysi alkoi haastattelumateri-
aalin kuuntelulla ja litteroinnilla, jonka jalkeen materiaali redusoitiin eli pelkistet-

tiin.

Pelkistettyjen
ilmausten
ryhmittely/yhdistami-
nen ja alaluokkien
muodostaminen

Alaluokkien
yhdistaminen ja niista
ylaluokkien
muodostaminen

Haastattelujen
kuunteleminen ja
aukikirjoitus sana

sanalta

s Samanl'<al'taisuu.ksien IE Yisluokkien
Haastatteluaineiston erilaisuuksien yhdistaminen paaluokiksi

lukeminen ja sisaltoon etsiminen tai yhdistavaksi luokaksi

perehtyminen pelkistetyista ja kokoavan kisitteen
ilmauksista muodostaminen

Pelkistettyjen
ilmausten etsiminen ja
alleviivaaminen

Pelkistettyjen
ilmausten listaaminen

KUVIO 2. Aineistolahtdisen sisallonanalyysin eteneminen (Tuomi & Sarajarvi
2018, 123, muokattu)

Haastateltavan kommentin pelkistamista on havainnollistettu esimerkin kautta
kuviossa 3. Pelkistamisen jalkeen samaa tarkoittavat ilmaisut yhdistettiin yhdeksi,
jolloin esimerkiksi ”Pieni kynnys keskustella esimiehen kanssa”, "Avointa keskus-
telua kdydéaén péivittéin’, "Tydpaikalla avoin ilmapiiri” seka "Aina I6ytyy esimies,

jolle voi puhua” yhdistettiin kahdeksi ilmaisuksi "Avoin tydilmapiir” seka “Pieni
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kynnys puhua esimiehelle”. Pelkistettyjen ilmauksien yhdistelya ja luokittelua on

havainnollistettu esimerkin kautta liitteessa 4.

"Kerran vuodessa on lilan Vuosittainen keskustelu
tiuha, etenkin niiné kiireisina liian tiuha

aikoina. Kerran puolessa-
toista vuodesta voisi olla Keskustelu kerran puo-
mabhdollista toteuttaa” lessatoista vuodessa

KUVIO 3. Esimerkki analysointimenetelmasta

Paateemojen pelkistetyt iimaukset luokiteltiin neljaan eri teemaan, jotka olivat ny-
kyisen prosessin kulku, prosessin heikkoudet, prosessin vahvuudet seka kehitta-
misehdotukset. Perehdytys- seka suorituksen johtamisprosessissa tuloksia ke-
rattiin myos perehdytyskansion seka kehityskeskustelujen sisaltoon liittyen. Rek-
rytointi-, osaamisen kehittamis- ja tydosuhteen paattamisprosessin tulokset muo-
dostuvat kokonaan toimitusjohtajan haastattelusta. Suorituksen johtamisproses-
sin tulokset muodostuvat toimitusjohtajan seka tyontekijoiden haastatteluista ja

perehdytysprosessin tulokset muodostuvat kaikista haastatteluista.
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5 TULOKSET

5.1 Henkilostonhankintaprosessi

Henkildstohankinta on yrityksessa toimitusjohtajan vastuulla ja han tekee paatok-
sen rekrytoinnista. Henkilostohankintaprosessia koskevan haastattelun tulokset
on koottu ja luokiteltu kuvioon 4. Toimitusjohtajan haastattelun perusteella saatiin
kuva siita, miten rekrytointiprosessi toimii yrityksessa talla hetkella, mitka ovat
prosessin heikkoudet ja vahvuudet seka millaisia kehittamisenkohteita proses-

sissa haastateltavan mielesta on.

Henkilostohankintaprosessi

Prosessin kulku: Prosessin vahvuudet:

o Rekrytointitarve ilmaantuu o Hakijaviestinta on toimivaa
Laaditaan avoimen tyépaikan henkiloprofiili o  Henkiléstosuunnittelu
TyOpaikkailmoituksen laadinta ja julkaisu o Rekrytoitavan tyotehtavan henkiloprofiili
Hakemusten ja ansioluetteloiden lapikaynti
Kutsutaan potentiaaliset hakijat haastatteluun,
lopuille iimoitetaan prosessin paattymisesta
Haastattelujen toteutus, ei kysymyspatteristoa
Informoidaan hakijaa prosessin aikataulusta
Tehdaan paatds ja ilmoitetaan valitulle haki-
jalle paatdksesta ja muille hakijoille prosessin
paattymisesta

Prosessin heikkoudet: Kehittamisehdotukset:

Haastatteluissa ei ole kaytdssa kysymyspatte-| o  Kysymyspatteristo
ristoa o Tyodpaikkailmoituspohja
Hakukanavat eivat mahdollisesti ole tehok-

kaimmat valinnat

Hakemuksia ei aina tule tarpeeksi

Tyopaikkailmoitus on melko yksinkertainen

Yrityksella ei ole omaa sosiaalista mediaa,

jossa ilmoituksen voisi julkaista

KUVIO 4. Tutkimustulosten analysointivaihe — Henkilostohankintaprosessi

Rekrytointiprosessi alkaa rekrytointitarpeen ilmaannuttua. Tarve ilmaantuu
useimmiten henkilostésuunnitteluvaiheessa tai tieto tarpeesta saattaa tulla tuo-
tannon esimiehilta. Jos paatos rekrytoinnin aloittamiselle tehdaan, suunnitellaan
seuraavaksi avoimen tydpaikan henkiléprofiili, jonka avulla osataan etsia oikean-

laista henkil6a. Henkiloprofiilin jalkeen luodaan tydpaikkailmoitus ja se julkaistaan
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useimmiten paikallislehdessa, tyo- ja elinkeinopalveluiden sivuilla seka tyonteki-

jat julkaisevat ja jakavat ilmoitusta Facebookissa.

Seuraavan prosessin vaihe on saapuneiden tydhakemusten ja ansioluetteloiden
lapikaynti, jonka jalkeen hakijoille ilmoitetaan prosessin seuraavasta vaiheesta.
Hakijaviestinta pyritaan aina suorittamaan puhelimitse. Valitut henkilot kutsutaan
tyohaastatteluun ja lopuille hakijoille ilmoitetaan prosessin paattymisesta heidan
osaltaan. Tyohaastatteluun osallistuu usein toimitusjohtajan lisaksi tuotantopaal-
likkd seka mahdollisesti projektipaallikko, jos rekrytoidaan tiettyyn projektiin hen-
kilostoa. Haastattelutilanne ei ole varsinaisesti suunniteltu prosessi, eika kay-
tossa ole kysymyspatteristoa. Haastattelun lopuksi hakijalle kerrotaan prosessin
etenemisesta ja siita, kuka on hakijaan yhteydessa rekrytointipaatoksesta. Kun
kaikki haastattelut on pidetty, toimitusjohtaja yhdessa tuotantopaallikon kanssa
tekee paatoksen rekrytoinnista. Paatoksenteon jalkeen kaikille hakijoille ilmoite-
taan rekrytoinnin paattymisesta ja valitulle hakijalle ilmoitetaan, etta hanet on va-

littu tyotehtavaan.

Rekrytointiprosessin vahvuudeksi nousivat hakijaviestinta, henkilostosuunnit-
telu seka henkildprofiilin luonti. Hakijaviestina tapahtuu puhelimitse ja hakijoille
ilmoitetaan aina prosessin paattymisesta ja sen seuraavista vaiheista. Henkilos-
tosuunnittelua tehdaan jatkuvasti, etenkin ennen uuden projektin aloitusta, jolloin
useimmiten todetaan rekrytointitarve. Henkilostosuunnitteluun kuuluu myos hen-
kilostotarpeen keston arviointi, jolloin voidaan arvioida tydsuhteen luonne. Arvioi-
daan, tuleeko tyodntekija palkata toistaiseksi voimassa olevaan vai maaraaikai-
seen tydosuhteeseen vai onko tarve mahdollisesti niin lyhyt, ettd voidaan hyddyn-
taa alihankkijoita. Olennaisena osana henkildstésuunnittelua ja rekrytoinnin aloit-
tamista on myds henkildprofiilin suunnittelu, jolla kartoitetaan osaamisvaatimuk-
set. Yrityksessa on kaytdssd muutamia suunnitteluohjelmistoja, joiden kayton

osaamista saatetaan vaatia tydpaikkailmoituksessa.

Rekrytointiprosessin heikkoutena haastateltava naki tyopaikkailmoituksen ja
sen julkaisukanavan seka tyohaastattelukysymykset. Tyopaikkailmoitus on aina
melko yksinkertainen ja tydpaikkaan seka tyotehtaviin liittyvaa informaatiota voisi
olla enemman. Kanavaa, jossa tyOpaikkailmoitus julkaistaan, voitaisiin myos pai-

vittaa ajan tasalle. Haastateltava kokee, ettei tyohakemuksia tule aina tarpeeksi
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ja joskus rekrytointi joudutaan myos paattamaan siihen, ettei sopivaa henkil6a

|Oytynyt.

Kehitysehdotuksia rekrytointiprosessiin olisivat haastateltavan mukaan ainakin
tyopaikkailmoituspohja seka kysymyspatteristo tyohaastatteluun. Yritykselle voi-
taisiin luoda tyopaikkailmoituspohja, jota voitaisiin muokata aina ennen julkaisua.
Haastateltavan mielesta myos kysymyspatteristo olisi hyva kehityskohde, jotta
haastattelutilanteesta saataisiin suunnitelmallisempi ja kaikki tarpeellinen tulisi

aina kysyttya tyohaastattelussa.

5.2 Perehdytysprosessi

Perehdytysprosessista yrityksessa vastaavat tuotannon kaksi esimiesta. Haas-
tatteluissa selvisi kuitenkin, etta toinen esimiehista hoitaa uuden tyontekijan pe-
rehdytyksen mahdollisuuksien mukaan aina. Esimiesten tavat perehdyttaa erosi-
vat toisistaan hieman, silla kokeneemman perehdyttajan perehdytysprosessi oli

hieman kattavampi.

Tuotannon esimiesten haastattelun perusteella saatiin kuva siita, miten rekrytoin-
tiprosessi toimii yrityksessa talla hetkella, mitkd ovat prosessin hyvat ja huonot
puolet seka miten prosessia voitaisiin kehittaa ja millaisia asioita perehdytysop-
paaseen olisi hyva sisallyttaa. Toimitusjohtajan ja tyontekijoiden haastatteluissa
saatiin ehdotuksia perehdytysoppaan sisaltéon liittyen. Perehdytysprosessia

koskevan haastattelun tulokset on koottu ja luokiteltu kuvioon 5.



Prosessin kulku:

Sovitaan, milloin uusi tyéntekija aloittaa
Toimitusjohtaja esittelee yrityksen
Tuotannon esimies esittelee tyo- ja taukotilat
Tyontekija saa tyovaatteet

Tyontekijalle kerrotaan tyoajoista ja tauoista
Uudelle tyontekijalle maarataan ohjaaja, joka
aloittaa tydbhonopastuksen

Esimies kay keskustelua tydntekijéiden
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Perehdytysprosessi

Prosessin vahvuudet:

Tybdhdnopastus on kdytanndnlaheista ja
tyon jalkea seurataan

Ammattitaitoisia ja patevia ohjaajia opasta-
massa uutta tyontekijaa

Uutta tydntekijaa ei koskaan jateta yksin
Esimies on kiinnostunut siita, mita tyonteki-
joille kuuluu ja kay keskustelua tydntekijoi-
den kanssa

kanssa paivittain

Prosessin heikkoudet: Kehittamisehdotukset:

Perehdytys on hyvin lyhyt ja tietoa on niukasti o Perehdytysopas/-kansio

Koetaan, ettei kunnon perehdytykselle ole ai- o Ajankohtaista tietoa perehdytyksen aiheista
kaa o Yhteiset linjaukset ja sdannot

Esimerkiksi tyoterveyshuollosta ja poissaolo-

kaytanteista kerrotaan vasta, kun tilanne tulee

eteen

Perehdytys ei ole kovin suunnitelmallista eika

ole yhtenaista tapaa toimia

Perehdytyksen apuna ei kayteta dokument-

teja

KUVIO 5. Tutkimustulosten analysointivaihe — Perehdytysprosessi

Perehdytysprosessi alkaa, kun tyontekija saapuu tyopaikalle ennalta sovittuna
ajankohtana. Yrityksen johto on useimmiten sopinut uuden tyodntekijan kanssa
paivan ja ajan, jolloin han aloittaa. Toimitusjohtaja tai tuotantopaallikkd on usein
vastassa uutta tyontekijaa ja han aloittaa perehdytyksen yritysesittelylla. Haasta-
teltavien mukaan tassa prosessin vaiheessa oli pieni ero siind, onko tyontekijaa
pyydetty tayttamaan henkilotietolomake vai ei. Haastateltavien mukaan toimitus-
johtajan vastaanottaessa uuden tyontekijan henkilotietolomake taytetaan useim-
miten tassa kohtaa, mutta tuotantopaallikon vastaanottaessa tyontekijan usein

henkilotietolomake jaa esimiesten vastuulle.

Prosessin seuraavassa vaiheessa esimies esittelee uudelle tyontekijalle yrityk-
sen tilat ja antaa hanelle tydvaatteet. Tyaétilojen esittelyn yhteydessa uudelle tyon-
tekijalle kerrotaan yrityksen kaytanndista esimerkiksi, mita varastosta saa hakea
ja minka tyovalineen tai materiaalin hakuun tarvitaan esimiehen lupa. Koneiden
ja laitteiden kayttoa ei kayda lapi perehdytyksessa, vaan ne kaydaan lapi, kun
niiden kayttd on ajankohtaista. Kierroksen jalkeen esimies kertoo uudelle tyonte-
kijalle tydajoista, tauoista seka yrityksen saannoista, kuten tupakoinnista. Pereh-
dytyksen paatteeksi esimies varmistaa, ettd henkilotietolomake on taytetty ja
muistuttaa tyontekijaa toimittamaan verokorttinsa palkanlaskentaan. Esimiesten
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tavoissa paattaa perehdytysprosessi esiintyi pientd eroavaisuutta. Perehdytyk-
sesta paavastuussa oleva esimies kertoi kayvansa pienen keskustelun uuden
tyontekijan kanssa ensimmaisen viikon jalkeen. Esimies, joka hoitaa perehdytyk-

sen harvemmin Kertoi, ettei niin sanottua seurantakeskustelua ole kaytossa.

Perehdytysprosessin vahvuutena esimiesten haastatteluissa nousi ilmi tyo-
honopastuksen kaytannonlaheisyys. Haastateltavat kokivat, etta tyohonopastus
on laadukasta ja ohjaajat ovat ammattitaitoisia ja kokeneita tyontekijoita. Uutta
tyontekijaa ei haastateltavien mukaan koskaan jateta alussa yksin, vaan hanen
kanssaan on joku tekemassa tyota ja opastamassa. Tyohonopastuksessa myos

tyon jalkea seurataan ja varmistetaan, etta laatu pysyy hyvana.

Perehdytysprosessin heikkoutena haastateltavat kokevat aikarajoituksen, silla
kattavalle perehdytykselle ei tunnu olevan aikaa. Perehdytyksessa informaatiota
on melko vahan ja se painottuu hyvin kaytannonlaheisiin asioihin, kuten tyoaikoi-
hin ja taukoihin. Haastateltavien mukaan perehdytyksessa kaydaan lapi silla het-
kella valttamattomat asiat ja loput kerrotaan, kun tilanne tulee eteen. Esimerkiksi
tyoterveyshuollosta ja poissaolokaytanteista kerrotaan vasta, kun tilanne tulee
eteen. Haastateltavista tuntuu, etta asiaa olisi niin paljon, etta valilla unohtuu ker-
toa kaikki tarvittavat asiat. Haastateltavat kertovat myos, etteivat tieda ajanta-
saista tietoa kaikista perehdytykseen kuuluvista aiheista, kuten pelastussuunni-
telmasta tai tyosuojeluorganisaatiosta. Prosessin heikkoutena haastateltavat ko-
kevat myOs suunnittelemattomuuden ja sen, ettei perehdyttajilla ole yhtenaista

tapaa toimia.

Kehitysehdotuksena haastateltavat nakisivat esimerkiksi kirjallisen perehdytys-
kansion, jonka avulla perehdytys voitaisiin kayda lapi ja kaikki aiheet muistettai-
siin kertoa seka tyontekijalle jaisi perehdytysmateriaali kirjallisena talteen. Haas-
tateltavat toivoisivat myos ajankohtaisempaa tietoa perehdytykseen liittyvista ai-
heista ja he toivoisivat niita paivitettavan tasaisin valiajoin. Haastattelussa kavi
ilmi my0s, ettei puhelimen kaytosta tyoaikana ole selvaa linjaa ja ohjeistusta. Esi-

miesten mukaan sellainen tulisi ehdottomasti olla.

Perehdytyskansion sisaltoon liittyen kysyttiin kysymyksia kaikilta haastatelta-

vilta. Esiin nousseita aiheita olivat muun muassa lyhyt yritysesittely, esimiesten
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yhteystiedot, tietoa harrastusmahdollisuuksista, lounaan hinta, ty6ajat ja tauot
seka poissaolokaytanteet. Haastateltavien mukaan kansioon olisi hyva sisallyttaa
tietoa tyoterveyshuollon tarjoavasta yrityksesta, kuinka voi varata ajan vastaan-
otolle, missa asioissa voi kaantya tyoterveyshuollon puoleen, tietoa tydterveys-

huollon sovelluksesta seka yhteystiedot ja osoite.

5.3 Osaamisen kehittamisprosessi

Osaamisen kehittdmisprosessin nykytilakartoituksen tekemiseksi haastateltiin
toimitusjohtajaa, joka vastaa kyseisesta henkilostdojohtamisen prosessista yrityk-
sessa. Haastattelun avulla selvitettiin, kuinka yritys tukee henkiloston osaami-
sen kehittamista, miten henkildston koulutustietoja, sertifikaatteja ja patevyyksia
rekisterdidaan seka, onko jokaiselle tyontekijalle laadittu perustydnkuva ja osaa-
misprofiili. Osaamisen kehittamisprosessia koskevan haastattelun tulokset on

koottu ja luokiteltu kuvioon 6.

Osaamisen kehittdmisprosessi

Prosessin kulku: Prosessin vahvuudet:

Joustetaan, jotta kehittyminen onnistuu o Yritys tukee tydntekijan osaamisen kehitta-
Tuetaan taloudellisesti, jos osaamisen kehitta- mista parhaansa mukaan

minen on yrityksen kannalta tarpeellista o Tuetaan myos osaamisen kehittamista va-
Hitsaussertifikaatti mahdollista suorittaa yri- paa-ajalla

tyksen tiloissa

Tulity6- ja tyéturvallisuuskortit tydntekijan suo-

rittavat yrityksen kustantamana

Prosessin heikkoudet: Kehittamisehdotukset:

o Tyontekijoiden osaamista ja koulutustietoja ei | o Haastateltava kokee kyseisen toimintatavan
ole rekisteroity yrityksen jarjestelmiin toimivaksi

KUVIO 6. Tutkimustulosten analysointivaihe — Osaamisen kehittamisprosessi

Yritys tukee tyontekijan kehittymista haastateltavan mukaan mahdollisuuk-
sien mukaan myds taloudellisesti. Haastateltava kertoo yrityksen tukevan tyon-
tekijaa esimerkiksi joustaen tydajoissa, jos tyontekijalla on osaamisen kehittami-
seen liittyva kurssi tyOajalla. Haastattelussa selvisi my0s, etta tyontekijan halu-
tessa kehittaa osaamistaan alalla, joka hyodyttaisi myos yritysta, tuetaan hanta
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my0s taloudellisesti. Tyontekijoilla on mahdollisuus suorittaa hitsaussertifikaatti
yrityksen tiloissa, silla yrityksessa on niin sanottu laboratorio, jossa sertifikaatin
voi suorittaa valtuutetun koordinaattorin valvonnassa. Tulityo- ja tyoturvallisuus-
kortit tulee tyontekijoilla olla myds voimassa ja niiden kustannuksista vastaa yri-
tys. Kaikki osaamisen kehittaminen on kuitenkin haastateltavan mielesta positii-

vista ja siihen myos kannustetaan.

Tyontekijoiden koulutustietoja ja patevyyksia ei ole haastateltavan mukaan
varsinaisesti rekisteroity mihinkaan yrityksen jarjestelmaan. Jokaisen tyonteki-
jan ammattinimike seka sertifikaatit, kuten tulityd- ja tyoturvallisuuskortit seka

hitsaussertifikaatit on kuitenkin rekisteroéity palkanlaskijan kayttamaan jarjestel-

maan.

Prosessin vahvuutena ovat haastateltavan mukaan yrityksen tapa tukea tyon-
tekijan osaamisen kehittymista. Haastateltavan mukaan myos vapaa-ajan osaa-

misen kehittdminen on osa prosessin vahvuutta.

Prosessin heikkoutena haastateltava nakee sen, ettei tyontekijoiden osaa-
mista ja koulutustietoja ole rekisteroity mihinkaan jarjestelmaan. Haastatelta-
valla on ollut suunnitelmissa luoda kyseinen rekisteri, mutta pohdinnassa on,

onko rekisteri tarpeellinen.

Prosessin kehitysehdotuksia ei haastateltavan mukaan talla hetkella ole, silla
kyseinen prosessi on ollut toimiva. Haastateltavan mukaan myoskaan prosessi-
kaaviota ei ole tarpeellista luoda talle prosessille. Yrityksen ja henkiloston maa-

ran kasvaessa tilanne saattaa muuttua.

5.4 Suorituksen johtamisprosessi

Suorituksen johtamisprosessin kehittamiseksi yrityksessa haastateltiin toimitus-
johtajaa seka kolmea sattumanvaraisesti valittua tyontekijaa. Tyontekijat tyds-
kentelevat yrityksen suunnittelu-, talous- seka hankintaosastoilla. Haastatte-

luissa selvitettiin, millaista sisaltoa kehityskeskusteluihin toivottaisiin, miten
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usein kehityskeskusteluja tulisi jarjestaa, millaisia dokumentteja kehityskeskus-
telujen jarjestamiseen kaivattaisiin seka olisiko keskustelut tehokkaampia pitaa
ryhmassa vai henkilékohtaisesti. Suorituksen johtamisprosessin haastattelun tu-

lokset on luokiteltu kuvioon 7.

Suorituksen johtamisprosessi

Prosessin kulku: Prosessin vahvuudet:

Yrityksella ei ole varsinaista prosessia suori- o Avoin tydilmapiiri

tuksen johtamiselle o Avointa keskustelua kaydaan paivittain
Osalla henkilostosta ei ole koskaan ollut kehi-

tyskeskustelua

Viimeisista keskusteluista on kulunut jo vuosia

Tavoitteena aloittaa kehityskeskustelujen jar-

jestéminen

Keskustelut tasaisin valiajoin, kerran 1-2 vuo-

dessa

Kehittamisehdotukset:

Kehityskeskustelu suunnitelmallisesti tasaisin
valiajoin

Prosessin heikkoudet:

Osalle henkiléstosta ei ole koskaan pidetty
kehityskeskustelua

Viimeisista keskusteluista on paljon aikaa,
eika suorituksen johtamiselle ole syntynyt var-
sinaista prosessia

Kehityskeskusteluille ei ole laadittu suunnitel-

Kehityskeskustelulomake

Suunnitelma projektin aloitus- ja palautekes-
kusteluille seka tydkalu ja tuotantomenetel-
mien kehityskeskusteluille

maa

Ei ole laadittu kehityskeskustelulomaketta
eika muitakaan dokumentteja

Ei ole suunnitelmaa lomakkeiden arkistointiin

KUVIO 7. Tutkimustulosten analysointivaihe — Suorituksen johtamisprosessi

Suorituksen johtamisprosessille ei ole toimitusjohtajan mukaan syntynyt var-
sinaista prosessia, silla osalle tyontekijoista ei ole koskaan pidetty kehityskes-
kusteluja ja niille, joille on, siita on kulunut jo vuosia. Toimitusjohtajan mukaan
tavoitteena on, etta kehityskeskusteluja jarjestettaisiin suunnitelmallisesti, tasai-

sin valiajoin.

Haastateltavien vastauksissa tuli esille eri mielipiteita siitd, miten usein kehitys-
keskusteluja olisi hyva pitaa. Toimitusjohtajan mukaan kiireisina aikoina kehitys-
keskustelut kerran vuodessa ei olisi mahdollista, mutta kerran puolessatoista
olisi mahdollista toteuttaa. Tyontekijoiden ehdotukset keskustelujen pitamiselle
olivat yksilokeskustelut kaksi kertaa vuodessa, yksilokeskustelut kerran vuo-
dessa seka yksilokeskustelujen sijasta ryhmakeskustelu jokaisen projektin paat-
teeksi. Tyontekijoiden mielesta olisi hyva myos olla joustava, jos keskusteluille

iimenee tarvetta useammin kuin on suunniteltu. Haastatteluissa kavi ilmi myos,
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ettei kehityskeskusteluja saisi olla lilan usein, jottei niista tulisi niin sanotusti pa-

konomaisia.

Tyontekijoiden haastatteluiden mukaan jokaisen projektin paatteeksi olisi tar-
peen pitaa kehityskeskustelun kaltainen palautekeskustelu, jossa voitaisiin
kayda lapi prosessi seka sen onnistumiset ja kehittamisenkohteet. Toimitusjoh-
taja oli samaa mielta prosessin paatteeksi kaytavan palautekeskustelun tarpeel-

lisuudesta, mutta kertoi myos yksildllisille kehityskeskusteluille olevan tarvetta.

Suorituksen johtamisen vahvuutena on tyontekijéiden mukaan tydilmapiirin
avoimuus seka se, etta aina I0ytyy esimies, jolle voi puhua asioista avoimesti.
Tyontekijoiden mukaan avointa keskustelua kdydaan yrityksessa paivittain, niin
johdon ja tydntekijoiden, kuin esimiesten ja tyontekijoiden valilla. Tyontekijat ko-
kevat, etta kehityskeskustelujen aiheet ovat arjessa mukana ja niista keskustel-
laan, mutta olisi tehokkaampaa, jos keskustelulle varattaisiin aika ja prosessi

olisi suunnitelmallisempi.

Suorituksen johtamisprosessin heikkouksia ovat haastattelujen mukaan
ajanpuute seka suunnittelemattomuus. Prosessille ei ole tehty varsinaista suun-
nitelmaa, jonka mukaan toimittaisiin. Heikkoutena on myos tyéomaara, jolloin ei
ole ollut aikaa suunnitella kehityskeskusteluille prosessia tai jarjestaa keskuste-

luita.

Kehittamisehdotuksena suorituksen johtamisprosessille tulisi toimitusjohtajan
mukaan luoda kehityskeskustelulomake, joka voitaisiin antaa tyontekijalle en-
nen kehityskeskustelua. Lomakkeen avulla tyontekijalla olisi mahdollisuus tutus-
tua kehityskeskustelun sisaltoon jo etukateen ja pohtia vastauksiaan. Toimitus-
johtajan mukaan keskustelusta voitaisiin saada kattavampi lomakkeen avulla ja
kyseista lomaketta voitaisiin kayttda myos seurantakeskustelussa apuna. Lo-
makkeeseen kirjattaisiin ylos tulevan kauden tavoitteet seka aikataulu tavoit-
teille. Haastattelujen mukaan pitaisi luoda suunnitelma myds projektin aloitus- ja

palautekeskusteluille seka tydkalu ja tuotantomenetelmien kehityskeskusteluille.

Kehityskeskustelun sisaltoon liittyvaan kysymykseen tuli haastatteluissa
melko yhteneva vastaus. Yksilokeskusteluissa haastateltavien mukaan olisi
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hyva keskustella esimerkiksi tyontekijan tyytyvaisyydesta omaan tyonkuvaansa,
tyGilmapiiriin ja ergonomiaan seka esimieheen. Haastateltavien mukaan tulisi
keskustella myos tyontekijan tyytyvaisyydesta tyovalineisiin ja niiden laatuta-
soon. Kehityskeskusteluissa olisi myds hyva keskustella siita, missa on onnis-
tuttu ja epaonnistuttu seka millaisia asioita voitaisiin kehittaa, jotta tyo olisi mie-

lekkaampaa ja tuottavampaa.

Projektin palautekeskusteluissa tulisi haastateltavien mukaan keskustella siita,
mika projektissa onnistui ja mika ei. Haastateltavien mukaan keskustelussa voi-
taisiin kayda koko projekti 1api ja I1oytaa mahdolliset ongelmakohdat tai kohdat,
jossa tiimi kohtasi hankaluuksia. Keskustelussa voitaisiin pohtia, mika hankaluu-

det tai ongelmat aiheuttivat seka, miten ne olisi voitu valttaa tai korjata.

5.5 Tyodsuhteen paattamisprosessi

TyOsuhteen paattamisprosessin nykytilakartoituksen tekemiseksi haastateltiin
yrityksen toimitusjohtajaa, joka vastaa kyseisesta prosessista. Haastattelussa
selvitettiin, miten nykyinen prosessi etenee, millaisia kaytantoja yrityksella on
tydkalujen ja -vaatteiden palautuksen seka tyotodistuksen suhteen. Haastatte-
lussa pyrittiin selvittamaan myos prosessin mahdolliset kehittamiskohteet. Tyo-

suhteen paattamisprosessin haastattelun tulokset on luokiteltu kuvioon 8.

TyOsuhteen paattamisprosessi

Prosessin kulku: Prosessin vahvuudet:

TyOsuhteen paattamiseen ei ole varsinaista o Pitkia tydsuhteita, vaihtuvuus on vahaista
prosessia, etenee usein tapauskohtaisesti o Tyodkalujen palautusta seurataan ja doku-
Useammin tydntekija irtisanoutuu itse kuin, mentoidaan

etté hanet irtisanottaisiin

TyOsuhteen paattaminen on kuitenkin yrityk-

sessa harvinaista

Yleensa tyontekija irtisanoutuu esimerkiksi

perheen muuttaessa pois paikkakunnalta

Tyontekijalta ei vaadita kirjallista ilmoitusta,

suullinen ilmoitus riittda

Palkanlaskija hoitaa ty6- ja palkkatodistuksen

Prosessin heikkoudet: Kehittamisehdotukset:

o Eiole varsinaista kaavaa, jonka mukaan edet- | o Tapaukset ovat niin vahaisia, ettd haastatel-
taisiin tava kokee kyseisen toimintatavan toimivaksi

KUVIO 8. Tutkimustulosten analysointivaihe — TyOsuhteen paattamisprosessi
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Tyosuhteen paattamisprosessi ei ole yrityksessa kovin suunniteltu, silla ta-
pauksia on hyvin vahan. Haastateltavan mukaan tilanteita, joissa tyontekija irti-
sanoutuu itse, on enemman kuin niita, joissa tyOnantaja irtisanoisi tyontekijan.
Useimmiten irtisanoutumisen syy on esimerkiksi paikkakunnalta pois muutto,
mutta tyOsuhteen paattaminen on kuitenkin yrityksessa harvinaista. Haastatelta-
van mukaan tyontekijalta ei vaadita kirjallista irtisanoutumisilmoitusta, vaan suul-
linen ilmoitus on riittava. Esimies, jolle tyontekija on antanut irtisanoutumisilmoi-
tuksensa, kertoo palkanlaskijalle tyontekijan viimeisen tyopaivan. Palkanlaskija
on nain tietoinen lopputilin maksusta seka voi kirjoittaa tyontekijalle palkka- ja
tyotodistuksen. Tuotannon tyontekijoiden tyokalujen palautusta seurataan myos,

jotta tyOkalut palautuvat yritykselle tydsuhteen paatyttya.

Prosessin vahvuuksia ovat haastateltavan mukaan pitkat tyosuhteet ja onnis-
tuneet rekrytoinnit, silla irtisanomisia ja irtisanoutumisia on yrityksessa hyvin va-
han. Vahvuutena haastateltava nakee myds tyokalujen palautuksen seurannan,
silla se on hyvin suunniteltu prosessi. Tydsuhteen alussa tyontekija saa itselleen
tyokalupakin, josta tyonantajalla on seurantakaavake. Kaavakkeessa lukee, mita
tyokaluja pakissa on seka mita merkkia tyokalut ovat. Tyosuhteen paattyessa
tyontekijaa pyydetaan palauttamaan pakki, jolloin tydnantaja tarkistaa samojen
tydkalujen olevan viela tallella. Jos tyokalujen maara tai merkki ei ole enda sama,

vahennetaan vastaava summa tyontekijan lopputilista.

Prosessin heikkouksina haastateltava nakee mahdollisesti prosessin suunnit-
telemattomuuden, mutta samalla han nakee taman myds vahvuutena. Koska tyo-
suhteen paattamisia tapahtuu niin harvoin, eika prosessille ole varsinaista kaa-
vaa, voidaan jokainen paattamisprosessi hoitaa yksilollisesti jokaiselle tyonteki-

jalle sopivalla tavalla.

Prosessin kehitysehdotuksia ei haastateltavan mukaan talla hetkella varsinai-
sesti ole, silla kyseinen tapa tydsuhteen paattamiselle on ollut toimiva. Haasta-
teltavan mukaan mydskaan prosessikaaviota ei ole tarpeellista luoda talle pro-
sessille. Irtisanoutumis- tai irtisanomistapausten maaran kasvaessa tilanne

saattaa muuttua.
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6 JOHTOPAATOKSET

Taman tyon produkteina oli alkuperaisen suunnitelman mukaan luoda henkilOs-
téjohtamisen prosesseille uudet prosessikaaviot, joiden tarkoituksena on selkeyt-
taa henkilostohallintoa kokonaisuutena seka tukea esimiesten tyota. Tutkimuk-
sessa kavi ilmi, etta prosesseja voidaan kehittaa luomalla perehdytyskansio, ke-
hityskeskustelulomake seka kysymyspatteristo tyohaastatteluun, joten kyseiset

dokumentit luotiin my6s taman tyon produkteina.

Prosessikaavioiden suunnittelussa on kaytetty tutkimustulosten lisaksi, tyon teki-
jan omia havaintoja seka tyon teoriaviitekehysta. Tutkimuksen tuloksissa kavi ilmi
my0s, ettd rekrytointi-, perehdytys- ja suorituksen johtamisprosessi olivat tar-
keimmat prosessit, jotka kaipasivat selkiyttamista ja kehittamista prosessikaavi-
oiden avulla. Prosessikaaviot ovat liitteissa 5—7. Kaaviosta voidaan nahda pro-

sessin eteneminen vaiheittain seka, kuka on prosessin vaiheesta vastuussa.

Rekrytointiprosessikaaviota (lite 5) luodessa huomioitiin haastateltavan nake-
mys prosessin kehittamisesta seka tutkittiin ja sovellettiin aiheeseen liittyvaa teo-
riaa. Rekrytointiprosessin voidaan todeta olevan yrityksessa monen lahteen (Em-
pore 2014, Joki 2018 & Viitala 2013) kuvaaman rekrytointiprosessimallin mukaan
toimiva, mutta tutkimuksessa l16ytyi myos muutamia kehityskohteita. Tutkimuksen
mukaan henkilostohankintaprosessi kaipasi prosessikaavion lisaksi kysymyspat-
teriston tyohaastatteluun seka tyopaikkailmoituspohjan. Tyon produktina paadyt-
tiin tekemaan haastattelukysymyspatteristo, jota voidaan soveltaen kayttaa yri-
tyksen rekrytointiprosessissa tulevaisuudessa. Kysymyspatteristo on toimeksian-
tajan salassapidon turvaamiseksi jatetty pois tasta opinnaytetyosta. Tyopaikkail-

moituspohjaa ei paadytty tekemaan taman opinnaytetydn produktina.

Perehdytysprosessikaavion (liite 6) suunnittelussa hyédynnettiin apuna paaasi-
assa aiheeseen liittyvaa teoriaa seka opinnaytetyon tekijan omia havaintoja. Yri-
tyksen perehdytysprosessin voidaan todeta teoriaviitekehyksessa kuvatun pe-
rehdytysprosessimallin avulla olevan melko suppea ja lyhyt. Tutkimuksen mu-
kaan prosessin tueksi tarvittaisiin perehdytyskansio, joka paadyttin myos luo-
maan tyon produktina. Perehdytyskansion suunnittelussa hyddynnettiin paaosin
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tutkimuksen tuloksia, mutta myos tekijan omaa havainnointia seka aiheeseen liit-
tyvaa teoriaa. Tutkimuksen tulokset antoivat hyvia ehdotuksia siita, mita pereh-
dytyskansion tulisi sisaltaa. Perehdytyskansion suunnittelussa hyodynnettiin
Ahokkaan ja Makelaisen (2013) ohjeistusta siitd, mitd perehdytyssuunnitelmaa
tehdessa on hyva pohtia. Perehdytyskansiota tehdessa pohdittiin muun muassa
seuraavia asioita: mika on opastuksen keskeinen sisalto, mita asioita siihen si-
sallytetaan, mitka asiat kaydaan vain pinnallisesti lapi ja mitka asiat vaativat pe-
rusteellisemman lapikaynnin. Perehdytyskansio on toimeksiantajan salassapidon

turvaamiseksi jatetty pois tasta opinnaytetyosta.

Suorituksen johtamisprosessikaavio (lite 7) luotiin alusta alkaen, silla kyseista
prosessia ei varsinaisesti ole yrityksessa talla hetkella. Prosessikaavion suunnit-
telussa apuna kaytettiin paaosin tekijan omaa havainnointia ja tutkimuksen tulok-
sia. Prosessin tueksi luotiin prosessikaavion lisaksi myos kehityskeskustelulo-
make, jota on tarkoitus kayttaa kehityskeskustelujen dokumentoinnissa. Tutki-
muksessa selvitettiin, millaista sisaltdéa tyontekijat toivoisivat ja millaista sisaltoa
toimitusjohtaja oli ajatellut kehityskeskustelun sisallolle. Haastattelujen tulokset
vastasivat toisiaan hyvin ja samoja sisaltoehdotuksia tuli paljon. Tulokset olivat
my0Os hyvin yhtenaisia Joen (2018), Sympan (2018) seka limarisen (2019) anta-
mien kehityskeskustelujen sisaltoon ja rakenteeseen liittyvien ohjeiden kanssa.
Kehityskeskustelun sisallon suunnittelussa on siis kaytetty apuna paaasiassa tut-
kimuksen tuloksia seka aiheeseen liittyvaa teoriaa. Kehityskeskustelulomake on

toimeksiantajan salassapidon turvaamiseksi jatetty pois tasta opinnaytetyosta.

Taman opinnaytetydn myoéta luodut kehitysehdotukset yritykselle on esitetty toi-
meksiantajayritykselle materiaalien luovutuksen yhteydessa. Rekrytointiproses-
sin kehitysehdotuksena on rekrytointikanavien suunnitelmallisempi valinta, jolloin
voitaisiin tavoittaa mahdollisimman suuri joukko potentiaalisia tydnhakijoita. Duu-
nitori Oy:n (2020) teettdman tutkimuksen mukaan tarkeimmiksi rekrytointika-
naviksi ovat nousseet paaasiassa sosiaalisen media kanavat seka duunitori,
Monster, TE-palvelut seka Oikotie. Duunitori Oy:n (2020) teettdman tutkimuksen
tuloksien mydéta yritykselle on ehdotettu myds omien sosiaalisen median kana-
vien luontia, jolloin rekrytointi sosiaalisessa mediassa olisi mahdollista entista

kattavammin. Toisena ehdotuksena rekrytointiprosessin kehittamiseen on yrityk-
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selle annettu ehdotus tyopaikkailmoituspohjan sisallolle. Tarkempi selvitys tyo-
paikkailmoituspohjan sisallosta on annettu erikseen toimeksiantajayritykselle sa-

lassapidon turvaamiseksi.

Perehdytysprosessin kehitysehdotuksena yritykselle on esitetty myos uuden
tydntekijan saapumiseen valmistautuminen suunnitelmallisesti. Suurin haaste
yrityksen tamanhetkisessa perehdytysprosessissa on siihen kaytossa oleva aika,
silla tyo on ajoittain niin hektista, ettei aikaa perehdytykselle tunnu olevan. Yrityk-
selle on annettu ehdotus kattavammasta perehdytyssuunnitelmasta, jolloin pe-
rehdytykseen varataan etukateen tarvittava aika, informoidaan muita tyontekijoita
uudesta tyontekijasta, sovitaan tydhonopastaja seka varataan tarvittavat valineet
etukateen, kuten tunnukset kayttojarjestelmiin, sahkopostitili, tydvaatteet seka

kayttaja tydaikaseurantaan.

Kehitysehdotuksena suorituksen johtamisprossiin on ehdotettu prosessin toteu-
tuksen suunnitelma seka tavoitteiden asettaminen. Prosessisuunnitelma pitaisi
sisdllaan tiedon siitd, kenelle kehityskeskustelut jarjestetaan ja millaisilla aikava-
leilla, miten lomakkeet arkistoidaan seurantakeskusteluja varten seka mitka ovat

kehityskeskustelujen tavoitteet.

Taman tyon luotettavuutta arvioidessa Tuomen ja Sarajarven (2018, 162) kokoa-
man taulukon avulla, voidaan maaritella tutkimuksen luotettavuuden taso. Tutki-
muksen voidaan todeta olevan luotettava ja validi eli pateva, silla tutkimuksessa
on tutkittu, mitd on luvattu. Tutkimus on toteutettu noudattaen tieteellisen tutki-
muksen yleisesti ohjaavia periaatteita. Tutkimuksessa keratty aineisto on luotet-
tavaa ja tuloksiin on saatu useampi nakokulma. Tutkimuksen toteutus ja tulosten
analysointi seka haastattelukysymykset ovat kirjattu tydohon selkeasti, joten tutki-
muksen kopioitavuus ja sovellettavuus on mahdollista tietyin ehdoin. Ty on lue-
tettu ulkopuolisilla henkildilla, jotta voidaan varmistaa prosessin olevan tarpeeksi

selkeasti kuvattu.
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7 POHDINTA

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli tehda henkilostdjohtamisen prosessien
nykytilakartoitus, tunnistaa prosessien mahdolliset kehityskohdat seka selvittaa,
miten ongelmakohtia voidaan korjata ja prosesseja kehittaa toimivimmiksi. Tyon
tarkoituksena oli myos luoda uudet prosessikuvaukset, joiden tarkoituksena on
selkeyttaa yrityksen henkilostojohtamista kokonaisuutena, seka tukea ja ohjeis-
taa esimiesten tyota. Opinnaytetyon teoriaosuus tukee hyvin tutkimusta ja toimi
pohjana prosessikaavioiden ja muiden tyon produktien seka kehittamisehdotus-
ten luomisessa. Tutkimuksen tavoitteena oli saada tydhon tydnjohdon seka tyon-
tekijan nakokulma ja siind onnistuttiin valitsemalla teemahaastatteluihin kumpaa-
kin nakokulmaa edustavia henkildita. Tutkimuksen tuloksia hyodynnettiin katta-
vasti tyon produktien suunnitteluvaiheessa, jotka ovatkin taman tyon varsinaiset

johtopaatokset.

Tutkimusten tulosten avulla pystyttiin valitsemaan henkildstojohtamisen proses-
seista ne prosessit, jotka aidosti kaipasivat kehittamista ja selkiyttamista. Tulok-
sia analysoidessa Idydettiin prosesseista myos kehityskohtia ja osalle proses-
seista myos ehdotuksia, miten niitd voidaan kehittaa entista toimivammaksi. Tu-
loksien analysointivaiheessa |I0ydettiin vastaukset osaan taman tyon tutkimusky-
symyksista ja loppuihin kysymyksiin saatiin vastaus vertaamalla tutkimuksen tu-

loksia tyon teoriaviitekehykseen.

Opinnaytetyon teoriaosuus on mahdollisesti jopa hieman liian laaja, silla kaikkia
tyon teoriaosuudessa kasiteltyja prosesseja ei tutkittu tyon toiminnallisessa osuu-
dessa. Monipuolinen perehtyminen henkilostojohtamisen prosessien teoriaan
antoi kuitenkin kattavamman nakemyksen tyon produktien luontiin seka kehitys-
ehdotuksien tuottamiseen. Tydssa on kaytetty laajasti erilaisia lahteita ja ne ovat
my0ds suhteellisen tuoreita. Henkilostojohtamisesta ja sen prosesseista on saata-
villa monipuolisesti tietoa seka suomeksi etta englanniksi ja tydssa onkin kaytetty

monipuolisesti my0Os vieraskielisia lahteita.
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Tutkimuksen aineistonkeruumenetelma oli perustellusti valittu ja se osoittautui
hyvaksi menetelmaksi. Teemahaastattelujen avulla saatiin kattavasti tietoa pro-
sessien nykytilasta seka kehittdmiskohteista. Osalle kehittdmiskohteista 16ydet-
tiin myos haastattelujen avulla keino niiden kehittamiseen ja oli hienoa saada rat-
kaisuja kehityskohteisiin henkilostolta, koska nain kyseisella ratkaisulla on suu-
rempi todennakoisyys toimia tassa yrityksessa. Haastattelutilanteet sujuivat hyvin
tutkijan kokemattomuudesta huolimatta, silla kyseessa on ensimmainen tutki-
mukseni. Tutkimusmenetelmia ei kaytetty kovin laajasti, mutta kaytetty tapa ko-
ettiin sopivaksi tahan tutkimukseen ja sen avulla saatiin tehtya kattava laadullinen

tutkimus.

Tutkimustulosten analysointi oli melko aikaa vievaa ja haastavaa, mutta samalla
myds mielenkiintoista. Analysointia hankaloitti hieman tekstimassan suuruus,
silla analysoitavaa materiaalia oli paljon. Analysointivaihe sujui mielestani kuiten-
kin hyvin ja sain my0s Kirjattua prosessin vaiheet selkeasti tahan tyohoén havain-

nollistaen prosessia esimerkkien avulla.

Jatkotutkimuksena talle opinnaytetydlle voitaisiin tehda prosessien seka tyon pro-
duktien testaus ja kayttoonotto, jossa tutkittaisiin henkiloston kayttokokemuksia.
Prosessien toimivuutta seka kehityskeskustelulomakkeen ja perehdytyskansion
kayttda voitaisiin tutkia myos tyontekijan nakokulmasta. Tyon produkteina luotui-
hin prosessikaavioihin voitaisiin tehda tarvittavat parannukset jatkotutkimuksen
jalkeen ja prosessikaavioihin voitaisiin tehda myos tarkemmat kuvaukset ja oh-

jeet prosessien eri vaiheista.

Opinnaytetyoprosessi on ollut minulle erittdin opettavainen kokemus ja olen
paassyt syventamaan henkilostojohtamiseen liittyvaa teoriatietamystani seka
asiantuntijuuttani. Prosessi on ollut erittdin mielenkiintoinen, silld opinnaytetydn
aihe on minulle aidosti kiinnostava. Pidan erityisesti kehittamistdiden tekemisesta
ja yhteistyo toimeksiantajayrityksen kanssa sujui erinomaisesti. Mielestani opin-
naytetyoprosessi sujui oikein hyvin ja vastoinkaymisilta valtyttiin. Tuloksena yritys
sai kayttdonsa monipuoliset dokumentit, joita on mahdollista kehittaa viela pidem-

malle jatkossa.
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Toimeksiantajayritys on ollut tyytyvainen taman tyon produkteihin, ja he kertovat
niiden menevan suoraan yrityksen paivittaiseen kayttoon. Toimeksiantaja yrityk-
sen edustajan mukaan tyon tavoitteet saavutettiin ja yrityksen odotukset tulok-
sista tayttyivat. Yrityksen edustajan palautteen mukaan kehitysehdotukset olivat
my0s varteenotettavia ja asiallisia. Kaiken kaikkiaan dokumenttien ulkoasuun ja

laatutasoon seka yrityksen ja opiskelijan yhteistyohon on oltu tyytyvaisia.
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LITTEET

Liite 1. Tutkimuksen esimieshaastattelun kysymykset

Perehdyttamisprosessi

1. Kertoisitko, miten uuden tyontekijan perehdytysprosessi etenee?
1.1.0nko yrityksessa kaytossa jonkinlainen perehdyttdmissuunnitelma tai -
opas?
1.2 Millaisia asioita olisi mielestasi hyva tuoda esiin perehdytysoppaassa?
1.3 Noudatetaanko yrityksessa laadittua perehdyttamisohjelmaa?
1.4 Seurataanko perehdyttamisprosessin onnistumista? Miten?
1.5 Mitd dokumentteja perehdyttamiseen liittyy?
1.6 Arkistoidaanko perehdyttamisdokumentit? Miten?
2. Millaiset asiat koet tarkeiksi perehdytyksessa?
2.1 Onko perehdytyksessa ilmennyt joitakin haasteita?
2.2 Mita hyvaa nykyisessa perehdyttamisprosessissa on?
2.3 Miten perehdytysprosessia voitaisiin kehittaa?

2.4 Millaista tukea toivoisit perehdyttamiseen?



Liite 2. Tutkimuksen esimieshaastattelun kysymykset
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Rekrytointiprosessi 1(2)

1. Voisitko kertoa, miten rekrytointi hoidetaan yrityksessa?

1.1. Miten rekrytointiprosessiin valmistaudutaan? (esim. henkildprofiilin suun-

nittelu, mita tyonhakijalta vaaditaan?)
1.2. Mita rekrytointikanavia yritys kayttaa?
1.3. Miten haastatteluihin valmistaudutaan?
1.4. Millaisia kysymyksia hakijoilta yleensa kysytaan ja onko kysymykset
aina vakiot?
2. Miten hakijaviestinta mielestasi toteutuu? Onko viestinnassa kehittamista?
2.1.0nko viestinnalle laadittu suunnitelma? Millainen?
3. Millaisia haasteita nykyisessa rekrytointiprosessissa on?

3.1. Miten nykyista rekrytointiprosessia voitaisiin kehittaa?

Perehdyttamisprosessi
1. Mitd asioita perehdytykseen kuuluisi mielestasi sisallyttaa?

1.1. Mita asioita perehdytysoppaaseen pitaisi mielestasi sisallyttaa?

Osaamisen kehittamisprosessi

1. Miten henkildston osaamista kehitetaan?

2. Miten henkildston koulutustietoja, sertifikaatteja ja patevyyksia rekisteroi-
daan?

3. Onko jokaiselle tydntekijalle laadittu perustydnkuva ja osaamiskartoi-

tus/osaamisprofiili?

Suorituksen johtamisprosessi

1. Voisitko kertoa, miten kehityskeskustelut yrityksessa hoidetaan?

1.1.Kuinka usein kehityskeskustelut pidetaan? Olisiko tarvetta pitaa useam-

min?
1.2. Miten kehityskeskustelut kdydaan?
1.3. Miten kehityskeskustelussa asetettuja tavoitteita seurataan?
1.4.Mihin haasteisiin olet tormannyt kehityskeskusteluissa?

1.5. Mita tukea toivoisit saavasi kehityskeskusteluihin liittyen?

1.6. Mita dokumentteja kehityskeskusteluun liittyy? (jatkuu)



(esim. kehityskeskustelulomake) 2(2)
1.7.Miten ko. dokumentit arkistoidaan?

1.8. Miten kehityskeskusteluita voitaisiin mielestasi kehittaa?

Tyosuhteen paattamisprosessi

1. Miten tydsuhteen paattamisprosessi normaalisti etenee?
1.1. Seurataanko tyovaatteiden ja tydkalujen palautusta jotenkin?
1.2. Millainen kaytanto yritykselld on tyotodistusten kanssa?

2. Onko kyseisessa prosessissa ilmennyt joitakin haasteita?
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Liite 3. Tutkimuksen henkilokuntahaastattelun kysymykset

Perehdyttamisprosessi
1. Mita asioita perehdytykseen mielestasi kuuluisi sisallyttaa?

1.1. Mita asioita voitaisiin sisallyttaa kirjalliseen perehdytysoppaaseen?

Suorituksen johtamisprosessi
1. Miten usein toivoisit, etta kehityskeskusteluja pidettaisiin?
2. Mita asioita kehityskeskustelun pitaisi mielestasi pitaa sisallaan?

3. Onko sinulla joitakin muita ajatuksia kehityskeskusteluihin liittyen?
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Liite 4. Analysointimenetelman havainnollistaminen

Paateema: Suorituksen johtamisprosessi

Pelkistetty ilmaus:

Vuosittainen keskustelu liian tiuha.
Keskustelu kerran puolessatoista
vuodessa.

Kerran vuodessa riittaa hyvin.
Kehityskeskusteluja ei liian usein,
jotta niista ei tule pakonomaisia.
Keskustelut kaksi kertaa vuodessa.

Projektin palautekeskustelu olisi tar-
peellinen.

Arvioidaan mika onnistui ja mita voi-
taisiin kehittaa.

Palautekeskustelu projektin paat-
teeksi olisi tarpeellista ottaa kayt-
toon.

Palautekeskustelun avulla pohdi-
taan, mita opimme ja mita voitaisiin
tehda paremmin.

Palautekeskustelu olisi hyoddyllinen,
jotta tekemista voitaisiin kehittaa.

Keskustelut kahden kesken, jotta
voidaan arvioida tyoymparistoa re-
hellisesti.

Yksilollinen keskustelu, kun pyritdan
saamaan jokaisen tyéntekijan rehel-
linen mielipide esille.

Pienryhmissa tai kahden kesken,
jotta kaikki osallistuvat.

Keskustelu isommalle porukalle.
Yksilokeskustelut lisaksi, jos on tar-
vetta.

Tyodpaikalla avoin ilmapiiri
Yrityksessa matala organisaatio
Pieni kynnys keskustella esimiesten
kanssa.

Avointa keskustelua kaydaan paivit-
tain.

Aina Idytyy esimies, jolle voi puhua.

Luokittelu:

Aikarajoitteena tyomaara
Keskustelu 1-2 kertaa vuodessa

Vaarana pakonomaisuus

Projektin palautekeskustelu

Tyonteon kehittaminen

Kehityskeskustelut kahden kesken
Keskustelun avoimuus ja rehellisyys
Palautekeskustelut rynmassa

Tyontekijan osallistuminen keskuste-
luun

Pieni kynnys puhua esimiehelle

Avoin tydilmapiiri
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Liite 5. Rekrytointiprosessikaavio

ja

ta

Tyonan

imies

Es

ija

Tydnhakij

Tekee paatok-
sen rekrytoinnin
aloittamisesta

Syntyy rek-
rytointitarve

Rekrytointiprosessi

Kartoittaa rekry-
toitavan henki-
I6n osaamis-
vaatimukset ja
laatii tyopaik-
kailmoituksen

Arvioi ja valitsee
kannattavimmat rek-
rytointikanavat ja jul-
kaisee tyopaikkail-
moituksen

Tekee paatok-
sen ja ilmoittaa
valitulle hakijalle
seka lopuille ha-
kijoilla rekrytoin-
tiprosessin paat-
tymisesta

Valitsee potentiaali-
simmat hakijat ja kut-
suu heidat tydhaastat-
teluun seka ilmoittaa
lopuille hakijoille rek-
rytointiprosessin paat-
tymisesta

Lahettaa tyohake-
muksen

Saa kutsun tydhaastat- Saa tyopai-
teluun/tiedon rekrytoin- kan/tiedon rekry-
tiprosessin paattymi- tointiprosessin
sesta paattymisesta
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Liite 6. Perehdytysprosessikaavio

Perehdytysprosessi
SO
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m Vastaanottaa
c uuden tyonte- Tybntekijan
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téaen minen
) Toimittaa .
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Liite 7. Suorituksen johtamisprosessikaavio

TyOnantaja

Tyontekija

Sopii kehityskeskuste-
luajankohdan tydnteki-

Suorituksen johtamisprosessi

jan kanssa ja tulostaa
kehityskeskustelulo-
makkeen

Esitayttaa kehityskes-

kustelulomakkeen

Kehityskeskustelu

Edellisen kehityskeskuste- Kehityskeskustelulomak-

lun seuranta ja poytakirjan keen taydennys ja tavoittei-
lapikaynti den asettaminen

Arkistoi kehitys-
keskustelulomak-
keen seurantakes-
kustelua varten




