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The research deals with human resource management (HRM). In this case the
focus was on a small real estate brokerage company in Lappeenranta, Finland.
The purpose was to evaluate the company’s current status of their human
resource planning system and to find possibilities and ideas for development.
By improving HRM the company can be better prepared for future challenges. It
also provides an opportunity to clarify and structurise its functions.

This study was a qualitative case study which deals with companies’ most
important human resource planning aspects such as personnel competences,
development, recruitment, and well-being. The study consists of an empirical
and theory part. The data was gathered from literature, articles and Internet.
The empirical part includes personal interviews and benchmarking together with
another company. In the report, the theory part and the empirical part go hand
in hand summarizing the results at the end of the report. These form the
backbone for the development suggestions.

The empirical part begins with personnel interviews where the purpose was to
investigate the company’s current state. All employees were interviewed. Also
the chief executive officer was interviewed and the open questions dealt with
the specific features of personnel requirements in real estate business. In this
research the results were also benchmarked with another company. The
purpose was to bring added value to the study by comparing the results from an
external perspective.

This study can be considered reliable because the interviews were carried out
for all employees and the similarities of the responses support it. Benchmarking
also brought added value by bringing completely new ideas to personnel
planning. The company will utilize the results in their development work in the
future. All in all, this thesis can be considered useful for real estate brokerage
company.

Keywords: HRM, human resource planning, motivation, personnel requirement,
development, well being
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1 Johdanto

1.1 Aiheen valinta ja rajaus

Opinnaytetyoni kasittelee henkilostosuunnittelua kiinteistonvalitysyrityksessa.
Tutkimuksessa perehdytaan Lappeenrannassa toimivaan, uuteen yritykseen.
Valitsin kyseisen aiheen, koska henkilostosuunnittelu on tarkea osa yritysten
toimintaa. Yritys sijaitsee Lappeenrannan keskustassa ja siina tyoskentelee

kolme tyontekijaa.

Henkilostovoimavarojen johtaminen on erittain laaja aihealue, joten olen
rajannut aiheen henkildstosuunnittelun ja yrityksen kannalta tarkeimpiin osa-
alueisiin, kuten henkildston osaamiseen ja  sen kehittamiseen,

henkilostohankintoihin seka henkildston hyvinvointiin liittyviin asioihin.
1.2 Tavoitteet

Tutkimuksen tarkoituksena on selvittdaa yrityksen henkildstosuunnittelun
nykytila ja seka samalla etsia ne kehityskohdat, joita parantamalla kyseinen

kasvuyritys pystyisi paremmin varautumaan tulevaisuuden haasteisiin.

Tutkimus on ajankohtainen, koska tutkimuksen kohteena oleva LKV-yritys X on
nuori yritys Lappeenrannassa, joten mahdolliseen yrityksen laajentamiseen
tulevaisuudessa tulee varautua. Henkilostosuunnittelu on yleisesti ottaen yksi
yrityksen  kantava tukipilari. Henkilostosuunnittelu  kasittaa  yrityksen
operatiivisen toiminnan vaatiman henkiloston maarallisen ja laadullisen

kokonaistarpeen maarittelyn.
1.3 Tutkimusmenetelmat

Opinnaytetyd on kvalitatiivinen tapaustutkimus. Kirjallisuusosuudessa kasittelen
henkilostosuunnittelua ja siihen liittyvia perusasioita seka kaytantdja, joiden
avulla tuoreelle yritykselle saataisiin kehitettya mahdollisimman toimiva

henkilostosuunnitelma.

Empiriaosuus kasittdd henkilostohaastattelut, joista Iahdettiin liikkeelle.



Tarkoituksena oli selvittaa yrityksen henkilostOsuunnittelun nykytila ja
tyontekijoiden mahdollisia  kehitysehdotuksia. Empiriaosuus toteutettiin
haastattelulla, jossa apuna kaytettiin kyselylomaketta. Tutkimuksessa kaytettiin
myoOs avointa haastattelua tutkittaessa kiinteistovalitysalan henkilostoon liittyvia
erityispiirteita. Haastateltavana toimi alalla pitkdan toiminut kiinteistonvalittaja.
LKV-yritys X:n henkilostosuunnittelua tutkittin myods vertaamalla sita toisen
yrityksen henkilostosuunnitteluun benchmarkkauksen avulla. Tama toteutettiin
lahettamalle kyseiselle yritykselle sama haastattelulomake, jota kaytettiin
alkuanalyysissa. Teoria- ja empiriaosuus vuorottelevat tutkimuksessa ja tyon
lopussa  vedetdan yhteen tulokset ja sitd kautta  mahdolliset

kehittamisehdotukset.

Kirjallisuusosiossa paalahteina toimivat teokset Riitta Viitalan
Henkilostdjohtaminen 2007 ja Juhani Kauhasen Henkildstovoimavarojen
johtaminen 2009. Lisaksi kaytdn muuta aiheeseen liittyvaa Kkirjallisuutta,

artikkeleita ja Internet-sivuja.



2 Kiinteistonvalitysalan erityispiirteita

Kiinteistonvalitysala sisaltaa valityspalveluita, kuten omakotitalojen, huoneiston,
tonttien ja vuokraliiketilojen valitysta ja neuvonta- ja arviointipalveluita, kuten
arviokirjojen  laatimista.  Kiinteistonvalitysalalla on myds huomattava
kansantaloudellinen merkitys. Tyo- ja elinkeinoministerion tietojen mukaan
asuntokauppojen yhteenlaskettu markkina-arvo on vaihdellut vime vuosina 14—

17 miljardin euron valilla. (Ammattinetti.)
2.1 Valitysalaan liittyvia erityispiirteita

Kiinteistonvalitys on liiketoimintaa, jossa valittaja toimii valikdtena myyjan ja
ostajan valilla palkkiota vastaan. Alalla toimii n. 1400 yritysta, joista valtaosa on
1-4 henkea kasittavia pienyrityksia. Jokaisessa toimistossa on oltava vahintaan
yksi henkild, jolla on kiinteistonvalittaja-nimeen oikeuttava LKV-tutkinto.
(Ammattinetti.)

Alalla on myds muita Kiinteistonvalitysalaan liittyvia tutkintoja, kuten KIAT
(kiinteistovalitysalan ammattitutkinto), joka  valmentaa  varsinaiseen
LKV-tutkintoon ja lisad ammattitaitoa kiinteistonvalitystyohon liittyen. KED
(kiinteistdedustajan tutkinto) antaa myods lisda valmiuksia kiinteistonvalitysalalle
seka valmentaa LKV-tutkintoa varten. Vuokrahuoneistojen valitykseen
soveltuva LVV-tutkinto antaa patevyyden vuokrahuoneistojen valitykseen
(Markinst; Kiinko.)

Kiinteistonvalityshenkilostd koostuu kiinteistonvalittajista, vuokravalittdjista,
myyntiedustajista, myyntineuvottelijoista, myyntisihteereista, myyntijohtajista ja
yrittgjista. Kiinteistonvalitysalan yritysten lisaksi muun muassa saatiot,
rakennuttajat, pankit ja yksityishenkilot toimivat Kkiinteistonvalitysalalla.
(Ammattinetti.)

Valitystapahtuma alkaa yleensa siita, ettda omistaja ottaa yhteytta valittajaan ja
esittelee talle myyntikohteen. Valittajat hankkivat myos itse toimeksiantoja.

Valittaja arvioi kohteen, minka jalkeen tehdaan toimeksiantosopimus, jossa so-

vitaan muun muassa myyntihinnasta ja palkkion suuruudesta. Lisaksi valittaja



neuvoo asiakasta kaupankayntiin liittyvissa asioissa, kuten rahoituksessa ja
kiinteistOlainsaadanndllisissa asioissa. Sopimuksen teon jalkeen valitysliike
markkinoi kohdetta Internetin, lehtien ja nayteikkunoiden kautta seka jarjestaa

asuntoesittelyita kohteeseen.

Valittajalla on suuri vastuu kiinteistonvalitystoiminnassa. Laki saatelee tarkasti

kiinteistonvalitystoimintaa ja alalla on tiettyja erityispiirteita:

- kiinteistot ovat arvokkaita ja pitkaikaisia, mika johtuu kiinteistéjen suures-
ta koosta ja jakamattomuudesta paikkaan tai tiettyyn kayttétarkoitukseen

- kysynta ja tarjonta vaikuttavat kiinteist6jen arvoon, kuten mygds lainsaa-
danto, verotus ja rakennusmaaraykset

- ostajien ja myyjien rajallisuus kiinteistomarkkinoilla

- kiinteistoihin liittyvat toimintakustannukset vaativat huomattavia resursse-

ja ja lainmukaisia saannoksia

kiinteistbkauppa vaatii normaalia kaupankayntia enemman rahoitukseen

liittyvia jarjestelyja ja suuria riskeja. (Ammattinetti.)
2.2 Henkilostoon liittyvia erityispiirteita

Haastattelin kiinteistonvalitysalalla kahdeksan vuotta ollutta tydntekijaa, jolla on
myos kiinteistonvalittdjan nimeen oikeuttava LKV-tutkinto. Han on tydskennellyt
tyouransa aikana myos isommassa Kkiinteistonvalitysketjussa. Kyseessa ol

avoin haastattelu. Haastattelu toteutettiin nimettdomana.

Valittajan mukaan kiinteistonvalitysyrityksissa on huomattavia eroja yrityksen
koon mukaan. Lisaksi alalla henkildstolta vaaditaan tiettyja ominaisuuksia, jotka
auttavat alalla. Seuraavassa olen listannut haastattelussa esiin nousseita

henkilostoon liittyvia erityispiirteita:

- kunnianhimo/tuloshakuisuus

- pitkgjanteisyys

- asiakaspalvelutaidot

- alan lainsaadannon tuntemus

- pelkddmaton asenne tybntekoon

- ihmistuntemus



- stressinsietokyky.

Suureen henkiloston vaihtuvuuteen vaikuttavat valittdjan mukaan monet asiat.
Kiinteistonvalitysalalla asioiden taydellinen omaksuminen vie useita vuosia.
Vasta neljan vuoden tyoskentelyn jalkeen voidaan kunnolla sanoa, onko
henkilosta alalle vai ei. Palkkaus vaikuttaa myds henkiloston vaihtuvuuteen. Eri
ketjuilla on eri palkkausjarjestelmat. Jotkut saattavat vaihtaa yritysta paremman
palkkauksen toivossa. Tiimityoskentelytaidot myos punnitaan tallaisessa tyossa.

On pystyttava tydskentelemaan itsenaisesti, mutta ajoittain myos tiimissa.

Pienelld henkilstélla téitd on tehtdva usein jopa vapaa-ajan kustannuksella.
Silloin pitdd menné kun asiakas haluaa. Lomat ovat kortilla, jos niitd on jopa
lainkaan. Tyb on vélilld henkisesti raskasta, mutta palkitsevaa. Kyseesséd on
ihmisldheinen ammatti, joten ihmistuntemus paranee. Ty6ssé nékee erilaisia
ihmisié ja erilaisia eldméntilanteita. Kahdeksan vuoden kokemuksella on jopa
tullut solmittua ystdvyyssuhteita asiakkaiden kanssa. (Kiinteistonvalittajan
haastattelu 11.10.2011)



3 Henkilostosuunnittelu henkilostojohtamisen osana

Henkilostojohtaminen on muutoksessa; koveneva, kansainvalistyva Kkilpailu,
tydvoiman ikaantyminen ja osaamista koskevat odotukset asettavat esimiehelle
haasteita. Suunnitelmallisuus ja ennakointi ovat avainasemassa onnistuneen
henkilostosuunnitelman osalta. Esimies ei kuitenkaan voi tehda muutoksia

yksin, vaan muutos vaatii koko tyoyhteison sitoutumisen.

3.1 Osaamiskartoitus

Henkilostosuunnittelu on nimensa mukaan toimintaa, jonka tarkoituksena on
pitdad yritys toimintakykyisena. Henkildstosuunnittelua voidaan pitaa
eraanlaisena tyokaluja, jonka avulla yritys varmistaa osaamisen, kehittymisen ja
uudistumisen kustannustehokkaasti myos tulevaisuudessa.
Henkilostosuunnittelu koskee yrityksen henkilokunnan maaraa ja rakennetta.
Tarkoituksena on, ettad liiketoiminnalla on riittavasti oikeanlaisia toteuttajia,

oikeassa paikassa, tehtavanmukaisella palkalla. (Viitala 2007, 50.)

Osaamisen johtaminen on tarkea osa henkildstésuunnittelua. Siihen sisaltyy
muun muassa osaamisen laadun maarittely, henkiloston osaamisen
poistumisen ennakointi, osaamisen mahdollinen hankinta ja poistaminen. Ensin
tulee maaritella, mitd osaamista yrityksella on kaytdéssaan. Voidaan puhua niin

sanotusta ydinosaamisesta. (mt. 170-171.)

NyKyisin uudistuminen on avainasemassa yritysmaailmassa. Tieto muuttuu
nopeasti, joten henkildston tulisi sopeutua muutoksiin ja kehittya ja oppia uutta.
Arvioiden mukaan 15-20 prosenttia tiedosta uudistuu vuosittain. On olemassa
myoOs tietoa, joka ei uusiudu, vaan sailyy perusosaamisena organisaatiossa.
(Kauhanen, 2009, 144-145.)

Yrityksen tulee tunnistaa henkiléston mahdolliset  kehittamistarpeet.
Osaamiskartoitus on hyva tyokalu tahan tarkoitukseen. Osaamiskartoituksen
tarvetta voidaan perustella organisaation seka yksilon nakokulmasta.
Organisaatio saa kartoituksen avulla muun muassa tietoa siita, millaista
koulutusta tulisi jarjestad ja miten tyOkuormitusta tulisi jakaa. Yksilon

nakokulmasta kartoitus on tarpeen muun muassa selkean kasityksen
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muodostamiseksi omasta ja tiimin tyOkuvasta ja osaamisesta. (Kauhanen 2009
144-149.)

Osaamiskartoituksissa voi kayttda monenlaisia tekniikoita. Yleisimpia ovat
kvalifikaatioympyra ja erilaiset osaamismatriisit. Naiden kaikkien idea perustuu
siihen, etta tuloksista kayvat ilmi ne tarkeat osaamiset ja painoarvot, joita tyon
menestyksekds  toteuttaminen  vaati. Nain  pystytdan  tuottamaan
henkilokohtaisia osaamisprofiileja. Kun osaamiskartoitukset tehdaan harkiten,
realistisen aikataulusuunnittelun suunnitteleminen on mahdollista. (Viitala 2007,
s. 181-182.)

3.2 Osaamisen kehittaminen

Sydanmaanlakan mukaan kaikki organisaatiot ovat oppivia. Oppiva organisaatio
on muuntautumiskykyinen. Se sopeutuu ja uudistuu ulkoisen vaatimusten
mukaan. Kaikki tavoittelevat paikkaa nopeimmin oppivien organisaatioiden
joukossa. Organisaation oppiminen l|ahtee kuitenkin liikkeelle yksilon

oppimisesta. (Sydanmaanlakka 2007, 55.)

Kartoitusten perusteella pystytaan laatimaan kehityssuunnitelmia, joihin
mahdolliset koulutustarpeet perustuvat. Itsensa kehittdminen on ensisijaisesti
jokaisen omalla vastuulla, mutta myOs organisaation tulee luoda sellaisen
ymparisto, joka tukee oppimista seka luo edellytyksia kehittymiselle. Suomessa
on erittain hyva tilanne siina suhteessa, etta julkisen sektorin tarjoama koulutus

on ilmaista, tai ainakin lahes ilmaista. (Kauhanen 2007, 153.)

Koulutuksesta puhuttaessa taytyy huomioida kuitenkin myos se, etta yksityisen

sektorin koulutus voi maksaa melko paljon.

11



Tyépaikalla toteutettavat, .
Tyopaikan ulkopuolella

Yksil6tason kehittamisen toteutettavat
muodot

eSijaisuudet eKoulutus

eTyokierto *Omaehtoinen oppiminen
eToimintaoppiminen eVuorotteluvapaa

*Tyon ohjaus eOpintovapaa

eMoniosaaminen
eVastuulliset erityistehtavat
sRistiinkoulutus

ePerehdyttaminen
a2 MNaont H ﬁ

Benchmarking
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Palaverit
Vierailut ja opintokaynnit

Kuvio 1. Henkildston tydopaikan kehitysmenetelmia (Viitala 2007, 189).

Kuviossa 1 on esitetty henkiloston kehittdmisen muotoja sen mukaan,

tapahtuuko kehittaminen tyopaikalla vai tyopaikan ulkopuolella.

Seuraavassa olen poiminut tyopaikalla ja tydpaikan ulkopuolella tapahtuvista

kehitysmenetelmista mielestani tarkeimmat (lihavoitu kuviossa).

Tyokierto on oppimisen muoto, jossa tyOntekijoita siirretddn erilaisiin
toimintoihin tietyksi aikaa organisaation sisalla oppimaan uutta. Tyokierron
tarkoituksena on saada tyontekijat arvostamaan asioiden tarkastelua erilaisista
nakokulmista ja nakemaan eri yksikdiden muodostaman yhteistyon tarkeyden
organisaatiossa. TyoOnsiirrolla haetaan siis ymmartamisen laajentamista ja
syventymista seka tietenkin innostusta uutta ty6ta kohtaan. (Viitala 2007, 190—-
191.)

Ristiinkoulutus ja moniosaaminen ovat henkildston kehittdmisen muotoja,
jotka mahdollistavat kattavan sijaisjarjestelman. Ristiinkoulutuksella tarkoitetaan
nimensa mukaisesti koulutusta, jossa tyOntekijat perehtyvat toistensa
tyotehtaviin. (Viitala 2007, 192.)
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Fisherin mukaan ristiinkoulutuksessa on tarkead ensi hallita hyvin omat
tyotehtavat, minka jalkeen voi perehtya toisten tehtaviin. Tama tuo joustavuutta
organisaatioon, vaihtelevuutta tyontekoon ja auttaa tyontekijaa ymmartamaan
paremmin tydorganisaation kokonaiskuvaa. (Fisher, Schoenefeldt & Shaw
2007, 391.)

Perehdyttaminen on yksi kehittamisen muodoista. Se on lakisaateinen
(esimerkiksi tydturvallisuuslaki) tydnantajan velvollisuus ja sen tavoitteena on
muun muassa uuden tyotehtavan omaksuminen, yrityskuvan luominen,
tydtapaturmien valttaminen ja tydntekijan oman osuuden ymmartaminen osana
yrityksen  kokonaisuutta.  Perehdyttamiseen  kuuluu  perehdytettavan
tutustuttaminen tyopaikkaan, tyoyhteisoon, tyOoymparistoon ja tehtavaan.
Perehdyttajana toimii henkild, jonka tulee olla ammattitaitoinen ja erityisen

motivoitunut tehtavaan (Perehdyttamisopas 2007).

Mentorointi on tarked osa henkildoston kehittdmistd. Siind organisaation
kokeneempi henkild antaa opastusta ja tukea vahemman kokeneemmalle
tyontekijalle, esimerkiksi uudelle tulokkaalle. Nain organisaation tietoa ja taitoa

siirretaan ajassa eteenpain. (Helsila 2009, 82—-83.)

Viitalan mukaan mentoroinnin tavoitteena on ensinnakin psykososiaalinen
tarkoitus, kuten rohkaisu ja tuki seka toiseksi tyossa kehittymista ja uraa
edistava tarkoitus. (Viitala 2007, 192.)

Tydpaikan ulkopuolella tapahtuvista kehittdamisen muodoista koulutus on
suosituin. Siihen sisaltyy kaikki oppimiseen tahtaava toiminta. Se voidaan
jarjestaa joko sisaisesti tai ulkoisesti. Tahan vaikuttavat muun muassa
organisaation strategiset pyrkimykset. Omaehtoisella oppimisella tarkoitetaan
esimerkiksi kirjallisuutta ja verkko-ohjelmien kautta tapahtuvaa oppimista.
Elinikdinen oppiminen on nakyva kulttuuri-ilmid Suomessa, mika ilmenee
aktiivisena aikuisopiskeluna. Tavoitteena voi olla omalla alalla kehittyminen tai

tahtddminen uuteen ammattiin. (mt. 194-195.)

Oppiminen on taito, jota voidaan kehittdd. Se koostuu opiskeluasenteista,
suunnitelmallisuudesta ja opiskelutekniikoista. Oppimiseen vaikuttavat myos

yksilon aikaisemmat tiedot asiasta ja yleinen lahjakkuus. Tutkimusten mukaan
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oppimista voidaan helposti parantaa 10-15 % kehittamalla oppimistaidon
elementteja. (Sydanmaanlakka 2007, 50.)

Tiimityoskentely on ryhmatason kehittdmisen muoto, jossa organisaatiosta on
muodostettu tiimeja. Ne ovat sitoutuneita tavoitteiden saavuttamiseen.
Tiimityoskentely on osoittautunut tehokkaaksi kehittamisen muodoksi. Tiimissa
tapahtuu muun muassa mallioppimista. Esimerkiksi juuri tydssaan aloitteleva
henkilo voidaan laittaa tiimiin, jossa on jo kokeneita kollegoita jolloin aloittelija
saa tukea omalle kehitykselleen. (Viitala 2007, 198.)

Palaverit ovat tapa tuoda organisaation toimintaan selkeytta ja yhteisia
kaytantoja. Palavereissa saadaan uutta tietoa, muokataan ja tdydennetaan
tietorakenteita. Palavereita tulisi aika ajoin hieman muuttaa, esimerkiksi
jakamalla vastuuta muille tyoyhteison jasenille palaverin sisallosta tai
vaihtamalla palaverinvetajaa. On myds syytd miettia palavereiden

saannonmukaisuutta, esimerkiksi kuukausittain. (mt. 198.)

Kauppalehdessa ilmestyi artikkeli, jossa johtamiseen ja esimiestyOohon

perehtynyt Eeva-Leena Vaahtio kuvailee palavereita seuraavasti:

Palaveri on liima-aine, joka pitdé yrityksen koossa. Ei ole toista yhtd hyvééa
tapaa vieda asioita eteenpéin kuin yhteinen puhuminen ja sopiminen. Vielakin
esimiehet kerédévét liian harvoin tybporukkansa saman péydéan ympérille
etsiméan ratkaisuja ongelmiin. (Talouselama.)

Benchmarking on kehittamisen tyokalu, jossa kaytetaan parhaiksi todettuja
kaytantoja. Benchmarkkaus perustuu ajatukseen, etta verrataan omaa toimintaa
ulkoisesta nakokulmasta. Usein benchmarkkaus on toisen yrityksen kanssa
tehtavaa yhteistyota, jossa yritys havaitsee puutteita omassa yrityksessaan ja
siten kehittda toimintaansa. (Viitala 2007, 199.)

Fisher korostaa benchmarkkauksessa suunnitelmallisuutta. Aluksi taytyy pystya
mittaamaan oman yrityksen toimintoja, jotta voidaan verrata sitéd jonkin muun
yrityksen toimintaan. Seuraavaksi on tarkasti rajattava juuri se alue, jota
halutaan verrata. Sitten pitda miettida tarkka strategia, tydkalut ja aikataulut.
Lopuksi hankittu tieto tulee analysoida tarkkaan ja etsia mahdollisia puutteita

omasta toiminnasta ja tehda parannuksia. (Fisher ym. 2006, 81.)
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3.3 Tiedonsiirto

Tieto voi olla piilevaa tai havaittavaa tietoa. Piileva tieto on sellaista, mika
perustuu osaamiseen, mutta sen perusteleminen on vaikeaa. Piilevan tiedon
hallintaan vaikuttaa muun muassa elamankokemus. Se on tietoa, joka on
syntynyt pitkdn oppimisen kautta, esimerkiksi polkupyoralla ajaminen. Piileva
tieto on myos usein vaikea tuoda esille, koska se on hyvin henkilokohtaista.
(Sydanmaanlakka 2007, 192, Virtainlahti 2009, 73.)

Havaittava tieto on objektiivista ja sen siitaminen organisaation sisalla on
helppoa. Voidaan ajatella, etta tallainen tiedonsiito on paluuta vanhaan
mestari-oppipoika-malliin. Sydanmaanlakan mukaan tiedon virtaamista
organisaatiossa voidaan muuntaa. Tarkoituksena olisi muuntaa piilevaa tietoa
mahdollisimman paljon havaittavaksi tiedoksi. Tallainen tieto on sidottu
organisaation rakenteeseen ja toimintatapoihin, eikd se lahde pois

tydntekijoiden mukana. ( Sydanmaanlakka 2007,192.)

Havaittava Yksilon tieto Organisaation
tieto tieto
Muodollista, Muodollista,
helposti siirrettiavaa helposti siirrettavaa
tietoa —) organisaation tietoa

1 1

tietoa, joka ei viela Tietoa, jonka
"ti_“eV5 ole dokumentoitu ja omaksumme
feto vaikea siirtaa € tybskentelemilld
muualle tietyssa
organisaatiossa

i\

Informaatio ja data

Kuvio 2. Tiedon siirtyminen organisaatiossa (Sydanmaanlakka 2007, 192)
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Kuviosta 2 voidaan havaita, etta organisaatiossa tieto voi muuttua ei-
dokumentoidusta, vaikeasti siirrettavasta tiedosta helposti siirrettdvaan

organisaation tietoon.

Tiedonsiirron merkitys kiinteistonvalitysalalla on suuri, varsinkin puhuttaessa
tyontekijasta, jolla on LKV-tutkinto. Jos yrityksessa on vain yksi tyontekija, jolla
on LKV-tutkinto, on yritys riippuvainen tasta tyontekijastda. Uuden LKV-
tutkinnon rekrytoiminen ja perehdyttaminen yritykseen on aikaa vievaa ja
kallista, koska tallaiselle henkilolle tulee maksaa huomattavasti
suurempaa pohjapalkkaa kuin tyotekijalle, jolla LKV-tutkintoa ei ole. Yrityksen
tuleekin miettia, miten tallaista osaamista ja ammattitaitoa voisi siirtaa

organisaation sisalla muille tyontekijoille.
3.4 Henkilostosuunnittelu LKV-yritys X:ssa

Tulokset pohjautuvat henkildhaastatteluun, joka toteutettiin yrityksen kaikille
tyontekijalle. Haastattelun ensimmainen osio kasitteli henkildstdsuunnittelua.

(Katso haastattelurunko, liite 1.) Haastattelut toteutettiin nimettémina.

Haastattelun ensimmadinen kysymys selvitti sitd, millainen on
henkilostosuunnittelun  nykytila ja onko yrityksella laadittua
henkilostosuunnitelmaa. Kaikki vastaajat olivat sita mielta, etta
henkilostosuunnittelussa on kehitettavaa. Yrityksella ei ole
henkilostosuunnitelmaa. Perusteluna tahan oli ajanpuute. Koska kyseessa on
nuori yritys, henkildstosuunnittelu on viela suunnitteluvaiheessa. Yritykselle on
tarkeaa, ettd henkilostosuunnittelua kehitetaan, jotta voitaisiin edesauttaa

yrityksen kasvumahdollisuuksia tulevaisuudessa.

Toinen kysymys selvitti kehityskohtia, joita henkilostosuunnittelussa on.
Kaikki vastaaja l0ysivat kehitettavaa henkilostosuunnittelusta. Esille nousi
seuraavia asioita: Tyotehtavien rajaus ja rekrytointi. Talla hetkellda yrityksessa
toimii nelja henkil6a, joista kolme toimii myynnissa ja yksi taloushallinnossa.
Tehtavarajaukset ovat tietyilla alueilla hailyvia ja niihin kaivattaisiin
selkiyttamista. Rekrytointi vaatii myos kehittamista. Liian vahaiset kanavat
rekrytoinnissa ja puutteelliset mittarit haastatteluvaiheessa ovat aiheuttaneet

yritykselle lisakustannuksia. Tama ilmenee esimerkiksi uusien tyontekijoiden
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itisanoutumisena yllattavan nopeasti tydsuhteen solmimisen jalkeen.

Kolmas kysymys kasitteli tyontekijoiden arkipaivan rutiineista
suoriutumista seka sitd, miten henkiloston tietoja/taitoja paivitetaan.
Kaikki kolme vastaajaa olivat sita mielta, etta arkirutiineista selvitaan, mutta
tietojen paivityksessa on selvia puutteita.  Yksi vastaajista totesi, etta

tietoja/taitoja ei paiviteta juuri lainkaan. Syyksi tahan mainittiin ajanpuute.

Neljas kysymys selvitti henkiloston kouluttamista; jarjestetaanko
henkilostolle koulutusta ja kuinka usein. Kaikki vastaajista kertoivat, etta
koulutusta jarjestetaan silloin, kuin sita tarvitsee, esimerkiksi uusien asioiden
tiimoilta. Lisaksi ty0ssaoppiminen nahtiin tarkeaksi osaksi koulutusta.

Saannollista koulutusta henkildstolle ei jarjesteta.

Viides kysymys kasitteli palavereita, niiden jarjestamistd seka niiden
tarkeytta. Yksi vastaajista totesi, ettd palavereita pidetdan tarpeen tullen.
Niissa kasitelldaan viikonloppuesittelyitad ja yleista tilannetta asuntomarkkinoilla.
Loput vastaajista kertoivat, etta palavereita ei pideta lainkaan. Kaikki vastaajista
toivoivat lisaa palavereita. Esiin nousi myos aiheita, joita palavereissa voitaisiin
kasitellda. Uuden viikon alkaessa voitaisiin kayda lapi viikonloppujen
asuntoesittelyitd: Kavikd paljon asiakkaita, millaisia asiakkaita? Millaista

asuntoa etsivia? Onko oman asunnon myynti tai vuokraus ajankohtainen?
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4 Henkilostovoimavarojen muodostaminen

Hyvin suunnitellulla rekrytoinnilla yritys saa tarvitsemansa henkiloston ja
osaamisen. Vaaranlainen, suunnittelematon rekrytointi on suuri riski ja
huomattava taloudellinen investointi. Rekrytointi toimintona sisaltaa paljon
hankintalahteisiin, viestintaan ja valintamenetelmiin liittyvia huomionarvoisia
osa-alueita. Toimintoja on suunniteltava tarkkaan, jotta rekrytointiprosessi
onnistuu.  Onnistuneella rekrytoinnilla yrityksen suorituskyky ja tuottavuus

kohenevat.

4.1 Rekrytointi

Rekrytointi eli henkilostohankinta on Fisherin mukaan prosessi, jossa
organisaatio etsii ja houkuttelee ihmisia avoimiin tyopaikkoihin.  Yritysten
kilpailukyvyn kannalta rekrytointi on tarkeassa asemassa, koska monet yritykset

kilpailevat ammattitaitoisista osaajista. (Fisher ym. 2006, 232.)

Hankintatarve on aina maariteltava tarkkaan. Organisaatiossa
toimintaolosuhteet voivat muuttua nopeasti, joten hankintatarpeita olisi hyva
ennakoida ja pohtia vaihtoehtoisia keinoja henkilostohankinnoille. Henkiloston
maaran sopeuttaminen on yksi keinoista, esimerkiksi tasaamalla
kuormitushuippuja muun muassa Vlitillda ja tydvoiman vuokrauksella.
(Kauhanen 2009, 75.)

Uutta tyontekijaa hankittaessa yksityiskohtaisten vaatimusten asettaminen on
tarkeaa. Tassa tulee ottaa huomioon tyohon kuuluvien vaatimusten analyysien
lisdksi yritysjohdon ja esimiesten nakemykset vaatimuksista. Tiedot ja taidot
ovat helposti mitattavissa, mutta henkilokohtaiset ominaisuudet vaativat
huomattavasti laajempaa nakokulmaa. Henkilokohtaisten ominaisuuksien
kirjoon kuuluu paljon ominaisuuksia, kuten ryhmatydtaidot, esiintymistaito,

paatoksentekokyky ja pitkajanteisyys. (mt. 76-77.)

Rekrytointi toteutetaan sisadisen tai ulkoisen rekrytoinnin avulla. Sisdisessa
rekrytoinnissa tyontekija valitaan organisaation sisalta. Tama on nopea ja
luotettava rekrytointitapa, joka ei vaadi niin paljoa aikaa tai rahaa kuin ulkoinen

rekrytointi. Aina sisaista rekrytointia ei kuitenkaan voida kayttaa. Tahan voi olla
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syyna yrityksen pieni henkilostomaara, yrityskulttuuriin tai kilpailuetuun
perustuva tarve hankkia tyOvoimaa yrityksen ulkopuolelta. (Viitala 2007,
106,110.)

Ulkoisen rekrytoinnin kanavia tulee pohtia, jotta tavoitettaisiin mahdollisimman
suuri joukko ehdokkaita haettavaan tehtavaan. Haettavia kanavia on olemassa
paljon: lehti-ilmoittelu, radio, TV, Internet, asiakkaat, kilpailijat, organisaation
jasenten omat sosiaaliset verkostot, tyovoimatoimistot, rekrytointimessut,
korkeakoulut ja oppilaitokset, yrityksen omat tilat ja julkisilla paikoilla olevat
ilmoitukset. (Viitala 2007, 106, 110.)

Nykyaan Internetin suosio hakukanavana on yleistynyt. Se on
kustannustehokasta ja silla voidaan tavoittaa hakijakunta maailmanlaajuisesti.
Internetin  hyodyntamisessa on kuitenkin omat heikkoutensa. Hakemusten
tayttdminen on Internetissa hyvin helppoa, jolloin hakijoiden maara nousee
suureksi ja hakijoiden joukkoon mahtuu mukaan niita, jotka kokeilevat kepilla
jaata. Varsinkin nuorten keskuudessa Internet on tehokas hakukanava, mutta

silla ei valttamatta tavoita kaikkia potentiaalisia hakijoita. (mt. 106, 112—-113.)

Puhelinsoitot ovat myds olennainen osa rekrytointia. Tama tapahtuu siten, etta
rekrytointi-ilmoituksissa on mainittu tietty henkild, joka antaa tarvittaessa
lisdinformaatiota hakijoille. Puhelinkeskusteluissa hakijoista saa
ensivaikutelman, minka avulla voidaankin suorittaa esikarsintaa kaikista
mahdollisista hakijoista. Puhelinsoittoja on kritisoitu, koska ne vaativat melko
paljon t6ita, mutta hakijoiden soveltuvuutta arvioidessa niistd on paljon apua.
(mt. 113.)

Yrityksilla on  myds mahdollista ulkoistaa rekrytointi  esimerkiksi
henkilostopalveluyrityksille. Tama saastaa yrityksen aikaa, koska yrityksen
johto  osallistuu  paatdksentekoon vasta  prosessin  loppuvaiheilla.
Henkildstopalveluyritysten kanssa voi tehda toimeksiannon esimerkiksi
iimoitusten laadintaa ja esivalintaa koskevissa prosesseissa. Varsinkin
pienyrityksissa henkilostovalintoihin liittyvan ammattitaidon puutteen takia yritys
voi helposti paatya Kkiireesti tehtyihin ja heikosti  pohjustettuihin

rekrytointiratkaisuihin.  Henkilostopalveluyrityksilla on valmiit konseptit seka
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vahva ammattitaito. Henkilostopalveluiden hinnat ovat yleensa luokkaa 15-20
prosenttia hankittavan henkilon vuosipalkasta. (Viitala 2007, 113-114.)

Henkilostopalveluiden ulkoistamista on saatavilla myos ilmaiseksi julkisen
tyonvalitysjarjestelman kautta. Muun muassa  tyovoiman  valitys,
soveltuvuustestaus, valintamenettelyt ja tydvoiman vuokraus kuuluvat julkisen
tyonvalitysjarjestelman piiriin. Yritykselle jaa kuitenkin lopullinen valinta
hakijoista. Tyollisyyslaki saatelee tyopaikkailmoittelua. Sen mukaan haettavista

tydpaikoista tulee ilmoittaa tydvoimatoimistoon. (Viitala 2007, 115.)
4.2 Arviointimenetelmat

Henkilostoarviointimenetelmia valittaessa tulee pohtia muun muassa tyon
luonnetta, kustannuksia, aikaa, tyomaaraa, helppoutta, sekd menetelman
tuomaa lisdarvoa verrattuna muihin kaytettaviin menetelmiin. Yleisimpia
Suomessa kaytettavia henkilostdarviointimenetelmia ovat kirjalliset hakemukset,
haastattelut, kaytannonharjoitukset, testit, tydnaytteet ja kokeet. (Viitala 2007,
116.)

Hakuprosessissa on tarkoituksena rajata kaikista hakijoista tyosuhteeseen
sopivin. Kirjalliset hakemukset ovat yksi karsintakierroksista, jossa tydonantaja

paasee tutustumaan hakijan tietoihin. (mt. 116.)

Haastattelu on yksi keskeisempia tapoja arvioida hakijaa. Haastattelussa olisi
hyva olla kaksi haastattelijaa haastateltavan lisaksi. Tama siksi, etta toinen
haastattelija voi tehda muistinpanoja ja taydentda toista haastattelijaa
tarvittaessa. Haastattelussa kaydaan yleensa I|api hakijan hakemus,
alkuperaiset koulutodistukset, opintotodistukset, tyotodistukset seka mahdolliset
suositukset. Haastatteluun tulisi varata aikaa 1-1,5 tuntia. Haastattelu voi olla
strukturoitu tai vapaamuotoinen. Strukturoitu haastattelu toteutetaan etukateen
laaditun kysymyslomakkeen pohjalta, kun taas vapaamuotoinen haastattelu

etenee tilanteen mukaan. (Kauhanen 2009, 83.)

Kaytannonharjoitukset ovat hyva keino testata hakijan ammatillista osaamista
haettavaan tehtavaan. Tallaisessa tilanteessa hakija saa ratkaistavakseen

jonkin kaytannon tyota muistuttavan tilanteen. Ne voivat olla esimerkiksi
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paatoksentekotilanteita, tyonsimulointeja tai ryhmatilanteita. Nain saadaan
tietoa hakijan reagointitavoista, asenteista ja toimintamalleista. (Viitala 2009,
117.)

Testit ovat tarkea osa arviointia. Ne voivat olla alykkyystesteja, kyky- ja
taitotesteja tai persoonallisuustesteja. Testit mittaavat hakijan soveltuvuutta:
alykkyystesteilla saadaan tietoa hakijan henkisesta kapasiteetista, kyky- ja
taitotestit mittaavat hakijan lahjakkuutta jollain tietylla alueella ja
persoonallisuustestit antavat tietoa hakijan persoonallisuuteen liittyvista

ominaisuuksista. (mt. 118.)

Englannissa on tutkittu valintamenetelmien kayttokelpoisuutta. Niiden mukaan
etenkin strukturoitu haastattelu, kykytestit seka tyotaitotestit ovat erittain
luotettavia valintamenetelmia todelliseen tydéssa menestymiseen. (Kauhanen
2009, 90.)

Terveystarkastus tehdaan yleensa hakijalle ennen lopullista paatosta.
Perusteellisessa laakarintarkastuksessa saattaa ilmeta seikkoja, jotka
vaikuttava  hakijan  tyokykyyn. Myods huumetestit ovat yleistyneet
ladkarintarkastusten yhteydessa. Huumeteisteihin tarvitaan kuitenkin hakijan

suostumus. (mt. 86.)

Rekrytointiprosessin loppuvaiheessa yrityksen johto tekee lopullisen paatoksen
hakijoita. Seka valitulle ettd ei-valituille tulee ilmoittaa paatdksesta
mahdollisimman nopeasti. Valinnan jalkeen tyonantaja seka uusi tyontekija
solmivat tyOsuhteen laatimalla tydsopimuksen. Yleensa tyosopimuksessa

sovitaan koeajasta, jonka pituus voi olla enintdan nelja kuukautta. (mt. 88.)
4.3 Henkilostovoimavarojen muodostaminen LKV-yritys X:ssa
Haastattelun toinen osio kasitteli rekrytointia. (Katso haastattelurunko, liite 1.)

Ensimmainen alkuanalyysin henkilostovoimavarojen muodostamiseen
liittyva kysymys kasitteli yrityksen rekrytointia.
Yksi vastaajista kertoi yrityksella olevan kaksi vaihtoehtoa rekrytointiin.
Yrityksella saattaa olla mielessa jo potentiaalinen hakija, joka on esimerkiksi jo

aiemmin hakenut toihin yritykseen. Tassa tapauksessa rekrytointia ei tarvita.
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Toinen vaihtoehto on se, etta laitetaan ilmoitus Internetiin, otetaan hakijoita
haastatteluun ja tehdaan valinta. Kaksi muuta vastaajaa kertoivat rekrytoinnin
menevan seuraavan kaavan mukaisesti: Ensin laitetaan ilmoitus MOL-
sivustolle, otetaan hakijoita haastatteluun ja tehdaan paatés. Kukaan vastaajista

ei kertonut kaytettavan minkaanlaisia testeja valinnoissa.

Toinen kysymyksista kasitteli sita, miten uusi tyontekija perehdytetaan
tehtaviinsa. Kaikki kolme vastaajaa kertoivat perehdytyksen menevan
seuraavanlaisesti: Ensin kaydaan tehtavaan liittyvat asiat lapi, minka jalkeen
uusi tyontekija paasee kokeneemman kollegan mukaan kentélle seuraamaan
miten tehtavia hoidetaan. Pikku hiljaa uudelle tydntekijalle annetaan yha
enemman vastuuta. Kuunteleminen ja kysyminen nousevat tarkeaan rooliin

perehdytysvaiheessa.
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5 Palkitseminen ja tyohyvinvointi

Palkitsemista pidetaan yhtena haastavimmista johtamiskentan osa-alueista.
Palkitsemiseen kuuluu paljon muutakin kuin raha. Oikeudenmukaisuus, reiluus
ja erilaiset itsensad kehittamisen- ja toteuttamisen tarpeet ovat otettava
huomioon palkkauksessa. Palkkauksen on toimittava niin, etta tyontekija tekee

tyota sitoutuneesti ja aktiivisesti.

5.1 Motivaatio

Jos haluat varmistaa, ettd vékesi todella paneutuu tybhdnsé, autat sitéa
nékeméaén véhéisetkin edistysaskeleet. (Fakta 2011, 48.)

Motivaatio on se tekija, joka antaa energiaa, suuntaa ja yllapitaa yksilon
toimintaa. Tydelamassa motivaatiolla on suuri merkitys, koska se on juuri se
tekija, jonka avulla saadaan tuloksia aikaan. Motivoitunut henkilostd on

toimintahaluinen ja tavoitesuuntautunut. (Salmela Aro & Nurmi 2005, 188.)

Mika sitten motivoi tydntekijéitd? Harward Business Reviewissa kerrottiin
tutkimuksesta, joka perustui yli kymmenvuotiseen tutkimukseen, jossa
analysoitiin luoviin hankkeisiin osallistuneiden tydntekijoiden
paivakirjamerkintoja. Tutkimuksesta kavi ilmi, etta ihmiset saavat paivittain

tarvitsemansa motivaation edistymisen tunteesta. (Fakta 2011, 49.)

Tuhansista paivakirjamerkinndista ilmeni, ettda myodnteiseen suuntaan
muuttuneet mielikuvat, aikaansaamisen tunne, tyytyvaisyys hyva mieli ja riemu
seurasivat  usein edistymista.  Vastaavasti huononevat  mielikuvat,
turhautuminen, alakuloisuus ja taydellinen kyllastyminen tyohon seurasivat
usein takaiskuja. Yritysjohtajien tulisikin tukea edistymista ja poistaa takaiskuja

aiheuttavia esteita. (mt. 50-52.)
5.2 Palkitseminen

Puhuttaessa palkitsemisesta puhutaan palkasta seka muista taloudellisista
etuuksista, joita tydntekijoille suoritetaan tehdyn tydn Kkorvaukseksi.
Palkitsemisjarjestelma ei ole yksiselitteinen. Tyontekijoilld on tarpeita, joita
palkitsemisjarjestelman tulisi ruokkia, kuten kehittymis- ja itsensa toteuttamisen
tarpeet, turvallisuuden seka jatkuvuuden tarpeet. (Viitala 2007, 138-139.)
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Kuvio 3. Palkitsemisjarjestelma (Helsila 2009, 63).

Helsila korostaa palkitsemisjarjestelman erilaisia palkkioita ja kannustimia, jotka
vaikuttavat tyontekijan motivaatioon. Kuviossa 3 alempi osa toimii ikaan kuin
kivijalkana, jonka tulee olla kunnossa, jotta pysyva motivaatio saavutettaisiin.
Kun perusta on saavutettu, tulee esimiehen pohtia rahallista palkitsemista ja

muita lyhytvaikutteisia kannusteita. (Helsila 2009, 63.)

Motivaatio— ja palkitsemisteorioita on kehitelty paljon jo 1950-luvulta lahtien.
Perustana uusimmille teorioille ovat toimineet fysiologisiin tarpeisiin ja
tyotyytyvaisyyteen liittyvat teoriat. Suomalaiset tutkijat Katariina Salmela—Aro ja
Jari  Erik  Nurmi ovat olleet merkittdvia uranuurtajia  uusimpien
motivaatioteorioiden tutkimisessa. Salmela—Aro ja Nurmi korostavat eri-ikaisten
ja eri sukupolviin kuuluvien eritasoisten koulutusten saaneiden motivaatioiden

ymmarrysta. Myos kulttuuritaustat tulisi huomioida. (Kauhanen 2007, 114.)

Hyvasta suorituksesta palkitsemisessa tulee muistaa erilaiset palkitsemistavat;
positiivinen palaute, kehitysmahdollisuudet ja uudet haastavat tehtavat.
(Sydanmaanlakka 2007, 118.)

Usein puhutaan myods psykologisesta sopimuksesta tydnantajan ja tyontekijan
valilla. Talla tarkoitetaan, ettd tyontekija olettaa tyOnantajan sijoittavan

tulevaisuudessa tyontekijan osaamiseen ja kehittamiseen. Vastapainona talle
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on tyontekijan lojaalius tydnantajaansa kohtaan. Psykologisessa sopimuksessa
on erityisen tarkeaa, etta molemmat osapuolet ymmartavat omat

velvollisuutensa ja vastuunsa (Sydanmaanlakka 2007, 169-170.)

Adamsin Equity-teoria (=paaoma) sivuaa psykologista sopimusta. Teoriassa
lahtokohtana on se, etta tyontekijat haluavat heita kohdeltavan tasapuolisesti ja
oikeudenmukaisesti verrattuna toiseen tyOntekijgan. Tyohon laitettavan
panostuksen, ammattitaidon ja osaamisen seka niista saatavan palkkion tulisi
olla tasapainossa keskenaan. Arvioitavia tekijoita ovat muun muassa palkka,
palkkiot, arvostus ja tydaika. Tydntekijat vertailevat omaa panostus-palkkio-
suhdettaan muiden panostus-palkkio-suhteeseen. Teorian mukaan tyontekija
voi vaihdella tydpanostaan saavuttaakseen tasapainotilan. Tyontekija voi lisata
tyopanosta, jos tuntee olevansa alipalkattu, mutta myos toisinpain. Jos
tyontekija tuntee itsensa ylipalkatuksi, han voi tietoisesti vahentaa

tydpanostaan, jotta tasapainoisuus sailyisi (Fisher ym. 2006, 486-487.)

Palkka on tarkea asia, koska se aiheuttaa helposti tyytymattomyytta, jos se ei
ole kohdallaan. Palkkaa voidaan maksaa vaativuuden, tyOsuorituksen ja
tuloksen perusteella. Palkitsemisjarjestelma on se kokonaisuus, joka sisaltaa
palkitsemisen periaatteet, kuten tavat ja niihin liittyvat prosessit. Palkkiot
voidaan karkeasti jakaa taloudellisiin ja muihin palkkioihin. Taloudellisista
palkkioista nakyvin on raha, muita rahassa mitattavia palkkioita ovat elaketurva
ja terveydenhoito. Lisaksi taloudellisia palkkioita voidaan jakaa lakisaateisiin ja
vapaaehtoisiin  palkkioihin.  Lakisaateisia palkkioita ovat esimerkiksi
sosiaaliturvaetuudet ja vapaaehtoisia ovat esimerkiksi auto- ja puhelinetu. Muita
palkkioita ovat esimerkiksi tyOyhteison jasenyys ja merkityksellisyyden tunne
(Sydanmaanlakka 2007, 114; Viitala 2007, 138-145.)

Palkkausjarjestelmassa palkka koostuu yleensa osittain kiintedsti ja osa
maaraytyy suoriutumisen ja tulosten perusteella. Suoriteperusteiseen
palkkaukseen kuuluu muun muassa provisiopalkkaus ja urakkapalkkiot.
Suoriteperusteinen palkkaus perustuu tehtyyn tyéomaaraan. Se maaraytyy
useimmiten yksilon tai ryhman aikaansaannosten mukaan. Tallaista palkkausta
kaytetdan urakkaluonteisissa tdissa tai myyntity0ssa, jossa myyntituotteiden

myyntimaara ratkaisee. Tulosperusteinen palkkaus on huomattavasti laajempi
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kasite. Siihen luetaan kuuluvaksi mita tahansa peruspalkkaa taydentavaa ja
yrityksen paatantavallassa olevaa palkan osaa, joka maksetaan, kun tavoitteet
on saavutettu. Palkkio voi olla rahaa, mutta myos esimerkiksi ylimaarainen
loma tai yrityksen tuotteet. Tulospalkkiot maaraytyvat sovittujen mittareiden
mukaisesti (Viitala 2007, 146-149.)

5.3 Tyohyvinvoinnin lisaamisen keinoja

Tyontekija vastaa ensisijaisesti itse hyvinvoinnistaan, mutta tyonantajan

velvollisuus on huolehtia tydntekijan fyysisesta ja psyykkisesta jaksamisesta.

Tydhyvinvointi tarkoittaa tyoolojen kehittamista, tyon sisallon rikastuttamista,
johtamista seka tdiden jarjestamista. Tyohyvinvoinnin tulee tyydyttaa seka

yksil6ita ettad organisaatiota. (Kauhanen 2009, 201.)

Tyon kuormittavuus riippuu monesta eri tekijasta, kuten tydergonomian
puutteellisuudesta, tyon vaaranlaisesta rytmittamisesta, tydon maaran ja
vaativuuden vaihtelemattomuudesta, monista  keskeneraisista tyotehtavista

ja osaamisen puutteesta. (Viitala 2007, 230.)

Jatkuvat muutokset tyoelamassa ja organisaatiomuutokset kuormittavat ihmista.
Perinteiset organisaatiot olivat hierarkioita, joissa jokaisella oli oma
tehtavansa ja asemansa. Nykyajan tietoyhteiskunta on nopealiikkeinen. Se

korostaa luovuutta, innovatiivisuutta sekd osaamista. Muutokset asettavat

haasteita tyohyvinvoinnille. (Vesterinen 2006, 77-78.)

Tyokykya yllapitava toiminta (tyky—toiminta) on yhteistyota yrityksen ja yrityksen
kayttaman tyoterveysorganisaation valilla. Tyky—hankkeet lisdavat terveytta ja
tuottavuutta tyopaikoilla. Tulokset Tyky—hankkeista ovat olleet positiivisia:

tuottavuus on parantunut, poissaolot ja ylityot ovat usein vahentyneet.

Tyo6terveyslaitoksen professorin Guy Ahosen tekeman pienty6paikkaselvityksen
mukaan kustannussaastoja tuottivat eniten tydergonomiaparannukset, toiseksi
merkittdvimmat tydyhteison kehittaminen ja kolmanneksi merkittavimmat
elintapojen parantaminen. Nain ollen hyvinvointia voidaan tukea nailla kaikilla
kolmella saralla ja sita kautta saastaa kustannuksissa. (Viitala 2007, 230-233.)
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Mielenkiintoista pientyOpaikkaselvityksessa on mielestani se, ettd parhaisiin
tuloksiin on paasty parantamalla ensisijaisesti tydoergonomiaa, toiseksi
tyoyhteison kehittamista ja vasta kolmanneksi muuttamalla elintapoja.
Puhuttaessa kiinteistonvalitysalasta tuloshakuisuus ja paine menestymisesta
korostuvat. Varsinkin omassa yrityksessa yrittgjilla on kaikki vastuu
menestymisesta. Tuloksia pitdd saada aikaan, jotta yrityksen kiinteat kulut
saadaan katettua ja tehtaisiin voittoa. Taman takia elintapojen muuttaminen on
erittain tarkeaa. Fyysinen ja henkinen hyvinvointi on avainasemassa

jaksamisen kannalta.

Muller (2010) korostaa omien valintojen tarkeytta paivittaisessa elamisessa,
kuten syOmiseen, liikkumiseen, paivittaiseen unensaantiin rentoutumisen
maaraan liittyvissa paivittaisissa valinnoissa. Mita itsenaisempaa tyd on, sita
enemman joudutaan pitamaan itse mitd ja miten teemme. (Hyppanen 2010,
303.)

Diacor Terveyspalvelut Oy on kehittanyt hyvinvointivalmennusohjelman, joka on
antanut tarkeaa tietoa hyvinvointia tukevissa arjen valinnoissa. Sen mukaan
esimerkiksi lounaasta luopuminen tai viikonloppuna tdiden tekeminen
vaikuttavat suuresti hyvinvointiin. Ohjelmaa on toteutettu muun muassa Nokia-
yhtidssa ja TeliaSoneralla, ja tulokset ovat olleet positiivisia. (Hyppanen 2010,
304.)

5.3.1 Liikunta- ja kulttuurisetelit

Liikunta- ja  kulttuurisetelit  kannustavat tyontekijoitd  kulttuuri-  ja
likuntaharrastusten pariin. Tyontekijat paasevat itse valitsemaan, missa ja mita
likuntamuotoa tai kulttuuria haluavat harrastaa. Setelit ovat myds tyonantajan

tapa tukea henkil6ston hyvinvointia ja motivoida. (Smartum.)

Kulttuuri- ja liikuntasetelit tuovat kiireiseen tyorytmiin vaihtelua, joten ne
soveltuvat erittdin hyvin kiinteistonvalitysalalle. Seteleita voi esimerkiksi ajatella
kaytettavan palkkauksen yhteydessa, tietyn tavoitteen saavuttamisesta tai
jaettaviksi tietyin valiajoin.
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5.3.2 Kehityskeskustelut

Toimivaan  henkildstosuunnitteluun  kuuluvat  kehityskeskustelut, joiden
tarkoituksena on, etta seka tyonantaja etta tyontekija saavat mahdollisuuden

tyotulosten arviointiin ja onnistumiseen vaikuttavien tekijoiden analysointiin.

Kehityskeskustelu on tavoitteellinen, ennalta sovittu ja valmisteltu, sdénndllisesti
toistuva, tasavertainen ja Iuottamuksellinen keskustelu pé&aésaéntdisesti
ldhiesimiehen ja tydntekijén kesken. Kehityskeskustelussa asioita tarkastellaan
menneisyydestd  tulevaisuuteen, = huomioidaan toiminta ja  ihminen
kokonaisuutena yksilon nékbkulmasta. (Henkilostoopas.)

Kehityskeskustelut ovat osa johtamisjarjesteimaa ja oleellinen osa esimies-
alaisyhteistyota, eivatkd ne saa olla esimiehen vapaaehtoisuuden varassa.
Kehityskeskusteluiden tulee olla ohjeistettuja seka niiden toteutumista tulee

seurata niin maarallisesti, kuin laadullisesti. (Valpola 2002, 13.)

Sydanmaanlakka (2007, 92) korostaa kehityskeskusteluiden suunnittelun
merkitysta. Nain keskustelun tarkoitus ja tavoitteet tulevat paremmin selville.

Naita tavoitteita ovat:

varmistaa henkildéston toiminnan suuntautuminen yrityksen ja

yksikon paamaariin

— yhteisymmarryksen saavuttaminen tyon sisallosta, painopisteista

ja tavoitteista

- yhteisen nadkemyksen muodostaminen edellisen kauden

tavoitteiden saavuttamisesta

— oppia kokemuksista seka loytaa entista parempia lahtokohtia

tulevalle toiminnan suunnittelulle. (Sydanmaanlakka 2007, 92.)
5.3.3 Toimenkuvaus

Toimenkuvaus eli tehtdvan rajaus on hyodyllinen, koska sen perusteella
saadaan vastaus peruskysymykseen: Miksi tama tehtdva on olemassa? Sen
avulla voidaan maarittaa maksettava palkka seka vastuualueeseen kuuluvat

tehtavat. Toimenkuva myos selkeyttaa tyontekijan valtuuksia. (Helsila 2007, 56.)
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My6s tyoryhman kayttaytyminen tulee ottaa huomioon tehtavien rajauksia
huomioitaessa. Tama kay ilmi saksalaisen Eyer—artikkelin tutkimuksesta (mt.

57-58), jossa tutkittiin tydryhmien monitaitoisuutta.

Taulukko 4. Tyéryhmien monitaitoisuus (Helsila 2007, 58)

Tyoryhmien monitaitoisuus

Minimaalinen monitaitoisuus

Osatehtavat
Ryhma x 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Tybntekijs 1 ——
Tyontekija 2 —
Tyontekija 3
Tyontekija 4 —
Tyontekija 5 ——

Maksimaalinen monitaitoisuus
Osatehtavat
Ryhmé x 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Tyontekijd 1
Tyontekija 2
Tyontekija 3
Tyontekija 4
Tyontekija 5

Optimaalinen monitaitoisuus
Osatehtdvat
Ryhma x 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Tyontekija 1
Tyontekijd 2
Tyontekija 3
Tyontekija 4
Tyontekija 5

Taulukosta 4 naemme kolme erilaista tilannetta, joissa tyoryhmien

monitaitoisuus vaihtelee.

Minimaalisen monitaitoisuuden mukaan kukaan tyontekijoista ei osaa toistensa
tehtavia, joten yhdenkin henkilén poisjaaminen tydsta merkitsisi ongelmia koko
yritykselle (Helsila 2007, 58-59).

Maksimaalisessa monitaitoisuudessa kaikki tyontekijat osaavat toistensa
tehtavat, jolloin resursseja kuluu huomattavasti enemman kuin ensimmaisessa
kuviossa. Lisaksi yksilollinen erityisosaaminen puuttuu tydéryhmasta. (mt. 58—
59.)
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Optimaalisessa monitaitoisuudessa saman asian osaajia ei ole liikaa, mutta
tydryhmassa on huolehdittu riittdvasta varamiehityksesta. Tallaista tilannetta
pidetaan optimaalisena, koska saman asian osaavat henkilot voivat yhdessa
kehittaa asioita eteenpain. Tehtavien rajauksissa tulee siis huomioida kaksi
kysymysta: Miten tehtavien sisallot maaritelldadn ja miten ne maaritelldaan

suhteessa toisiin tehtaviin? (Helsila. 58-59.)
5.3.4 Ajankayton hallinta

Mitad sellaista mind teen, mikd tuhlaa aikaasi edistamaéttd tehokkuuttasi?
(Drucker 2001, 187).

Aika on rajoittava tekija. Se on myds voimavarana rajallinen. Tehokkaassa
organisaatiossa ajankayttoa tarkastellaan saanndllisesti, jotta turha
ajelehtiminen ja tuottamattomat aikaa tarvaavat toiminnot saadaan karsittua.
Ajankayton hallinnassa on tiettyja toimintoja, joilla sitd voidaan parantaa.
(Drucker 2001, 181,186-187.)

Seuraaviin asioihin tulee Druckerin mukaan (2001) kiinnittdd huomiota:

- sellaisten asioiden etsiminen ja poistaminen, joita ei tarvitse tehda
- omien tyotehtavien delegointi toisille tydntekijoille

- asioiden organisoiminen myoés johdon ulkopuolelle

Kiireiset tyontekijat tekevat helposti asioita, joita voisi helposti karsia ajan
saastamiseksi. Tassa tuleekin miettia kysymysta: Mita tapahtuu, jos tama
tehtava jatetaan tekematta?” Kiireen takia kaikkia tyotehtavia ei ole mahdollista
tehda itse. Tassa tilanteessa niita tulee siirtad muille tyontekijoille, mikali
mahdollista. Monesti aikaa hukkaantuu, koska johtaja pitda hallinnassaan liian
montaa tehtavaa. Tassa korostuukin yrityksen sisainen viestinta. Tehokas
johtaja ei pelkaa kuulla totuutta. (Drucker 2001, 181, 186-187.)

5.3.5 Kiinteistovalitysalalle soveltuva johtamismalli

Johtamistyyleja on olemassa laaja kirjo, mutta henkilostosuunnittelussa tulee
pohtia juuri kyseiselle alalla sopivaa johtamismallia. Johtamisen rajaaminen
yhteen tiettyyn johtamistyyliin on vaikeaa, ellei jopa mahdotonta. Tallainen

johtamismallien pohdinta on onnistuessaan yritykselle suuntaa-antava

30



tyohyvinvoinnin edistamisen keino.

Tuloskorttijohtaminen eli Balanced Scorecard (Kaplan, Norton ym.) on
yrityksen menestymiseen ja suoriutumiseen kehitetty mittaristo, joka on saanut
palion suosiota suomalaisessa yritysmaailmassa. Mallissa yrityksen

suorituskyky on jaettu neljaan osa-alueeseen:

taloudellinen nakokulma

asiakasnakokulma

prosessinakokulma

oppimisen ja kehittymisen nakdkulma

Kaikki nelja osa-aluetta ovat yhteydessa toisiinsa ja analyysi on jatkuvaa (Viitala
2007, 133.)

Tavoitejohtamisessa yrityksen tyotehtavat suunnataan koko yritysten
tavoitteiden mukaisesti, jotta yrityksen suorituskyky toimisi parhaalla
mahdollisella tavalla. Drucker ( 2001, 97) korostaa tavoitejohtamisessa johtajan
asemaa menestyksen takaajana. Tavoitejohtamisessa tarkoituksena on tiimi,
jossa kaikki osallistuvat paamaarien saavuttamiseen, mutta johtaja on silti se,
joka ohjaa toimintaa ja ottaa vastuun tiimistdan. Johtaja toimii niin sanotusti
vapaana ihmisena, eli han itse paattaa, ettd on toimittava ja se motivoi hanta.
Johtajan tulee ymmartaa, millaisia suorituksia yrityksen paamaarat edellyttavat.
Tarvitaan myOs vankkaa ammattitaitoa ja oikeanlaisia mittareita tavoitteiden
saavuttamiseen. (Drucker 2001, 97-99, 101,104, 107.)

Aiemmin mainittu hiljainen tieto on myos asia, jota tulee pohtia johtamisen
kannalta. Haasteena tassa on tunnistaa ja tuoda esiin hiljaista tietoa, jota
henkilostolla on. Hiljainen tieto voi esimerkiksi selittdad sen, miksi toinen
myyntineuvottelija tekee viidenneksen enemman kauppoja kuin toinen.
Hiljaisen tiedon johtamisella tarkoitetaan hiljaisen tiedon esille tuomisen
lisdksi kokemusperaisen tiedon arvostamista sekad hyodyntamista. (Virtainlahti
2009, 73,74,82.)
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Valmentajan rooli nykypaivan johtajan asemassa korostuu. Kaytannon toiminta
ei voi vain perustua toimintatapaan, jossa arkipaivan paatoksia hallitsee vain
yksi ihminen. Valmentavassa johtamisessa esimies toimii ikaan Kkuin
valmentajana, joka tukee ryhmaa ja asettaa tavoitteita oman ammattitaitonsa
pohjalta. Valmentaja motivoi ryhmaansa varmistamalla fyysisten ja henkisten
voimavarojen riittavyydesta. Pirnes (2005) korostaa seuraavia valmentajan

tehtavia, jotta saavutetaan erinomaisia tuloksia (Havunen 2005, 16):

yhteisten nakokulmien ja arvopohjaisten paamaarien luominen

niihin sitoutumisen varmistaminen

yhtenaisen tydryhman muodostaminen ja kehittdminen

jatkuva ryhman ammatillisten ja henkisten valmiuksien kehittaminen

Valmentavassa johtamisessa on erityisen tarkeaa seurata ja kuunnella, mita

ryhmassa tapahtuu. (mt. 15-18.)

Onnistuessaan valmentava johtaminen sivuaa syvajohtamista, joka on tullut
tutuksi erityisesti puolustusvoimien kaytdssa. Syvajohtaminen perustuu neljaan

osa-alueeseen:

luottamuksen rakentaminen

inspiroiva tapa motivoida

alyllinen stimulointi

ihmisten yksildllinen kohtaaminen. (Nissinen 2004, 34.)

Kaytannossa tama tarkoittaa sitd, ettd esimies toimii rehellisesti ja
johdonmukaisesti. Eli niin, ettd paatdksenteko onnistuu. Esimiehen pitda myds
pystya motivoimaan alaisiaan ja asettaa haastavia tavoitteita, jotka kasvattavat
ryhmakiinteyttd. Optimismi, luottamus Iahitulevaisuuteen ja huumori ovat
tydkaluja, joilla esimies voi tukea arjen ty6td. Syvajohtaminen korostaa myos
alyllistd stimulointia, joka nakyy alaisten innovatiivisuuteen ja luovuuteen

kannustamisena. (Nissinen 2004. 42-42.)
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Huonon tyGilmapiirin poistaminen, selva vastuunjako ja yhteiset pelisaannot
ovat hyvinvoinnin johtamisen kulmakivia. Sellaisiin tekijoihin, jotka vaikuttavat
negatiivisesti  tyGilmapiiriin, tulee puuttua mahdollisimman varhaisessa

vaiheessa. (Vesterinen 2006, 84.)

Hyvinvoinnin johtaminen korostaa avointa vuorovaikutusta ja keskustelevaa
johtamistapaa. Ne ovat tekijoita, jotka edesauttavat organisaation

menestymista. (mt. 84.)

Luvussa 3 puhuttiin oppivasta organisaatiosta, joka korostaa jatkuvaa kehitysta,
oppimista ja uudistumista. Paivittaisessa johtamistydssa ei mydskaan saa jaada
paikoilleen. Yritysjohdon on aktiivisesti kehitettava johtamista ympariston

muutosten edellyttamalla tavalla.

Motivaatio kappaleessa korostettiin edistamisen tukemisen tarkeytta. Harward
Business Reviewin artikkelissa (Fakta 2011, 56-57) hyva johtaja yllapiti

myoOnteisia tunnetiloja neljalla tavalla:

rakentamalla myoOnteista ilmapiiria

seuraamalla aktiivisesti tiiminsa paivittaista tydoskentelya ja edistymista

kohdistamalla tukea hankkeiden mukaan

toimimalla tiimin jasenten kaytettadvana voimavarana.

Artikkelissa puhuttiin edistymisen periaatteesta ja sen vaalimisesta. Teoria on
mielestani liilan aliarvostettu johtamismallien kentassa ja sita pitaisi tuoda
enemman esille. Tallainen edistymisen johtaminen (tekijan nimitys) tuntuu
olevan vieraampi suomalaisten yritysten paivittaisessa johtamisessa. Uskon,
ettd kiinteistonvalitysalalla taman malli toimii uudella tavalla motivaation
nostattajana. Alalla pitaa pystya pitamaan tyovire ylla huonoinakin aikoina. Hyva
idea on mielestani jarjestaa tarpeen tullen tiimivartti, jossa esimies toimii
edistamisen yllapitajana, innostajana ja kannustajana. Nimen osa tiimi kuvastaa
sita, etta kyseessa on vuorovaikutteinen tyoryhma. Vartti kuvastaa sita, etta
kokoontumisen ei valttamatta tarvitse kestaa kauan, pelkastaan sen verran, etta

ty6innostus saadaan luotua.
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5.3.6 Vuosikello

Toiminnan tietoinen suunnittelu on kiinteistonvalitysalalla valttamatonta, jotta
yrityksen toiminta olisi selkeaa ja tehokasta. Vuosikello on yrityksen tyokalu,
jonka tarkoituksena on hallittu ajankaytto yrityksessa. Erityisesti pieni yritys
ajautuu helposti tilanteeseen, jossa asiat tulevat yllatyksena ja niihin ei ole

varauduttu.

Haastattelin puhelimitse Jukka Patrikaista, jolla on yli kymmenen vuoden
kokemus vuosikellon kaytésta yritystoiminnassa. Sen antamat hyddyt ovat
hanen mukaansa olleet erinomaiset. Patrikaisen mukaan vuosikello on helposti
ymmarrettava, visuaalinen tyokalu, jota voi kayttda monissa yrityksen eri
toiminnoissa, kuten esimiehen, toimintasuunnitelman tai avaintoimittajien

apuvalineena. Asioita voi selkeasti jaksottaa kvartaaleittain. ( puhelinhaastattelu

17.11.2011)
Kehityskesk l ’

ustelu Tilinpaatds
Budijetti ehityskesk
ustelu
\Strateginen

kokous

Kuvio 5. Vuosikello

Kuviossa 5 on esitetty yrityksen toimintavuosi, jossa eri toiminnat on jaoteltu

vuodenaikojen mukaan.
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5.4 Palkitseminen ja tyohyvinvointi LKV-yritys X:ssa

Haastattelun kolmas osio kasitteli palkitsemista ja tyohyvinvointia. (Katso

haastattelurunko, liite 1.)

Ensimmainen tyohyvinvointiin liittyva kysymys selvitti tyontekijoiden
motivointia. Kaikki vastaajat kertoivat, etta yritys palkitsee tyontekijoita lahjoilla
ja bonuksilla. Kaksi kolmesta vastaajasta kertoi, etta tehdysta tyosta annetaan
kiitosta tyontekijalle. Yksi vastaaja kertoi palkkausjarjestelman vaikuttavan
motivointiin. Eli ne, jotka ovat provisiopalkkauksella, motivoituvat palkastaan,
joka perustuu taysin myyntiin. Tama ei vastaajan mukaan kuitenkaan toimi
kiinteapalkkaisilla tyontekijoilla, joita yrityksessa kuitenkin on. Kaikki vastaajat
olivat sita mielta, ettd motivointia voisi olla lisaakin. Tarvittaisin enemman

kannustusta ja innostusta, jotta tyovire pysyy ylla vaikeankin ajan keskella.

Toinen kysymys kasitteli jaksamista; tyokuorman ja tyotehtavien
jakautumista tyopaikalla. Kaksi vastaajaa kolmesta kertoi tyotehtavia olevan
riittavasti. Alalle soveltuu hyvin tyota pelkaamaton ihmistyyppi. Kiire vaihtelee
tyopaikalla. Kaksi vastaajaa kertoi tyotehtavia olevan kesalla huomattavasti
enemman kuin talvella. Tahan vaikuttaa muun muassa se, ettd kun kyseessa
on alalla toimiva pieni yritys, on mentava asuntonaytdille silloin kun asiakas
haluaa. Kesamokkinaytot ajoittuvat kesaaikaan helposti viikonlopuille tai

iltapaiville.

Yksi vastaajista kertoi tehtavia olevan talviaikaan melko paljon. Tahan vaikuttaa
vastaajan mukaan se, etta talvisin viikonloppuisinkin on asuntoesittelyita.
Liilkuntaa pitaisi pystya harrastamaan toiden ohessa nykyistd enemman.
Kesaisin viikonloput ovat vapaita, joten jaksamisen kanssa ei ole ongelmia.
Vastausten jakautumiseen vaikuttaa se, ettd kaikilla tyontekijoilla ei ole sama

toimenkuvaus eika palkkaus.
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6 Henkilostosuunnittelu yritys B:ssa

Yritys B on metsateollisuuden tarpeisiin keskittynyt yritys, joka pysyy
tutkimuksessa nimettdomana. Yritys suunnittelee, valmistaa ja myy erilaisia,
paadasiassa metsakoneisiin soveltuvia teknisia ratkaisuja seka tekee erilaisia
alihankintatoita. Ekologiset ja eettiset arvot ovat olennainen osa toimintaa.

Yrityksessa tyoskentelee 20 henkiloa.

Tutkimuksessa yritys B:lle lahetettin sama henkilohaastattelulomake, jota
kaytettiin tutkittaessa LKV-yritys X:n henkildstdsuunnittelua.
Benchmarkkauksella yrityksen toimintaa voidaan tarkastella ulkoisesta

nakokulmasta.

Seuraavassa kaydaan kysymyslomake lapi kohta kohdalta ja luvun lopussa

vastauksia pohditaan tarkemmin.

Haastattelun ensimmainen Kkysymys selvitti sitd, millainen on
henkilostosuunnittelun  nykytila ja onko yrityksella laadittua
henkilostosuunnitelmaa. Yritys B:n henkildstésuunnittelussa on viela
kehitettavaa. Haastateltavan mukaan suunnittelun tulisi olla jatkuvaa ja
systemaattista. Ennakointia ja varautumista tulevaan pitaisi olla enemman.
Esimerkiksi elakkeelle siirtymiseen pitaisi pystya varautumaan. Suurin osa yritys

B:n tyontekijoista on jo ylittanyt niin sanotun hyvan tyoian.

Toinen kysymys selvitti kehityskohtia, joita henkilostosuunnittelussa on.
Yrityksella on kehitettdvaa koulutuksissa. Silla tulevia koulutuksia pitaa pystya
ennakoimaan. Resurssien rajallisuus tuo kuitenkin haasteita ennakointiin. Myos
rekrytointia ja tiedonsiitamista tulee kehittdd. Naita aiheita kasitellaan

tarkemmin kysymysten edetessa

Kolmas kysymys kasitteli tyontekijoiden arkipadivan rutiineista
suoriutumista seka sita, miten henkiloston tietoja/taitoja paivitetaan.
Paivittaisista tyotehtavista tyontekijat suoriutuvat vastaajan mukaan hyvin.
Tyontekijoiden tietoja/taitoja seurataan koulutusrekisterin avulla. Siind nakyvat
esimerkiksi hitsaajien koulutukset. Muita yllapidettavia asioita ovat esimerkiksi

ensiapukoulutus ja muut laatujarjestelmaan liittyvat asiat.
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Neljas kysymys selvitti henkiloston kouluttamista eli jarjestetadanko
henkilostolle koulutusta ja kuinka usein. Koulutusta jarjestetaan aina
tarpeen tullen. Esimerkiksi robottihitsauskoulusta jarjestavat
yhteistyokumppanit, joilta laitteita on hankittu. MyOs tekniseen osaamiseen
littyvéa koulutusta jarjestetdaéan oppisopimuksen avulla. Tallda hetkella

yrityksessa on kaksi henkilda oppisopimuskoulutuksessa.

Viides kysymys kasitteli palavereita, niiden jarjestamista seka niiden
tarkeytta. Viikkopalaverit jarjestetaan viikoittain. Liséksi suunnittelupalavereita
pidetdan kaksi kertaa viikossa. Palaverit ovat hyddyllisia informaationlahteita,
koska niissa kasitelladn ajankohtaisia asioita. Koko henkilokunnan
viikkopalavereja tyontekija kokee hieman turhauttavana, koska niissa tyontekijat
eivat valttamatta tuo esille asioita, jotka kuitenkin painavat mielta. Vastaajan
mukaan mielta painavista asioista puhutaan kylla palaverien ulkopuolella, mutta

palavereissa niista pysytaan vaiti.

Tama on mielenkiintoista, koska palavereiden tarkoituksena on nimenomaan
selkeyttda yritystoimintaa ja toimia liima-aineena, joka pitaa yrityksen koossa.
Voisiko tallaisten vaivaavien asioiden omana tietona pitdmiseen olla syyna

pelko tyOpaikan menettamisesta tai huonoon valoon joutumisesta tyopaikalla.

Kuudes kysymys kasitteli yrityksen rekrytointia. Yritys B hoitaa rekrytoinnin
paaosin itse. Joissain tapauksissa kaytetddan myods vuokratyontekijoita.
Yrityksen tyontekijoiden ikajakauma on laaja. Hyvan tydidssa olevia on
suhteessa vahan verrattuna ikgjakaumaan. Hyvan tydian ylittaneilla on yleensa
vahva ammattitaito, joka on erittain tarkeaa yritykselle. Vastaajan mukaan
tallaisia osaajia tarvitaan ja siksi onkin erittain tarkeaa tehda rekrytoinnit

suunnitellusti.

Seitsemas kysymys kasitteli sitd, miten uusi tyontekija perehdytetaan
tehtaviinsa. Kaikkien tydntekijdiden kanssa taytetdan perehdyttamislomake
ensimmaisind paivind. Lomakkeeseen tulee tarkeat asiat perehdyttdmiseen
littyvat asiat. Lisaksi uusille tyontekijoille neuvotaan tyohodnopastuksessa

tarkasti tarvittavat tydomenetelmat. Yrityksella on myos kaytdossa kansio, jossa
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on kaikki yhteystiedot ja tyoturvallisuuteen, tyoterveyshoitoon, laatu- ja

ymparistoajatteluun liittyvat asiat.

Kahdeksas kysymys selvitti tyontekijoiden motivointia. Tyodntekijoilla on
mahdollisuus koulutukseen. Palkkaus on riippuvainen tyotaidoista ja
tehokkuudesta. Yrityksessa maksetaan myOs aloitepalkkioita, esimerkiksi

uusien ideoiden kehittamisesta.

Yhdeksas kysymys kasitteli jaksamista. Miten tyokuorma ja tyotehtavat
jakautuvat tyopaikalla. Jaksamisen kanssa ei ole ongelmia. Tyodntekijat
jakautuvat tyon monipuolisuuden ja vastuunottamisen perusteella. Jotkut
haluavat enemman vastuuta ja monipuolisempia tyotehtavia kuin toiset. Toiset

taas viihtyvat perustehtavissa.

Yritys B:n vastauksista ilmeni, etta systemaattisuus ja ennakoiva ajattelutapa
ovat niita asioita, joita yrityksen tulee kehittaa. Tiedon siirtaminen korostuu
yrityksessa, joissa on vahvaa oman alan erikoisosaamista. Jo parhaan tydian
ylittaneillda on osaamista, josta yritys on riippuvainen ja jota tulee siirtda

yrityksessa eteenpain.

Yritys B:n toiminnassa perehdyttaminen on tarkeaa. Perehdyttamislomakkeet,
tietokansiot sekda henkilokohtainen opastus ovat hyvaksi havaittuja
perehdyttamisen keinoja. Henkildston osaamista seurataan koulutusrekisterien
avulla, joista ilmenee tyontekijoiden koulutus ja muut tydontekoon liittyvat osa-

alueet. Ajankohtaisia asioita yritys kasittelee saannollisissa palavereissa.
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7 Tulosten tarkastelu ja kehitysehdotukset

Henkilohaastattelussa selvitettin  LKV-yritys X:n nykytila ja tuotiin esiin
haastattelussa ilmenneitd kehityskohtia yrityksen henkildstosuunnittelussa.
Haastattelu antoi odotetusti viitteita siita, ettd kyseessa on uusi yritys, jonka

henkilostosuunnittelussa on viela paljon kehitettavaa.

Kehityskohtia taytyy pohtia tarkkaan, koska kyseessa on pienyritys, johon ei voi
kohdistaa kaikkia suuryrityksissa kaytettavia henkilostosuunnittelun tyokaluja.
Henkildstosuunnittelu on tarkea osa yrityksen rakennetta, mutta pelkastaan
paperilla olevat parannuskohdat eivat itsestaan korjaa  yrityksen
henkilostosuunnittelussa olevia puutteita. Yritysjohdon on aktiivisesti otettava

asia selvitettavaksi ja pohtia mitka ovat juuri sille parhaita kaytantoja.
7.1 Henkilostosuunnittelu henkilostojohtamisen osana—kehitysehdotukset

Kiinteistonvalitysala vaatii tyontekijoiltdan paljon osaamista eri osa-alueilta,
kuten lainsaadannosta, hyvasta markkinointitavasta, rahoituksesta ja
verotuksesta. Taytyy myos muistaa, etta kiinteistonvalityksessa valittajan vastuu
on erittdin suuri verrattuna esimerkiksi normaaliin  kulutuskauppaan.
Tyontekijoiden on myods oltava ajan tasalla markkina-alueella tapahtuvista

muutoksia kiinteistonvalitysalan suhdanneherkkyyden vuoksi.

HenkilostOhaastattelun perusteella LKV-yritys X:n henkilostosuunnittelussa on
kehitettdvaa. Koska yritykselld ei ole laadittua henkilostosuunnitelmaa,
yritykseltd puuttuvat tietynlaiset henkilostosuunnittelun normit. Henkiloston
tietoja ja taitoja ei mitata saanndllisin valiajoin ajanpuutteen takia.
Kiinteistonvalitysalalla tilanteet vaihtelevat nopeasti, joten tietojen ja taitojen
paivittamisesta tulee huolehtia, jotta yritys olisi askeleen edella kilpailijoitaan.
Haastattelun perusteella kehitettavaa on myds rekrytoinnissa, tydtehtavien

rajauksessa ja palavereiden pitamisessa.

Haastattelussa esiin nousi myds positiivisia asioita. Henkilostd menestyy hyvin
arkipaivan rutiineista nykyosaamisen avulla. Yrityksessa on henkil6ita, jotka
ovat olleet alalla liki kymmenen vuotta, joten vahvaa osaamista I0ytyy. Tama

tulee myos huomioida, kun puhutaan osaamisen siirtamisesta. Seuraavassa
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henkilostosuunnitteluun liittyvat kehitysehdotukset:

1. Laaditaan dokumentoitu henkildstosuunnitelma. Tama tuo selkeytta
LKV-yritys X:n toimintaan seka saastaa aikaa henkilostosuunnittelun eri

vaiheissa.

2. Tehdaan saannonmukaisia osaamiskartoituksia henkildstolle. Tahan
sopii osaamismatriisi, joka suunnitellaan mahdollisia koulutustarpeita varten.
Matriisissa nakyy esimerkiksi kiinteistovalitysalan eri osaamisalueita, kuten
LKV-o0saaminen, taloushallinnon osaaminen, venajan ja englannin osaaminen,

asiakaspalvelu yms.

3. Laaditaan kehityssuunnitelmat henkilostdlle kartoitusten pohjalta. Téahan

tulee esimerkiksi aikataulut henkiloston kehittamiselle.

4. Osaamisen kehittamiseen panostetaan. Ajanpuute on yrityksessa suuri
ongelma, joten sen puitteissa pohditaan osaamisen kehittdmisen keinoja.
Perehdyttaminen on tarkea osa henkiloston kehittdmista. Myos seuraavat

kehittamisen menetelmat huomioidaan:

tyonkierto

ristiinkoulutus

- tydnohjaus

- mentorointi

- omaehtoinen opiskelu tydtehtaviin liittyen
- benchmarking

- tiimityoskentely.

5. Pidetaan saanndallisid palavereja; viikkopalaverit, mainospalaverit ja kuu-
kausipalaverit.

7.2 Henkilostovoimavarojen muodostaminen- kehitysehdotukset

Rekrytointi on strateginen paatés. Kun yritys on aikeissa hankkia lisda
tydvoimaa, tulee sen selvittaa, mita se todella tarvitsee. Tyontekija on yritykselle

suuri sijoitus, joten rekrytointi tulee suunnitella todella tarkoin.
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Henkilostohaastattelussa selvisi, etta LKV-yritys X:lla on sovittu tapa rekrytoida
uutta henkilostoa, mutta yritys ei aina pitaydy suunnitelmassa. Normaalisti ensin
laitetaan ilmoitus avoimesta paikasta Internetiin, minka jalkeen hakijoista osa
kutsutaan haastatteluun. Haastattelun perusteella tehdaan valinta. Yrityksen
johto antoi ymmartaa haastattelussa, etta vaaranlaiset mittarit valintavaiheessa

ovat aiheuttaneet tappiota yritykselle pidemmalla aikavalilla.

Tuloksista ilmeni, etta uuden tyontekijan perehdyttaminen sen sijaan nayttaa
toimivan hyvin yrityksessa vastaajien mielesta. LKV-yritys X perehdyttaa uuden
tyontekijan ensin normaaleihin arkirutiineihin, minka jalkeen tulokas paasee
kokeneemman tyotoverin mukaan kentadlle seuraamaan valitystoimintaa.
Voidaankin puhua spontaanisti tapahtuvasta mentoroinnista. Seuraavassa

esittelen henkilostovoimavarojen muodostamiseen liittyvat kehitysehdotukset:

1. Rajataan rekrytoinnin hakukanavat. Kanavia ovat esimerkiksi; Internet,
lehti-ilmoitukset ja korkeakoulujen ilmoitustaulut. Nain saadaan selvat linjat

rekrytointiin.

2. Valitaan organisaation sisaltad yhteyshenkilo, joka on ajan tasalla
rekrytoinnin tilanteesta ja osaa vastata hakijoiden kysymyksiin. Sama henkilo

voi toimia perehdyttajana.

3. Henkilostoarvioinnin mittareihin panostetaan. Tahan mennessa
haastattelut ovat olleet tarkein osa arviointia. Myohemmin
henkilostdarvioinneissa hyoddynnetdan myods testeja. Testi voi olla valmis
strukturoitu psykologinen testi, joka mittaa henkiloston soveltuvuutta haettavaan

tehtavaan.

4. Tietokansion kayttoonottaminen. Yritys B:llda on kaytdssaan tietokansio.
Mielestani se sopii hyvin myods LKV-yritys Xlle. Perehdyttamisen
tehostamiseksi kaikki yrityksen tarkeimmat asiat, kuten yhteystiedot, hyvaan
valitystapaan ja tyoterveyteen liittyvat asiat keratdan yhteen kansioon. Tama

selkeyttaa toimintaa ja saastaa aikaa.
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7.3 Tyohyvinvointi ja palkitseminen—kehitysehdotukset

Palkitsemisen voidaan nahda lain saatelemaksi velvollisuudeksi maksaa
korvaus tehdysta tyosta, mutta se voi toimia myods motivoinnin tyokaluna.
LKV-yritys X:n tapauksessa kaytetaan suurimmaksi osaksi provisiopalkkausta.
Ansaintakaton tyontekija voi itse maarittaa. Lisaksi tehdysta tyosta annetaan

kiitosta ja joskus jopa bonusta, kuten risteilyja.

LKV-yritys X:ssa tyoaika on paaasiallisesti maanantaista perjantaihin klo 9-17,
lisaksi asuntoesittelyt ovat yleensa talviaikaan sunnuntaisin ja kesaaikaan
maanantaisin. Valtaosa yrityksen henkilokunnasta pitaa tydmaaraa sopivana.
T6itd on melko paljon, mutta tehtavat hoituvat hyvin. Tyotehtdvien mukaan
Kiireisia ajanjaksojakin on. Tama johtuu viikonloppuvapaiden puutteesta. Aikaa
ei yksinkertaisesti jaa riittavasti rentoutumiseen. Seuraavassa esittelen

tydhyvinvoinnin ja palkitsemisen kehitysehdotukset:

1. Kulttuuri-= ja liikuntasetelien kayttoonottaminen. Setelit antavat
tyontekijoille mahdollisuuden rentoutumiseen ja virkistaytymiseen. Erityisesti

seteleilla tuetaan henkildoston jaksamista.

2. Saannolliset kehityskeskustelut. Kehityskeskustelut on hyva jarjestaa
kaksi kertaa vuodessa. Keskustelu pohjautuu aiemmin mainittuun henkildston

kehityssuunnitelmaan.

3. Tyotehtavien rajaus. Tyodtehtdvien rajausta selkiytetdan. Tavoitellaan

optimaalista monitaitoisuutta, esimerkiksi tyonkierron avulla.

4. Ajankayton hallinta. Kiinnitetddn huomiota ajankayton tekijoihin
organisoimalla sekd delegoimalla tyotehtavia. Tarkeimpiin  asioihin
keskittyminen arkipaivan rutiineiden sijaan lisaa tehokkuutta.

5. Vuosikellon kayttoonottaminen. Eri toimintoja jaksotetaan vuosikellon

avulla, seka vuosikello tuodaan nakyvaksi kaikille tyontekijoille.

6. Johtamismallin pohdinta. LKV yritys X:n kaltaisessa yrityksessa on hankala
kuvitella kaytettavan vain tiettya johtamismallia. Yrityksessa on ydinosaamista

ja lukumaaraltdan pieni henkilostd, joten esimiehen on tarkasteltava
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johtamismallia useammasta eri nakokulmasta. Erityisesti edistymisen

johtamisella on suuri merkitys motivoinnin kannalta.

8 Yhteenveto ja pohdinta

Opinnaytetyo antaa tutkitun yrityksen toiminnalla lisdarvoa. Taman tutkimuksen
perustella voin laatia yritykselle dokumentoidun henkilostosuunnitelman
yrityksen niin halutessa. Tutkimuksessa esiin nousi kehityskohteita, joihin
keskittyminen on tarkeaa. Yrityksen oma aika ei ole riittanyt henkilostoasioihin
perehtymiseen, joten talla tutkimuksella on saatu yritykselle kayttokelpoisia
toimintoja, jotka selkeyttavat yrityksen toimintaa. Toisaalta tutkimuksessa
kasitellyt  henkilostosuunnittelun  osa-alueet ovat vain  pieni osa
henkilostojohtamista. Perehtymalla enemman henkilostojohtamiseen yrityksen

toimintoja voisi kehittdd huomattavasti pidemmaille.

Henkiloston kehittamisen tulee olla jatkuvaa, jotta liiketoimintatuloksia voitaisiin
parantaa. Henkildstosuunnittelun kehitysehdotuksissa kerroin
osaamismatriiseista, joita henkilostolle tulisi kehittaa, jotta eri osaamisalueet
tulisivat esille ja kehityssuunnitelmat pystyttaisiin toteuttamaan. Tallaisten

matriisien laatiminen olisi ollut mielenkiintoista ja varmasti palkitsevaa.

Suunnitelmallinen ja hallittu rekrytointi on erittain tarkeda. Sen avulla yritys saa
tarvitsemansa henkiloston ja pystyy varautumaan henkilostomuutoksiin.
Yleensa henkilostotarpeet havaitaan vasta, kun tilanne on akuutti, ja silloin
rekrytointiin ei tule kiinnitettya tarpeeksi huomiota. Perehdyttaminen on myos

avainasemassa, jotta uusi tyontekija paasee tehokkaasti mukaan tyoelamaan.

Hyvinvoiva henkilostd on tuottava ja jaksaa kiireessakin. Esimiestyon vaikutus
on ratkaiseva palkitsemisessa ja tydhyvinvoinnissa. Tydhyvinvoinnin
edistamisen keinoja on otettava rohkeasti kayttoon, jotta yrityksesta saadaan
hyvinvoiva organisaatio. Uusimpien teorioiden mukaan edistymisen johtaminen
on avainasemassa motivoinnin kannalta. On myods tarkeaa, ettd johtamisessa

huomioidaan henkildston nakdkulma ja osallistuminen paatdksentekoon.

Vuosikellon hyoddyntdminen pienyrityksissa on erittdin  tarkeada. Sivusin
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vuosikelloa lyhyesti tyohyvinvoinnin kehitysehdotuksissa. Sen suunnittelu ja
nakyvaksi tekeminen on tarkedaa Pk-yrityksissa. Olen sita mielta, etta
vuosikelloa kaytetaan aivan liian vahan pienemmissa yrityksissa. Aiheena
vuosikello on pidemman tutkimuksen arvoinen ja varmasti monella pienemmalla

yrityksella olisi mielenkiintoa vuosikellon kehittamiseen.

Benchmarkkaus yhteistyossa yritys B:n kanssa vahvisti kasitysta siita, etta
tiedon siirtaminen, ennakointi ja systemaattisuus ovat asioita, joihin tulee pyrkia,
erityisesti yrityksissa, joissa on erikoisosaamista. Yritys B:n
henkilostosuunnittelussa on hyvaksi havaittuja toimintoja, joita on myos LKV-
yritys X:n kehitysehdotuksissa. Tallaisia ovat esimerkiksi perehdyttamiseen

panostaminen seka palaverit.

Henkilostosuunnittelu pienyrityksissa pitaisi tuoda paremmin esille, varsinkin
nyky-yhteiskunnassa, jossa globalisaation ja kiristyvan kilpailun tuomat
haasteet paattavat monen uuden yrityksen toiminnan jo alkutaipaleella. Pienet
yritykset keskittyvat usein lilkaa tuloksen tekemiseen, unohtaen kaikkein
tarkeimman voimavaran eli henkiloston. Pitaisi pystya toimimaan alykkaan
organisaation tavoin, jotta saavutettaisiin pysyva Kkilpailuetu ja motivoitunut

henkilosto.

Tutkimuksessa onnistuttiin. LKV yritys X:n henkilostosuunnitelman alkutilanne
onnistuttiin selvittamaan. Koko henkilosto osallistui haastatteluun. Haastattelun
pohjalta I0ytyi kohteita, joihin laadittin kehitysehdotuksia. Aineistonkeruu

onnistui ja henkildstosuunnittelun kokonaisuus on kattava.

Kvalitatiivisen tutkimustavan avulla LKV-yritys X:n henkilostosuunnittelua
pystyttiin tutkimaan mahdollisimman kokonaisvaltaisesti. Haastattelujen ja
benchmarkkauksen avulla saatiin paljon arvokasta tietoa. Haastattelujen
tulokset olivat yleistettavia vastausten samankaltaisuuden perusteella. Myo6s

kehityskohteista oltiin samaa mielta.

LKV-yritys X:lla on nyt tiedossa kohteet, joiden kehittdmiseen on kaytava
aktiivisesti, jotta muutoksia saataisiin aikaan. Uskon, etta taman opinnaytetyon
avulla yrityksen johdolle avautuu uusia nakodkulmia henkildstosuunnittelun

kehittamiseen.
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Henkilostohaastattelulomake

Henkilostosuunnittelu henkilostojohtamisen osana

1. Millainen on henkildstosuunnittelun nykytila mielestanne? Onko teilla
olemassa laadittua henkildstdsuunnitelmaa?

2. Mita kehitettavaa mielestanne henkilostosuunnittelussa on talla hetkella?

3. Milla tavalla selviydytte arkipaivan rutiineista? Eli miten huolehditte, etta
kaikkien tiedot/taidot ajan tasalla?

4. Koulutetaanko henkildkuntaa kuinka usein ja miten se tapahtuu?

5. Pidetaanko yrityksessa saannollisia palavereita ja kuinka usein? Ovatko ne
hyodyllisia ja mita asioita niissa kasitellaan?

Henkilostovoimavarojen muodostaminen

6. Miten rekrytointi yrityksessa tapahtuu?

7. Miten uusi tyontekija perehdytetaan tyotehtaviinsa?
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Palkitseminen ja tyohyvinvointi

8. Miten tyontekijditd motivoidaan?

9. Mita mielta olet tyotehtavien ja tydkuorman jakautumisesta tyopaikalla?

10. Muuta kommentoitavaa. Vapaa sana.



