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Taman opinnaytetyon aiheena oli tehda selvitys Hyvinkaan kaupungin henkilostosuunnittelun
nykytilasta. Projektin toimeksiantajana oli Hyvinkaan kaupunki. Opinnaytetyo rajattiin kos-
kemaan vain nykytilaselvitysta.

Projektin tavoitteena oli selvittaa, millainen henkilostosuunnittelukaytanto Hyvinkaan kau-
pungilla on. Tama opinnaytetyo on osa Hyvinkaan kaupungin henkilostoasioiden tyosuunnitel-
maa valmistelevan tyoryhman projektia.

Projektin tulokset on saatu toimialoille tehdyn kyselyn perusteella seka haastattelemalla toi-
mialojen edustajia. Projektin tuloksena syntyi selvitys Hyvinkaan kaupungin henkilostosuun-
nittelun nykytilasta.

Henkilostosuunnittelu on tarkea osa henkilostojohtamista. Hyvinkaan kaupungin henkilosto-
suunnittelukaytanteet vaihtelevat hyvin paljon toimialasta riippuen.
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The topic of this study was to make a report of the staff planning in the City of Hyvinkaa. The
client of this project was the City of Hyvinkaa. The primary purpose of the study was to
research as wide as possible the present state of staff planning in Hyvinkaa.

This project aimed to define what kind of staff planning system the City of Hyvinkaa is using.
This study is a part of a project preparing a working plan of staff matters for the City of
Hyvinkaa.

The study was based on a survey and interviews of representatives of different branches. The
result of this project was a report on the present state of staff planning in the City of
Hyvinkaa.

The staff planning is an important part of personnel management. Practice of staff planning
vary between different branches in the City of Hyvinkaa.
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1 Johdanto

1.1 Tyon tavoite ja taustaa

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli selvittaa Hyvinkaan kaupungin henkilostosuunnittelun

nykytila. Opinnaytetyon aihe tuli toimeksiantona Hyvinkaan kaupungilta (liite 1).

Hyvinkaan kaupungin nykyinen henkilostojohtaja aloitti virassaan syksylla 2008, ja ryhtyi heti
toimeen henkilostoasioiden kehittamiseksi organisaatiossa. Henkilostojaosto paatti kokoukses-
saan marraskuussa 2008 velvoittaa henkilostojohtajan tekemaan maaliskuun 2009 loppuun
mennessa henkilostoasioiden tyosuunnitelman. Tyosuunnitelma olisi tarkoitus laatia vuosille
2009 - 2010. Tata tyosuunnitelmaa varten perustettiin henkilostoasioiden tyosuunnitelmaa
valmisteleva tyoryhma. Tyoryhmaan kuuluvat henkilostokeskus, toimialojen edustajat, kes-
kushallinto ja paaluottamusmiehet. Tama opinnaytetyo Hyvinkaan kaupungin henkilostosuun-
nittelun nykytilasta on osa kyseista henkilostoasioiden tyosuunnitelmaprojektia ja nain ollen

osa suurempaa kokonaisuutta.

1.2 Tyon rajaus

Henkilostosuunnittelu sisaltaa laajimmillaan kaikki henkilostojohtamisen osa-alueet, joten
tassa opinnaytetyossa on vain pintaraapaisu henkilostosuunnittelun osa-alueista ja henkilosto-
suunnittelun periaatteista. Tasta huolimatta henkilostosuunnittelua on kasitelty melko laaja-

alaisesti.

Tyon suunnitteluvaiheessa oli mukana ajatus siita, etta tyossa keskityttaisiin johonkin tiettyyn
tai muutamaan henkilostosuunnittelun osa-alueeseen. Tama tuntui kuitenkin hankalalta aja-
tukselta, silla henkilostosuunnittelun nykytilaa ei voida selvittaa, jos keskitytaan vain siihen,
kuinka esimerkiksi rekrytointia tai henkiloston poistumaa ennakoidaan ja suunnitellaan. Koska
kyseessa on nykytilaselvitys, kasitellaan aihetta mieluummin mahdollisimman laaja-alaisesti
ja pintapuolisesti kuin vain pienta osaa ja perusteellisesti. Nain pyritaan saamaan parhaat

tulokset ja totuudenmukaisin kokonaiskuva nykytilasta.

2 Kuntatyo

Kuntien paatehtavana on tuottaa asukkailleen hyvinvointipalveluja. Kunnat ovat vastuussa
esimerkiksi paivahoidosta, opetuspalveluista, terveydenhuollosta, sairaanhoidosta ja van-
hushuollon palveluista. Kuntien tehtaviin kuuluvat lisaksi vesi-, energia-, jate- ja ympariston-
huolto kunnan alueella. Kunnat tuottavat ylla olevat palvelut joko itse tai yhteistyossa mui-

den kuntien kanssa. Monet kunnat kayttavat ulkoistamista eli ostavat palvelut toiselta



kunnalliselta tai yksityiselta toimijalta. Kuntatyo on riippuvainen alueen tyopaikoista ja vero-
tuloista, silla kuntalaisten tyossakaynti tuo kunnalle verotuloja, joilla yllapidetaan kunnan

palvelutasoa. (Kunnallinen tyomarkkinalaitos 2009a; Kuntaliitto 2003, 3.)

Kunnat ja kuntayhtymat ovat itsenaisia tyonantajia. Suomessa on 348 kuntaa ja 193 kuntayh-
tymaa. Kuntasektori on merkittava tyollistaja Suomessa. Kunnat ja kuntayhtymat tyollistavat
viidenneksen koko tyossakayvasta vaestosta eli noin 424 000 henkea. Henkilostomaarasta ker-
too myos se, etta henkilostomenot ovat kuntien budjeteissa yksi suurimmista menoerista; yli
puolet kaikista kunta-alan menoista on henkilostomenoja. Henkilostomenot ovat kunta-alalla
suuret kuntien toiminnan luonteen vuoksi. Vuonna 2007 kuntien ja kuntayhtymien henkilos-
tomenot olivat yhteensa 17,5 miljardia euroa. Tasta summasta 13,3 miljardia euroa oli palk-
kakustannuksia ja muu osa oli valillisia tyovoimakustannuksia. Vaikka kuntatyo tyollistaa mer-
kittavissa maarin, niin se on viime vuosina joutunut muiden yritysten tavoin tekemaan laajoja
saastotoimenpiteita vaikeutuneen taloustilanteen vuoksi. Saastotoimenpiteet ovat kohdistu-
neet paaasiassa juuri henkilostomenojen leikkauksiin. (Koivuniemi 2004, 30; Kunnallinen tyo-
markkinalaitos 2009a.)

Kunnallisen henkiloston maara on kasvanut 70-luvulta erittain paljon. Kunnallisen tyomarkki-
nalaitoksen vuoden 1999 tilastojen mukaan kunnallinen henkilosto yli kaksinkertaistui vuosina
1970 - 1990. Tahan johti hyvinvointipalveluiden lisaamiseen tahtaavat lait, kuten peruskoulu-
uudistus, laki kunnallisista yleissairaaloista, kansanterveyslaki ja laki lasten paivahoidosta.
Muuttoliike kasvukeskuksiin ja alkujaan valtion yllapitamien toimintojen, kuten ammattikou-
lujen, kunnallistaminen on vaikuttanut osaltaan henkilostomaaran kasvuun. Vuoden 1990 hen-
kilostomaarahuipun jalkeen (434 000 henkilod) luku on lahtenyt jonkin verran laskemaan ja

varsinkin 90-luvun lamavuosien aikana maara romahti. (Koivuniemi 2004, 30.)

Suurin osa kuntien henkilostosta oli vuonna 2007 vakinaisia (76 %) ja kokoaikatyossa (86 %).
Maaraaikaisessa palvelussuhteessa tyoskenteli tuolloin 22 % henkilostosta ja osa-aikaisia oli
13 %. Kuntasektorilla tyoskentelevista yli kolme neljasosaa on naisia, mika osaltaan selittaa
sen, etta suurin osa maaraaikaisista on sijaisia. Naisvaltaisella alalla lakisaateiset perheva-
paat oikeuttavat pitkiin poissaoloihin ja esimerkiksi talloin tarvitaan sijaisia. Sijaisten suuri
maara johtuu lisaksi siita, etta kunnan tyotehtavista suuri osa on ihmiselta ihmiselle tehtavaa
tyota, kuten esimerkiksi hoiva- ja opetustyota. Poissa olevaa tyontekijaa ei voida korvata
koneella ja monesti tyontekijoita on juuri sen verran, etta tyot pystytaan hoitamaan. Nain
ollen esimerkiksi yhden henkilon vajaus voi tuntua suoraan palvelun laadussa tai esimerkiksi
hoitojonojen pidentymisena. Sijaisia tarvitaan myos vuosilomien, sairauslomien ja opinto- ja

vuorotteluvapaiden ajaksi. (Kunnallinen tyomarkkinalaitos 2009b.



Kunnan toimintaymparisto on jatkuvassa muutoksessa. Toimintaymparisto ja kuntien toimin-
nan luonne ovat ehkapa suurimmat tekijat, jotka erottavat kuntatyon “tavallisesta” yritykses-
ta. Kaupungin on otettava toiminnassaan huomioon muun muassa kaikki ikaluokat, eli ”asia-
kaskunta” on monimuotoisempi kuin "tavallisella” yrityksella. Toisaalta kuntalaisten tyolli-
syystilanne ja yritysten menestyminen vaikuttavat verotulojen kautta kunnan toimintaresurs-
sien suuruuteen. Lahivuosina kunta-alalla tarvitaan runsaasti ammattitaitoista tyovoimaa,
silla vuoteen 2025 mennessa kunnallisesta henkilostosta siirtyy elakkeelle jopa puolet. Kunta-
alalla tyoskentelevien keski-ika oli 45,3 vuotta vuonna 2007. Henkiloston keski-ika on korke-
ampi kunta-alalla kuin muilla tyomarkkinasektoreilla. (Forma, Harkonmaki, Saari & Vaananen
2008, 5; Kunnallinen tyomarkkinalaitos 2009b.)

My0s taman opinnaytetyon kohdeorganisaation, Hyvinkaan kaupungin, suurimpiin haasteisiin
kuuluu talla hetkella vaeston ikaantyminen. Suuri osa kaupungin tyontekijoista tulee jaamaan
elakkeelle lahivuosina ja samalla tarvitaan lisaa henkilokuntaa, jotta ikaantyvan vaeston pe-
rusturva pystytaan turvaamaan. Hyvinkaan kaupungin henkilostoasioiden tyosuunnitelmaa
valmistelevan tyoryhman selvityksen mukaan vuosien 2009 - 2011 aikana Hyvinkaan kaupunki
tulee tarvitsemaan lahes 700 uutta tyontekijaa. Tasta luvusta vajaan 600 henkilon tarve tulee
elakkeelle jaavien ja luonnollisen vaihtuman myota. Lisaksi reilu sata henkiloa tarvitaan lisaa
uusrekrytointien kautta palvelutarpeiden kasvun takia. Samaan aikaan tyomarkkinoille tulevat
uudet ikaluokat pienenevat ja kilpailu ammattitaitoisista tyontekijoista kiristyy.

(Hyvinkaan kaupunki 2004, 5.)

3 Henkilostosuunnittelu

Henkilostosuunnitelma on henkilostovoimavarojen johtamisessa tarkea tyokalu. Sen avulla
tarkastellaan organisaation tarvitsemaa osaamista ja tyovoimaa. Naita elementteja verrataan
organisaation henkiloston nykytilaan ja sen pohjalta laaditaan suunnitelma henkilostovoima-
varojen turvaamiseksi. Yksinkertaisuudessaan henkilostosuunnittelu huolehtii tyovoiman oi-
keasta maarasta ja laadusta seka riittavasta osaamisesta organisaation tavoitteiden saavut-
tamiseksi. Lisaksi henkilostosuunnittelu sisaltaa arviot henkiloston osaamisen kehittamistar-

peesta ja henkilostokustannuksista. (Rainio 2003, 5.)

Henkilostosuunnitelmasta voidaan kayttaa myos termia henkilostopolitiikka. Vanhala, Laukka-
nen ja Koskinen (2002, 312) maarittelevat henkilostopolitiikan tarkoittavan kaikkia niita toi-
mintaperiaatteita, joita halutaan noudattaa, jotta yrityksen henkilostostrategian asettamat
tavoitteet saavutettaisiin parhaalla mahdollisella tavalla. Vanhalan ym. mukaan henkilostopo-
litilkka laaditaan henkilostostrategian pohjalta ja se ohjaa yrityksen henkilostohallinnon toi-

mintaa. Henkilostopolitiikka voi olla joko kirjallinen tai ei-kirjallinen ja kaytannossa kirjalliset



henkilostolle jaettavat henkilostopolitiikat kuvaavat yleensa tyosuhteen pelisaantoja ja etuja,

joihin tyonantaja on sitoutunut erilaisissa henkilostopalveluissa ja -asioissa.

Strateginen henkilostojohtaminen (SHRM) on lahtoisin 80-luvun Yhdysvalloista, jossa se kehi-
tettiin samaan aikaan Harvard Business Schoolissa ja Michiganin yliopistossa. Jukka Sadevirran
mukaan se on kantavin kansainvalinen tyoelaman tutkimukseen perustuva johtamismalli. Stra-
teginen johtamismalli rakentuu henkiloston henkisten voimavarojen taysimaaraiselle hyodyn-
tamiselle liiketaloudessa. Strateginen henkilostojohtaminen on kasvattanut suosiotaan Suo-
messa yritys- ja kuntajohtamisessa 90-luvulta lahtien. Strategisen henkilostosuunnittelun ta-
voitteena on tunnistaa henkiloston vahvuudet ja heikkoudet seka mahdollisuudet ja uhkateki-
jat. Sen paamaarana on myos saada piilevat voimavarat yrityksen tai organisaation hyotykayt-
toon. Henkiloston kehittaminen liitetaan organisaation toiminnan kehittamiseen. (Kunnallinen
tyomarkkinalaitos 2003, 10 - 13, 51.)

Henkilostosuunnitelman painopisteista paatettaessa siihen vaikuttavat organisaation erilaiset
tehtavat, tulevaisuudennakymat ja muutospaineet alalla seka nykyinen osaamis- ja henkilos-
torakenne. Ennen kuin henkilostosuunnitelmaa voidaan ylipaansa edes tehda, organisaation on
tiedettava, mika on sen perustehtava nyt ja etenkin tulevaisuudessa. Tama tarkoittaa sita,
etta organisaation toiminnalla pitaa olla konkreettinen strateginen perusta. Kuviossa 1 on
kuvattuna perusajatus yksittaisen organisaation henkilostosuunnitelmasta seka ydintehtavat,
jonka pohjalta se tulisi suppeimmillaan tehda. (Valtiovarainministerio, Valtion tyomarkkina-

laitos & Henkilostotilinpaatoshankkeen kehittamisryhma 2005, 36.)
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Kuva 1. Perusajatus yksittaisen organisaation henkilostosuunnitelmasta ja ydintehtavat (Val-
tiovarainministerio ym. 2005, 36.)
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3.1 Osa-alueet

Henkilostosuunnittelu kattaa laajimmillaan lahes kaikki henkilostojohtamisen osa-alueet.
Valtiovarainministerion, Valtion tyomarkkinalaitoksen ja Henkilostotilinpaatoshankkeen kehit-
tamisryhman (2005, 35 - 36) laatiman oppaan mukaan henkilostosuunnittelu kasittaa muun
muassa tulevan henkilostotarpeen maarittelyn, henkiloston poistumaennusteen laatimisen,
tyopaikkojen alueellisen sijoittelun, henkiloston sijoittelun, henkiloston osaamisen siirron,
kehittamisen ja urasuunnittelun, henkiloston hyvinvoinnin ja kannustamisen seka henkiloston

ja toiminnan arvioinnin.

Tulevan henkilostotarpeen maarittely tarkoittaa sita, etta tulee maaritella esimerkiksi kuinka
paljon tulevaisuudessa tarvitaan henkilokuntaa, mita osaamista heilta vaaditaan, mihin ja
kuinka vaativiin tehtaviin henkilokuntaa tarvitaan seka millaisen koulutustaustan omaavia
tulisi rekrytoida. Naiden edella mainittujen asioiden lisaksi on huomioitava tietenkin mahdol-
liset henkiloston vahentamistarpeet. Rekrytointi on yksi kauaskantoisimmista ja merkittavim-
mista paatoksista, joita organisaatiossa tehdaan. Jos henkilovalinnassa tehdaan virhe, siita voi
pahimmassa tapauksessa karsia pitkaan itse rekrytoitu henkilo, yritys, asiakkaat tai jopa nama
kaikki yhdessa. Rekrytointiin liittyy oleellisena osana suunnitelma siita, mika osa tulevasta
osaamistarpeesta tyydytetaan nykyhenkilostoa kehittamalla, tehtavien uudelleenjarjestelylla
ja niiden kohdentamisella. On pohdittava rekrytointitapaa eli kaytetaanko ulkoista vai sisaista

rekrytointia. (Suomen Kuntaliitto 2002, 21 - 22; Valtiovarainministerio ym. 2005, 35.)

Henkiloston poistumaennusteen tekemisessa apuna on henkilostotilinpaatos, henkilostokerto-
mus tai jokin muu dokumentti, josta selviaa tilastotietoa yrityksen henkilostosta ja tilastolli-
sesti laskettu arvio siita, kuinka monen tyontekijan arvioidaan jaavan jonkinlaiselle elakkeelle

tai muuten lopettavan yrityksen palveluksessa.

Tyopaikkojen alueellista sijoittelua suunniteltaessa tulee selvittaa esimerkiksi missa toimipai-

koissa tarvitaan henkilokuntaa tai mihin yrityksen toimintoja kannattaa sijoittaa.

Henkiloston sijoittamissuunnitelman etuna on, etta oikeat henkilot ovat oikeissa tehtavissa
yrityksessa. Tassa tulee ottaa huomioon erityisesti tyontekijoiden osaaminen, koulutustausta
seka motivaatio eri tyotehtavia kohtaan. Rekrytointitilanteessa huolehditaan siita, etta avoi-
men tyopaikan tayttaa henkilo, joka on sopivin kyseessa olevaan tyotehtavaan. Henkiloston
sijoittamisella tarkoitetaankin tassa tapauksessa lahinna henkiloston uudelleen sijoittamista.
Uudelleen sijoittamisesta kaytetaan myos termia uudelleen suuntautuminen, joka kuvaa hie-
man osuvammin prosessin ydinajatusta. Uudelleen suuntautumisella tarkoitetaan sita, etta

henkilo siirtyy organisaation sisalla johonkin toiseen tehtavaan. Uudelleen sijoittaminen voi-
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daan kasittaa monissa tapauksissa my0s tyopaikan vaihtamisena toiseen yritykseen. (Lanki-
nen, Miettinen & Sipola 2004, 139; Valtiovarainministerio ym. 2005, 35; Valvisto 2005, 140.)

Henkiloston osaamisen siirron ydinkysymys on, kuinka varmistetaan, etta nykyisten tyonteki-
joiden tieto ja osaaminen siirtyy eteenpain yrityksessa. Tama tarkoittaa ennen kaikkea sita,
kuinka henkiloston hiljaista tietoa voidaan kayttaa yrityksessa hyodyksi ja kuinka se saadaan
pysymaan yrityksessa henkiloston vaihtuessa. Tahan on kehitelty erilaisia menetelmia, joita
ovat esimerkiksi perehdytys, tyoopastus, tyokummit, vertaistuki, mestari-kisalli-parit, kehi-
tysryhmat, opintopiirit, tyonkierto, tyonlaajentaminen seka tyon rikastuttaminen. Nailla kai-
killa menetelmilla on sama paamaara: osaamisen pysyminen yrityksen sisalla. Henkiloston
osaamisen siirtoon liittyy olennaisena osana myos henkiloston kehittaminen ja kouluttaminen
seka urasuunnittelu. Osaamisen siirto -termia voidaan kritisoida siita, etta se on jo hieman
vanhentunut. Nykyaan yrityksissa panostetaan enemmankin uuden oppimiseen ja kehittymi-
seen. Tietenkin on huomioitava etta, niin sanotusti tarkea hiljainen tieto pysyy yrityksessa,
mutta koko ajan on silti mentava eteenpain. (Liukkonen 2008, 225 - 226; Valtiovarainministe-
rio ym. 2005, 35.)

Yksi tarkeimmista henkilostosuunnittelun osa-alueista on henkiloston hyvinvoinnista huolehti-
minen, silla hyvinvointi pitaa ylla luovuutta, suorituskykya ja jatkuvaa kehitysta seka yksilota-
solla se mahdollistaa taysipainoisen elaman. Kun henkilosto voi hyvin, se myos todennakoises-
ti pysyy yrityksen palveluksessa pidempaan. Henkiloston hyvinvointiin ja tyossa jaksamiseen
liittyvat muun muassa yksilon/ryhman vaikutusmahdollisuudet tai kokemukset siita, esimies-
taidot, tyon hallinta, osaaminen ja ammattitaito, tyoaika- ja tyojarjestelyt, tyon ja vapaa-
ajan yhteensovittaminen, tyoymparisto ja tyoolot, tyoyhteison toiminta ja kehittaminen, yh-
teistoiminta seka yksilon fyysinen ja psyykkinen terveys. Henkiloston hyvinvointia voidaan
mitata esimerkiksi erilaisia kyselyita hyvaksikayttaen. (Kunnallinen Tyomarkkinalaitos 2003,

27; Valtiovarainministerio ym. 2005, 35.)

Jokaisessa toimivassa yrityksessa tulisi miettia henkiloston palkitsemiseen ja kannustamiseen
liittyvia asioita. Palkitseminen ja kannustaminen ovat suoraan yhteydessa tyomotivaatioon ja
tyossa viihtymiseen. Palkitsemisjarjestelmien haasteena on loytaa sellainen tapa palkita, joka
soveltuu niin ulkoisesti kuin sisaisestikin motivoituneille ihmisille. Lisaksi jarjestelman tulisi
olla sellainen, joka on tasa-arvoinen, ottaa huomioon tyomarkkinat seka palkitsee tiimisuori-
tuksesta ja yhteistyosta. Palkitseminen voi olla aineellista tai aineetonta. Aineellinen on
usein rahallinen palkkio, esimerkiksi tulospalkkio ja aineeton palkkio voi olla esimerkiksi dip-
lomi tai kunniakirja tunnustuksena hyvin tehdysta tyosta. (Suomen Kuntaliitto 2002, 41; Val-

tiovarainministerio ym. 2005, 36.)
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Henkilostosuunnittelussa tulisi arvioida aika-ajoin henkiloston toimintaa ja tyopanosta, mutta
myos yrityksen perustoiminnan mielekkyytta ja toimivuutta. Henkiloston toimintaa voidaan
arvioida yksilotasolla henkilokohtaisen arvioinnin avulla. Henkilokohtaisen arvion tekee esi-
mies - jolloin kehityskeskustelut ovat tahan tarkoitukseen kaytannollisin foorumi - tai sitten
kaytetaan niin kutsuttua yhteistoiminta-arviota, jossa koko tyoyhteiso vastaa kyselyyn, jossa
arvioidaan tietyn henkilon tyoskentelya. Kyseessa oleva arvioitava henkilo tayttaa itsestaan
saman kyselyn, johon tuloksia sitten peilataan. Yhteistoiminta-arviointi-menetelmaa kaytet-
taessa on ensiarvoisen tarkeaa, etta luottamus tyoyhteison sisalla sailyy, eika ketaan kohdella
ala-arvoisesti. Keskustelujen ja arviointien tarkoituksena on auttaa ja tukea henkiloa, jotta
tama suoriutuisi tehtavistaan ja tulevista haasteista mahdollisimman hyvin. Tarkoituksena ei
ole kiinnittaa huomiota henkilon persoonallisuuteen tai arvioida sita. Yrityksen perustoimin-
nan mielekkyytta ja toimivuutta voidaan arvioida esimerkiksi tyohyvinvointi- tai tyotyytyvai-

syyskyselyiden avulla. (Lankinen ym. 2004, 79 - 81; Valtiovarainministerio ym. 2005, 36.)

Suomen Kuntaliiton julkaisemaan Kunnallisen henkilojohtamisen kasikirjaan (2002, 21) keratyt
elementit henkilostosuunnitelman sisallosta ovat hyvin lahella Valtiovarainministerion, valtion
tyomarkkinalaitoksen ja henkilostotilinpaatoshankkeen kehittamisryhman laatiman oppaan
jaottelua. Kunnallisen henkilojohtamisen kasikirjan mukaan suunnitelmaan voidaan koota
esimerkiksi seuraavanlaisia tietoja:

- Nykyista henkilostoa koskevat tiedot. Tallaisia tietoja voi olla esimerkiksi tyohistoria, -
kokemus ja tyosuhteiden kesto, ammatillinen osaaminen ja kiinnostuksen kohteet,
koulutus, kielitaito ja erikoistaidot, palkkataso seka ika ja muut tarpeelliset tiedot.

- Organisaation tyotehtavia koskevat tiedot. Tahan kategoriaan kuuluvat muun muassa
tehtavakuvaukset, tehtavien vastuualueet ja sisallot, tyoaika, tehtavien edellyttamat
tiedot ja taidot, tarvittavat ominaisuudet ja teettamiskustannukset.

- Tuleva kehitys. Tama sisaltaa kuvauksen organisaation tulevaisuudesta, organisaation
tulevista osaamistarpeista ja organisaation tavoitteista ja niihin varatuista voimava-

roista.

Henkilostosuunnitelmaa tehdessa tulee selvittaa, mitka ovat organisaation ydintehtavat ja
-toiminnot tulevaisuudessa seka se, minkalaisin organisaatiorakentein ja kuinka toimin-
not/palvelut toteutetaan jatkossa. On hyva pohtia verkostoitumista yhteistyokumppaneiden
kanssa ja selvittaa, voidaanko joitain tehtavia esimerkiksi yhdistaa tai siirtaa kokonaan toisel-
le. Myos tehtavien ulkoistamisen mahdollisuus tulee ottaa huomioon. (Valtiovarainministerio
ym. 2005, 34 - 35.)

Jokainen organisaatio ja sen johtamiskaytanteet ratkaisevat kuitenkin lopulta itse, mita asioi-
ta se henkilostosuunnitelmassaan painottaa. Vaikka itse henkilostosuunnitelmasta ei kaikkia

”vaadittavia” osa-alueita loytyisikaan, ei se kuitenkaan tarkoita sita, etteiko yritys valttamat-



13

ta toteuttaisi niita muuten kaytannon toiminnassaan. lhannetilanne olisi, etta pitkan aikavalin
henkilostosuunnittelu olisi osa strategista suunnittelua. Ensimmaisella kerralla henkilosto-

suunnitelma on kuitenkin yleensa erillinen strategiaan pohjautuva projekti. (Melkior 2006.)

3.2 Periaatteet

Henkilostosuunnittelun toteuttamiseen loytyy monia eri tapoja ja periaatteita. Teoksessa
Kehita osaamista - hyodynna kokemusta on kuvattuna viisi erilaista henkilostosuunnittelun
periaatetta: sidosryhmaperiaate, sitouttamisperiaate, kilpailuperiaate, dynaamisuusperiaate

seka integrointiperiaate. (Lankinen ym. 2004, 21 - 28.)

Sidosryhmaperiaatteen mukaan henkilostovoimavarojen johtamiseen liittyvien kysymysten
tulisi vastata kaikkien yrityksen sidosryhmien odotuksiin ja tarpeisiin suoraan tai valillisesti.
Taman periaatteen toteuttaminen edellyttaa avointa keskustelua eri toimijoiden, jotka vai-
kuttavat henkiloston asemaan ja tulevaisuuteen, valilla. Tyypillisesti organisaation johto vas-
taa henkilostovoimavarojen suunnittelusta, silla on luonnollista, etta vastuun kantavat ne,
joihin henkiloston suoritukset ja tyon laatu eniten vaikuttavat. Sidosryhmaperiaatetta sovel-
lettaessa tulisi kuitenkin ottaa huomioon suunnittelussa se, kuinka yrityksen henkilostostrate-

gia ja tavoitteet vaikuttavat eri sidosryhmiin. (Lankinen ym. 2004, 23 - 26.)

Sidosryhmia ovat kaikki sellaiset tahot, jotka ovat tekemisissa yrityksen kanssa. Naita ovat
esimerkiksi sisaiset sidosryhmat, kuten yrityksen johtajat, omistajat ja tyontekijat, seka ul-
kopuoliset sidosryhmat, kuten asiakkaat, kilpailijat, yhteistyokumppanit, rahoittajat ja tava-
rantoimittajat. Jokaisen sidosryhman tavoitteena on mahdollisimman suuri hyoty panostus-
taan vastaan. (Wikipedia 2009.)

Sitouttamisperiaatteen mukaan henkilosto on henkilostotyon varsinainen asiakas. Taman teo-
rian mukaan henkiloston sitouttaminen organisaatioon ja omaan tyohonsa on avainkysymys.
On olemassa nayttoa siita, etta jos henkilosto osallistuu suunnittelun eri vaiheisiin, se paran-
taa suunnitelman lopputulosta ja helpottaa tarvittavien muutosten toteuttamista. (Lankinen
ym. 2004, 26.)

Sitouttamisella tarkoitetaan yritysmaailmassa karkeasti ottaen motivoituneen henkiloston
pitamista yrityksessa. Yrityksen tulee luoda tyontekijoilleen sellaiset puitteet, etta henkilosto
sitoutuu toimimaan yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi. Koska henkiloston vaihtuvuus on
osa tyomarkkinoiden toimivuutta, ei sitouttamisessa ole tarkoitus estaa sita. Sitouttamisen
tarkoituksena on vahentaa osaavan henkiloston vaihtuvuutta. Sitouttamisen keinoja ovat esi-

merkiksi hyvat tyoolosuhteet, tyosuhde-edut, kilpailukykyinen palkka, viihtyisyys tyopaikalla,
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kouluttaminen, tulospalkkausjarjestelma, hyvat uralla etenemismahdollisuudet ja niin edel-
leen. (KOOKAS.fi 2008.)

Kilpailuperiaatteen lahtokohtana on se, etta tyomarkkinat ovat eraanlaiset kilpailut. Esimer-
kiksi rekrytointi on tapa ”ostaa” parhaat osaajat muilta yrityksilta. Jotta tama kilpailuperiaa-
te toimisi toivotunlaisesti, tulee johdon seurata jatkuvasti tyomarkkinoita ja olla perilla siita,
mitka ovat kilpailevien yritysten henkilostojohtamisen vahvuudet ja heikkoudet ja hyodyntaa
tata tietoa. Esimerkiksi palkitsemisjarjestelman jatkuva paivittaminen, henkilostoetuuksien
parantaminen seka etenemismahdollisuuksien takaaminen ovat erinomaisia valttikortteja

osaavasta henkilokunnasta kilpailtaessa. (Lankinen ym. 2004, 26.)

Dynaamisuusperiaatetta toteutettaessa henkilostosuunnittelun keskeisia tekijoita ovat muu-
tosvalmiuden sailyttaminen ja muutoksiin valmistautuminen etukateen. Dynaamisen kyvyk-
kyyden lahtokohtana ovat kilpailukyvyn sailyttaminen ja nopeasti muuttuvien ymparistoteki-
joiden valpas seuraaminen. Henkilostosuunnittelun aikajanteen tulisi olla riittavan pitka, jot-
ta tuleviin muutoksiin pystytaan reagoimaan tarpeeksi nopeasti ja tehokkaasti ja jotta pysty-
taan ennakoimaan muutoksia riittavan ajoissa. Kaytetyin tapa, jota voidaan kayttaa pitkan
aikavalin suunnitteluun, on skenaariosuunnittelu. Tama tarkoittaa sita, etta hahmotellaan
esimerkiksi 3-4 erilaista ja todennakoista tulevaisuudennakymaa ja jokaiseen naista skenaa-

rioista luodaan toimintasuunnitelma. (Lankinen ym. 2004, 27 - 28.)

Integrointiperiaatteen mukaan henkilostosuunnitelmien on oltava integroinnissa mukana, kun
yhdistetaan yrityksen strateginen suunnittelu, lilkketoiminnan suunnitelmat, lyhyen aikavalin
suunnittelu seka budjetointi. Henkilosuunnitelmien tulisi olla mukana myos liiketoiminnan

tavoitteita muodostettaessa osana keskusteluja. (Lankinen ym. 2004, 28.)

3.3 Yhdistaminen yrityksen strategiaan

Henkilostovoimavarojen johtamisessa, johon kuuluu myos henkilostosuunnittelu, on huomioi-
tava se, ettei se ole mikaan irrallinen toiminto, vaan sen tehtavana on edesauttaa organisaa-
tion toiminnallisten ja taloudellisten tulosten saavuttamista yrityksen strategian mukaisesti.
Organisaation strategia sisaltaa yrityksen toiminta-ajatuksen, vision, arvot, toiminta- ja lii-
keideat, toiminta- ja henkilostostrategiat seka vuositavoitteet. Henkilostosuunnittelun tulisi
olla osa vuotuista toiminnan suunnittelua ja budjetointia. (Melkior 2006; Valtiovarainministe-
rio ym. 2005, 31.)

Liiketoimintastrategian ja henkilostovoimavarojen yhdentyminen ei tapahdu hetkessa. Jotta
lilketoiminnan ja henkilostosuunnittelun yhdistaminen onnisuu, on valttamatonta huolehtia

jatkuvasti henkiloston osaamisen kehittamisesta seka suoritus- ja patevyysvaatimuksista. Lan-
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kinen ym. ovat listanneet teoksessa Kehita osaamista - hyodynna kokemusta (2004, 29 - 30)
nelja eri kehitysvaihetta, jotka tulevat esiin henkilostosuunnittelun ja liiketoiminnan integ-

rointiprosessissa.

Ensimmaisena kehitysvaiheena on tilanne, jossa yritys toimii silta pohjalta, etta perusasiat
ovat kunnossa; henkilostoa on tarpeeksi ja sita on tarpeen tullen saatavilla. Rekrytointi ja
uusien tyontekijoiden koulutus annetaan henkilostoyksikolle, joka palvelee tarpeen mukaan.
Tassa vaiheessa yrityksen toiminta on stabiilia. Tama tilanne on usein silloin, kun uusi yritys
on saanut liiketoimintansa pyorimaan ja toiminta alkaa pikkuhiljaa tasoittua vakaaksi. (Lanki-
nen ym. 2004, 29 - 30.)

Toisessa vaiheessa henkilostoyksikkdo on mukana vain toteutusvaiheessa ja hoitaa erinaiset
vaadittavat toimenpiteet. Organisaation johto tekee talloin henkilostoa koskevat paatokset
yksin. Tama tarkoittaa kaytannossa sita, etta esimerkiksi rekrytoinnissa suunnittelusta ja rek-
rytointitarpeen paattamisesta vastaa organisaation johto, mutta henkilostoyksikon kontolle
jaa niin sanotusti likainen tyo, eli tassa esimerkkitapauksessa henkilostoyksikko kay lapi tul-

leet hakemukset ja organisoi tyopaikkahaastattelut. (Lankinen ym. 2004, 29 - 30.)

Kolmas kehitysvaihe on askeleen pidemmalla. Siina henkilostoyksikkdo on mukana suunnittelus-
sa ja tukee osaltaan strategisten liiketoiminnan suunnitelmien ja tavoitteiden toetutumista.
Kaytannossa organisaation johto ja henkilostoyksikko istuvat saman poydan aareen sopimaan
esimerkiksi siita, kuinka monta henkiloa on tarpeen rekrytoida tulevaisuudessa. Jotta kolmas
kehitysvaihe toteutuisi, olisi hyva, jos henkilostokeskuksella olisi edustaja yritysjohdon koko-

uksissa mukana tuomassa esille henkilostopuolen nakokulmia. (Lankinen ym. 2004, 29 - 30.)

Neljannessa vaiheessa eri vastuualueiden edustajat toimivat asiantuntijoina strategiatyossa ja
vuorovaikutus toimii moniin eri suuntiin. Tama tarkoittaa sita, ettei valttamatta ole nimettya
henkilostoyksikkoa, vaan eri vastuualueiden edustajat toimivat ja tekevat suunnittelutyota
yhdessa. Talloin jokaiselta eri alueelta saadaan todellinen nakemys siita, minkalaisille toi-
minnoille olisi tarvetta ja jokainen vastuualue (esimerkiksi tyoyksikko) on edustettuna. (Lan-
kinen ym. 2004, 29 - 30.)

On kuitenkin selvaa, etta nama edella mainitut nelja eri vaihetta ovat niin sanotusti karika-
tyyreja ja harvoin minkaan yrityksen toiminta menee jarjestelmallisesti ensimmaisesta vai-
heesta viimeiseen. Joissakin yrityksissa saatetaan pitaa esimerkiksi toista kehitysvaihetta
parhaimpana ratkaisuna juuri kyseessa olevalle yritykselle, eika talloin nahda syyta lahtea
kehittamaan toimintaa niin sanotusti seuraavalle tasolle. Useissa yrityksissa on todennakoises-
ti sekoiteltu naita kehitysvaiheita keskenaan ja nain ollen loydetty paras ratkaisu juuri oman

organisaation kaytanteeksi.



16

Strategisen suunnittelun ja henkilostosuunnittelun yhdistamisen etuna on, etta silloin voidaan
saada aikaan monipuolisia ratkaisuja monimutkaisiin organisaatio- ja henkilostoongelmiin.
Talloin voidaan varmistaa se, etta organisaatiossa on yhtenainen nakemys henkilostovoimava-
roista ja tarpeiden huomioon ottamisesta organisaation tavoitteenasettelussa. Tama yhtenai-
nen malli ei kuitenkaan ole optimaalinen kaikissa yrityksissa. Vakaan tai monen erilaisen liike-
toiminnon ymparistossa toimivat kaytannossa yleensa paremmin hajautetun henkilostojohta-
misen malli ja kaytannot, silla silloin tarvitaan vain vahan yhteista suunnittelua ja voimavaro-

ja kahden tai useamman erilaisen alueen yhdentamiseksi. (Lankinen ym. 2004, 30.)

3.4 Hyodyt

”Henkilostosuunnittelu on yksi strategisen ohjauksen apuvaline. Se on kartta, jonka avulla
seuraavan vuoden henkilostojohtamisen kentalla suunnistetaan.” (Suomen Kuntaliitto 2002,
21.)

Henkilostosuunnitelmaa tarvitaan, jotta organisaatio voi optimoida henkilostomaaransa vas-
taamaan tarvettaan. Tama tarkoittaa sita, etta tyontekijoita ei ole liikaa tai liian vahan ja
jokainen tyontekija toimii sellaisessa tehtavassa, joka sopii hanelle parhaiten. Nain valtytaan
ylimaaraisilta ja turhilta henkilostokustannuksilta, joita syntyy juuri silloin, kun henkilosto-
maara on vaarin mitoitettu tai ihmiset tyoskentelevat esimerkiksi liian vaativissa tai liian hel-

poissa tehtavissa suhteessa koulutustaustaansa ja osaamiseensa.

Henkilostosuunnittelu ohjaa organisaation rekrytointia tuleville painopistealueille ja se liittyy
vahvasti koko organisaation toiminnan kehittamiseen. Naita toiminnan osa-alueita ovat muun
muassa rakenteelliset ratkaisut, tyonjako, toimintaprosessien uudistukset, teknologian hyo-

dyntaminen ja yhteistyokumppanuudet. (Melkior 2006.)

Henkilostosuunnitelmaa tarvitaan esimerkiksi palkkakustannusten ja henkiloston hyvinvointiin
liittyvien kustannusten arvioimisessa. Lisaksi kaytannon toimenpiteet henkilostoasioissa, joi-

den toteuttaminen tuo organisaatiolle lisakuluja, selviaa henkilostosuunnitelmaa tarkastelta-
essa. (Suomen Kuntaliitto 2002, 21.)

Lahivuosien kuluessa tyovoiman kysynta- ja tarjontasuhteet Suomessa ovat muuttumassa,
johtuen paaasiassa suurten ikaryhmien elakkeelle siirtymisesta. Tama korostaa henkilosto-
suunnittelun tarpeellisuutta edelleen, silla niin yksityisen kuin julkisenkin sektorin organisaa-
tiot joutuvat pohtimaan, kuinka sopeuttaa muuttuvilla tyovoimamarkkinoilla strategiasta ja

toiminnasta johdettu tyovoimatarve. (Valtiovarainministerio ym. 2005, 34.)
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Ilman henkilostosuunnitelmaa organisaatio ei voi varautua kasvavan henkilostopoistuman mu-
kanaan tuomiin henkilostorekrytointeihin niin, etta ne tayttaisivat tyhjan aukon henkilosto-
maarassa seka osaamistarpeessa. Ja jotta henkilostosuunnitelmaa voidaan kayttaa tehokkaasti
hyodyksi, se tulee paivittaa tai ainakin tarkistaa saannollisin valiajoin ajan tasalle. (Valtiova-

rainministerio ym. 2005, 35.)

Jarjestelmallinen henkilostosuunnittelu on yritykselle kilpailuetu. Pitkajanteisesti ja jarjes-
telmallisesti henkilostosuunnittelua kayttavan yrityksen tai organisaation ammattitaito ja
tuottavuus ovat paremmat, kuin lyhytjanteisesti toimivalla kilpailijalla. Julkisella sektorilla
pitkajanteinen henkilostosuunnittelu on etu, silla ennakointi varmistaa palvelun tason silloin-

kin, kun talous on yleisesti tiukilla. (Melkior 2006.)

3.5 Haasteita

Henkilostosuunnittelu vaatii aikaa ja pitkajanteisyytta. Ajanpuute ja kiire ovatkin yksi merkit-
tavimmista henkilostosuunnittelun haasteista ja esteista sen laiminlyomiseen. Ensimmaiseksi
tulisikin selvittaa, kuka tai mika taho on ”juuri meidan yrityksessa” paras ottamaan vastuun
henkilostosuunnitelmasta. Lankinen ym. (2004, 31 - 32) ovat sita mielta, etta yritysjohtajat
eivat ole kaikkein paras taho ottamaan vastuuta henkilostosuunnittelusta. Henkilostosuunni-
telman kehittaminen ja yllapitaminen vaatii pohdiskelua, huolellista valmistelua, pitkajantei-
syytta ja rauhallisia tyoskentelyjaksoja. Yritysjohtajat taasen ovat yleensa tulos- ja toimin-
tasuuntautuneita. He haluavat tehda tarvittavia paatoksia ja tuloksia mahdollisimman nope-
asti, jotta voivat siirtya taas seuraavaan tehtavaan tai paikkaan. Harvoin johdolla edes on
normaalina tyopaivana aikaa ja mahdollisuuksia paneutua suunnitteluun asian vaatimalla tyo-

maaralla.

Henkilostosuunnitelma ei tee itse itseaan, joten varmin tapa saada jotakin konkreettista ai-
kaan, on nimeta jokin tietty henkilo tai tyoryhma, jonka vastuulla suunnitelman laatiminen
on. Tahan tehtavaan sopii erityisen hyvin henkilostoosasto tai jokin vastaava taho, jolla on
konkreettista tietoa ja nakemysta yrityksen henkiloston tilasta. Henkilostosuunnittelun voi

myos ulkoistaa, jos omasta yrityksesta ei suunnitteluun riita resursseja.

Monesti yritykset eivat nae kaikkia henkilostosuunnittelun tuomia etuja tai mahdollisuuksia ja
nain ollen suunnittelu jaa taka-alalle (henkilostosuunnittelun hyodyista on kerrottu kohdassa
3.4). Monissa yrityksissa henkilostosuunnittelu rajoittuu ainoastaan henkilostostrategian ja
henkilostotilinpaatoksen tai -kertomuksen laatimiseen kerran vuodessa. Usein nama dokumen-
tit ovat joka vuosi sisalloltaan samanlaiset; luvut, taulukot ja painotukset vain vaihtuvat, eika

niilla siksi ole samanlaista arvoa kuin henkilostosuunnitelmalla.
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3.6 Tyokaluja

Kun henkilostosuunnitelmaa tehdaan, on tarkeaa, etta suunnitelman taustana on patevaa
faktatietoa. Suunnitelmaa ei kannata tehda niin sanotusti mutu -tuntuman pohjalta, silla sil-

loin siita ei ole kaytannon hyotya.

Henkilostosuunnittelun tarkein tyokalu on yrityksen henkilostostrategia, jonka pohjalta ja
jota mukaillen henkilostosuunnitelma tulee tehda. Henkilostostrategia tukee organisaation
visiota, toiminta-ajatusta seka kokonaiskehittamista. Henkilostostrategia on pitkan aikavalin
suunnitelma, jossa maaritellaan henkilostovoimavaroja koskevat maaralliset ja rakenteelliset
tavoitteet. Siita tulee loytya myos henkiloston osaamiseen ja hyvinvointiin liittyvat tavoit-
teet. Pitkan tahtaimen henkilostostrategiasta lOytyvat organisaation henkilostoon kohdistuvat
kehittamistavoitteet ja siina heijastuvat myo0s organisaation arvot ja toimintatavat. Kaytan-
non tasolla henkilostostrategiaa toteutetaan henkilostopolitiikan ja henkilostojohtamisen
avulla ja se maarittelee strategian toteuttamisen kaytannon toimenpiteet, vastuut ja aikatau-
lut. Vanhalan ym. mukaan ”henkilostostrategiasta tai henkilostoresurssien strategisesta joh-
tamisesta voitaneen puhua silloin, kun henkilosto mielletaan keskeiseksi strategiseksi voima-
varaksi, joka vaikutta yrityksen menestymiseen”. (Suomen Kuntaliitto 2002, 12; Vanhala ym.
2002, 317.)

Jokaisen organisaation on pystyttava ratkaisemaan ongelmat, jotka liittyvat henkiloston kan-
nustamiseen, motivointiin, palkitsemiseen, arviointiin ja tyonjakoon. Naihin haasteisiin vastaa
henkilostostrategia, jota voidaan kayttaa tilanteesta riippuen joko organisaation johtamisen
valineena tai tulosyksikon ja tyoyhteison sisaisen kehittamisen keinona. Henkilostostrategia

on tapa, jolla yritys nakee sisaisen ymparistonsa. (Varila 1994, 68 - 69.)

Henkilostosuunnitelmaa laatiessa apuna voidaan kayttaa esimerkiksi henkilostoraporttia. Hen-
kilostoraportista loytyy tietoa muun muassa henkilostovahvuudesta, henkiloston laadullisista
ominaisuuksista ja tyotilasta. Henkilostoraportti on tarkea valine, jolla seurataan henkilosto-
strategian toteutumista ja tavoitteiden saavuttamista. Sen avulla raportoidaan tuloksista yh-
teison sisa- ja ulkopuolella. Yksi tapa hyodyntaa henkilostoraporttia toiminnan suunnittelussa
on benchmarking, joka tarkoittaa organisaation tilan vertailua muihin samankaltaisiin organi-
saatioihin, toimialaan ja aikaisempien vuosien tilanteeseen. (Kunnallinen tyomarkkinalaitos
2003, 42; Suomen kuntaliitto 2002, 32.)

Henkilostotilinpaatos voi olla kaytannollinen dokumentti henkilostosuunnittelussa. Henkilosto-
tilinpaatos antaa kokonaiskuvan siita, millainen organisaation henkilostokehityksen suunta on
tai kuinka se on muuttumassa lahitulevaisuudessa. Vaarana henkilostotilinpaatoksessa on,

etta se suuntaa huomion vain pelkkiin yksityiskohtiin, silla henkilostotilinpaatos ei valttamat-
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ta ohjaa kehittamista organisaation elinvoimaisuuden lahtokohtiin. (Suomen Kuntaliitto 2002,
33; Valvisto 2005, 176.)

Yrityksen toimintasuunnitelma ja budjetti ovat henkilostosuunnitelman kehykset, silla ne
osoittavat resurssit, joiden sisalla toiminta tulee pitaa. Budjetista kay ilmi, kuinka paljon
yrityksella on aineellisia resursseja esimerkiksi rekrytoida, perehdyttaa, kouluttaa ja ylipaan-
sa pitaa palkkalistoillaan henkilostoa. Toimintasuunnitelmasta taasen nakyy se, mita asioita
yritys aikoo painottaa lahitulevaisuudessa ja mihin se on suuntaamassa. Alhola ja Lauslahti
(2005, 95) kiteyttavat budjetin merkityksen seuraavanlaisesti: ”Budjetti pakottaa yrityksen
henkiloston pysahtymaan vahintaan kerran vuodessa hetkeksi miettimaan, tehdaanko oikeita

asioita asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi.”.

Tavoite- ja kehityskeskustelut ovat tarkeita johtamisen kannalta ja oleellinen osa esimiestyo-
ta. Kehityskeskustelussa etsitaan yrityksen tavoitteiden seka yksilon tarpeiden valista yhteista
linjaa. Se on tyontekijalle mahdollisuus vaikuttaa omaan tyohonsa. Kehityskeskustelun tarkoi-
tuksena on suuntautua tulevaan ja siina kasiteltavat asiat ovat yleensa pitkan aikavalin suun-
nitelmia ja asioita. Ideana on, etta jokaisella on mahdollisuus osallistua omien ja yksikkonsa
tavoitteiden suunnitteluun ja niista sopimiseen. Kehityskeskustelut mahdollistavat sen, etta
esimiehet saavat tarkeaa tietoa henkilostonsa tulevaisuuden suunnitelmista ja tyotyytyvaisyy-
desta. Tama on tarkeaa esimerkiksi silloin, kun tyontekija jaa elakkeelle, johdolla on jo val-
miina mahdollinen ehdokas tyon jatkajalle oman organisaation sisalta. (Lankinen ym. 2004, 63
- 67.)

Kehityskeskusteluihin liittyy hyvin vahvasti urasuunnittelu, josta kaytetaan myos termia ura-
polun ohjaus. Urapolun ohjaus mahdollistaa yksilon kehittamistarpeiden ja organisaation re-
surssitarpeiden integroimisen. Se mahdollistaa lisaksi, etta yksilon henkilokohtaista elama- ja
uratavoitteita seka valintoja pystytaan tukemaan organisaatiossa mahdollisimman hyvin. Ura-
suunnitelma on lupaus organisaatiolta tyontekijoille siita, etta heilla on mahdollisuus edeta
urallaan tietyn “kasikirjoituksen” mukaisesti. Joissakin isommissa yrityksissa henkilostolle on
tarjolla erilaisia vaihtoehtoisia urapolkujen hahmotelmia, mutta paavastuussa niiden toteu-
tumisesta ovat tyontekijat itse. (Lankinen ym. 2004, 129 - 132; Valvisto 2005, 77.)

Jotkut yritykset ovat ottaneet kayttoonsa niin kutsutun seuraajasuunnitelman. Seuraajasuun-
nitelmaa tarvitaan erityisesti yrityksen avainhenkilon odottamattoman irtisanoutumisen tai
pitkan sairausloman varalle. Seuraajasuunnitelmassa kartoitetaan ne henkilot, jotka voivat
tarvittaessa korvata yrityksen avainhenkilot. Tosipaikan tullen tama suunnitelma ei kuiten-
kaan yleensa toimi automaatin tavoin, mutta se tuo jonkinasteisen turvallisuuden tunteen

oivalluksia. Seuraajasuunnitelmasta on muitakin etuja, kuten esimerkiksi se, etta viimeistaan
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suunnitelmaa laadittaessa huomataan, etta jostain henkilosta on tullut yritykselle niin kriitti-
nen osaaja, etta hanen tietotaitoaan on syyta alkaa levittaa useammalle henkilolle kaiken

varalta. Seuraajasuunnitelman avulla on mahdollista loytaa tyontekijoiden paras kasvupoten-
tiaali, jolloin saa kasityksen siita, millaista koulutusta ja kehittamisohjelmia kyseiset henkilot

tarvitsevat tulevaisuudessa. (Valvisto 2005, 76 - 77.)

Tyohyvinvointikyselyn tuloksia voi kayttaa hyvakseen henkilostosuunnitelman sisaltoa pohdit-
taessa. Tyohyvinvointikysely antaa suuntaa sille, mita asioita yrityksen tulisi kehittaa, jotta
henkilosto viihtyisi ja olisi motivoitunut tyohonsa. Tyohyvinvointikysely toimii henkilostosuun-
nitelman apuna parhaimmillaan silloin, kun henkilostolla on mahdollisuus esittaa avoimesti
kehityssuunnitelmia ja toiveita. Esimerkiksi toiveet tyonkierrosta voidaan ottaa suunnitelmas-

sa huomioon.

4 Hyvinkaan kaupunki

Hyvinkaa on 45 000 asukkaan kaupunki (31.1.2009 tarkka luku oli 44 956), joka sijaitsee Poh-
jois-Uudellamaalla ja jonka etaisyys Helsingista on noin 50 km. Hyvinkaan kunta perustettiin
vuonna 1917 ja kaupungiksi se muuttui vuonna 1960. Hyvinkaalla toimii useita merkittavia
yrityksia, kuten esimerkiksi Kone Oy ja KCI, Myllyn Paras, VR:n Konepaja seka Kirjavalitys Oy.
Myllyn Paras on Hyvinkaan vanhin edelleen toiminnassa oleva yritys. (Hyvinkaan kaupunki
2009a.)

Hyvinkaan kaupunki on Hyvinkaan suurin tyonantaja. Vuonna 2008 organisaatio tyollisti 2 980
henkiloa (31.12.2008). Tasta luvusta 80,5 % tyontekijoista oli vakinaisessa tyosuhteessa ja
19,5 % maaraaikaisessa tyosuhteessa. Palkattomalla virka- tai tyovapaalla oli vuoden 2008
viimeisena paivana 257 henkiloa. Henkilomaarasta puuttuvat lisaksi tyollistetyt 47 henkiloa
seka perhe- ja omaishoitajat, joita oli vuoden 2008 aikana 251. (Hyvinkaan kaupunki 2009b,
6.)

4.1 Hyvinkaan kaupungin organisaation toiminta-ajatus ja strategia

Yrityksen tai organisaation arvot ovat sen toimintakulttuurin perusta. Yritys pyrkii toteutta-
maan toiminnassaan maarittelemiaan arvoja ja yleensa ne ovatkin sellaisia, joita ei pystyta
saavuttamaan taydellisesti. Paatavoitteena on saada yrityksen koko henkilosto noudattamaan
yrityksen arvoja ja toimimaan niiden mukaisesti. Yrityksen arvot ovat myonteisyytta kuvaavia
ilmaisuja ja niita voivat olla esimerkiksi tyopaikan avoimuus, henkiloston hyvinvoinnin yllapi-
taminen, ymparistoystavallisyys, luotettavuus, innovatiivisuus, asiakaslahtoisyys ja niin edel-
leen. (Kautto, Lindblom & Mitronen 2008, 83 - 84; Kujala & Kuvaja 2002, 161 - 163; Liukkonen
2008, 273 - 274.)
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Hyvinkaan kaupungin toiminnan perustana ovat seuraavat keskeiset arvot:
- Turvallisuus

- Asiakaslahtoisyys

- Luovuus ja rohkeus

- Ymparistosta huolehtiminen

- Yhteisollisyys

(Ossi Intranet 2008a).

Visio on nakemys yrityksen tulevaisuudentilasta ja siita, millaiseksi yritys haluaa tulla. Tama
nakemys on yrityksen johdon maarittelema tavoite ja paamaara. Hyva visio on sellainen, joka
innostaa henkilostoa eli tavoitteet ovat saavutettavissa ja ne ovat innostavia, se on toimiva
asiakkaille ja sita voidaan mitata uskottavasti. Visio tulee uudistaa ja tarkistaa aika-ajoin,
silla hyva visio asetetaan tietyksi ajanjaksoksi ja sen saavuttaminen tulee voida arvioida ajan-
jakson paatyttya. Lindroosin ja Lohiveden mukaan malliesimerkki toimivasta visiosta on J. F.
Kennedyn Nasalle maarittelema visio 1960-luvun alussa: ”"Me viemme ihmisen kuuhun ja
tuomme hanet sielta elavana takaisin taman vuosikymmenen loppuun mennessa”. Tassa visi-
ossa on tarkka aikajanne, se on selkeasti maaritelty ja se on ymmarrettava. Lisaksi sen toteu-
tuminen on helppo todentaa. Eika taman kyseessa olevan vision innoittavuutta voi varmaan-
kaan kukaan lahtea kiistamaan! (Kautto ym. 2008, 82; Lindroos & Lohivesi 2006, 26 - 27.)

Hyvinkaan kaupungin visiona on olla ”"menestyva ja vetovoimainen kaupan ja palvelujen kes-
kus, jossa ihmisille on tyota, koulutusta ja kulttuuria. Toiminta- ja elinymparisto on turvalli-

nen ja luonnonlaheinen.” (Ossi Intranet 2008a.)

Toiminta-ajatus vastaa kysymyksiin miksi yritys on olemassa, kenelle ja mita palveluita tai
tuotteita tuotetaan ja miten yritys toimii ja kuinka sita johdetaan. Se keskittyy asiakkaiden
tarpeisiin ja lilketoiminnallisiin valintoihin. Toiminta-ajatus on lupaus siita, mita se takaa
asiakkailleen ja taman vuoksi sen tulisi olla mielellaan lyhyt ja ytimekas, realistinen ja posi-
tiivinen. Toiminta-ajatuksen tulee olla sopusoinnussa yrityksen arvojen kanssa ja sen tulee
olla osa yrityksen strategiaa. (Alhola & Lauslahti 2005, 76 - 77; KOOKAS.fi 2008.)

Hyvinkaan kaupungin toiminta-ajatuksena on ”luoda aktiivisesti edellytyksia turvalliseen ja
viihtyisaan asumiseen, elinkeinotoiminnan menestymiseen seka tuottaa palvelut asiakaslahtoi-
sesti, kilpailukykyisesti ja taloudellisesti kestavalla tavalla. Kaupunki kansainvalistyy ja sitou-
tuu taloudellisesti, sosiaalisesti ja ympariston kannalta kestavaan kehitykseen.” (Ossi Intranet
2008b.)



22

Strategiaa tarvitaan lahtokohtaisesti tavoitteiden ja paamaarien saavuttamiseksi seka vision
toteuttamiseksi. Se yhdistaa edella mainitut arvot ja vision seka toiminta-ajatuksen. Strategia
ohjaa operatiivisia toimintoja ja prosesseja, eli se toisin sanoen asettaa toiminnalle suunta-
viivat ja kehykset, joiden sisalla toimitaan. Strategian avulla maaritellaan muun muassa seu-
raavanlaisia asioita: yrityksen ydinosaaminen, kriittiset menestystekijat, kilpailuedut seka
sen, kuinka naita kaytetaan parhaan tuloksen saavuttamiseksi. Organisaation strategisena
haasteena on siis etsia keinoja luoda lisaarvoa omalle toiminnalleen. (Alhola & Lauslahti 2005,
65; Kuopion yliopisto 2007; Lindroos & Lohivesi 2006, 27 - 29.)

Hyvinkaan kaupungin organisaation strategiaa lahdettiin uudistamaan kevaalla 2008. Tavoit-
teena oli saada uusi strategia hahmoteltua vuoden 2008 loppuun mennessa ja vuoden 2009
alussa valtuustolla olisi viela vaikutusmahdollisuus tehda muutoksia tai tarkennuksia uuteen
strategiaan. Tarkoituksena on, etta toimialat laativat omat strategiansa Hyvinkaan kaupungin
strategian pohjalta. Hyvinkaan kaupungin strategia oli viela 9.6.2008 seuraavanlaisessa muo-
dossa: "Hyvinkaa haluaa olla turvallinen, hallitusti kasvava ja mahdollisuuksia luova laatukau-
punki. Hyvinkaa luo aktiivisesti toiminnallaan edellytyksia asukkailleen viihtyisaan ja turvalli-
seen asumiseen. Hyvinkaata kehitetaan aktiivisesti "ihmisen kokoisena”, vehreana ja valjana
kaupunkina, jossa on hyva ja turvallista asua. Puhtaan ympariston vaaliminen perustuu kesta-

vaan kehitykseen.” (Hyvinkaan Kaupunki 2008b, 14; Ossi Intranet 2008a.)

4.2 Organisaatiorakenne

Hyvinkaan kaupungin toiminnot on jaettu kolmeen eri toimialaan. Toimialoja ovat Perusturva,
Sivistystoimi seka Tekniikka ja ymparisto. Hyvinkaan kaupungin toimialojen palvelurakenteita
muokattiin nykyiseen muotoonsa vuoden 2009 alussa. Talloin Perusturvan sisainen organisaa-

tiorakenne muuttui. Kaupungin organisaatiorakenne on ollut viimeaikoina jatkuvassa muutos-

tilassa. (Hyvinkaan kaupunki 2008c, 5.)

Kaupunginjohtajan suorassa alaisuudessa toimivat kaikki kolme toimialaa, jotka ovat Konser-
ni- ja tukipalvelut, koko kaupunkia palvelevat Keskushallinnon tukiyksikot seka Sisainen tar-
kastus. Keskushallinnon alaisuuteen kuuluvat Henkilostokeskus (johtajana henkilostojohtaja),
Kaupunginkanslia (johtajana kansliapaallikko), Konserni- ja tukipalvelut (johtajana liiketoi-
mintajohtaja), Talousosasto (johtajana talousjohtaja) ja Viestinta (johtajana viestintapaallik-
ko). Naiden lisaksi Keskushallinnossa toimii Tarkastuslautakunnan alaisuudessa ulkoinen Tar-

kastustoimi, joka valvoo kaikkea kaupungin toimintaa. (Hyvinkaan kaupunki 2008c, 5.)

Keskushallinnon alapuolella organisaatiokaaviossa ovat Perusturva, Sivistystoimi seka Tekniik-

ka ja ymparisto. Jokainen toimiala on lisaksi jaettu erilaisiin palvelualueisiin.
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Perusturvan toimialajohtajana toimii sosiaali- ja terveysjohtaja. Perusturvan palvelualueita
ovat hallinto-, sosiaali-, varhaiskasvatus-, koti- ja laitospalvelut seka perusterveydenhuolto ja

erikoissairaanhoidon palvelut. (Hyvinkaan kaupunki 2008c, 6.)

Sivistystoimen toimialajohtajana toimii sivistystoimenjohtaja. Sivistystoimi on jaettu kahden
eri lautakunnan alaisuuteen. Opetuslautakunnan alaisuuteen kuuluvat hallinto ja kehittami-
nen, peruskoulutus seka nuoriso- ja aikuisasteen koulutus. Kulttuuri- ja vapaa-
aikalautakunnan alisuuteen kuuluvat nimensa mukaisesti kulttuuri ja vapaa-aika. Jokaisella

nailla palvelualueella on oma johtajansa. (Hyvinkaan kaupunki 2008c, 6.)

Tekniikkaa ja ymparistoa johtaa Tekniikan ja ympariston toimialajohtaja. Tekniikan ja ympa-
riston toimiala on jaettu kahden eri lautakunnan alaisuuteen. Teknisen lautakunnan alaisuu-
teen kuuluvat hallinto ja kehittaminen, tekninen keskus ja tuotantoryhma. Ymparistokeskus
toimii ymparistolautakunnan alaisuudessa. Tekniikan ja ympariston jokaisella palvelualueella

on oma johtaja. (Hyvinkaan kaupunki 2008c, 6.)

Kaupungin-
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Kuva 2. Hyvinkaan kaupungin organisaatiokaavio (Ossi Intranet 2008b).
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4.3  Organisaation henkilosto

Hyvinkaan kaupunki kokoaa vuosittain henkilostokertomuksen, josta loytyy tilastotietoa Hy-
vinkaan kaupungin tyontekijoista. Henkilostokertomus vastaa henkilostotilinpaatosta ja se on
laadittu Suomen Kuntaliiton suosituksen mukaisesti. Tiedot henkilostokertomukseen on saatu
henkilostohallinnon tietojarjestelmasta ja kirjanpidosta. Lisaksi tietoa on keratty Kuntien
elakevakuutuksen ja tilastokeskuksen kuntakohtaisista tilastoista. Henkilostokertomuksen
tiedot henkiloston maarasta ja rakenteesta ovat vuoden viimeisen paivan tilanteen mukaiset,
mutta osa tiedoista, kuten poissaolot, vaihtuvuus ja niin edelleen, ovat tilastotietoa koko

vuodelta. (Hyvinkaan kaupunki 2008a, 1.)

Henkilostokertomuksen tehtavana on olla paatoksenteon tukena seka antaa tietoa, jotta hen-
kilostoa voidaan kehittaa johdonmukaisesti. Raportissa kuvataan toteutunutta kehitysta hen-
kilostohallinnon eri osa-alueilla ja se antaa kokonaiskuvan toiminnan kannalta oleellisista
tiedoista. Naita tietoja voidaan hyodyntaa muun muassa henkilostostrategian toteutumisen

seurannassa. (Hyvinkaan kaupunki 2008a, 1.)

4.3.1 Henkilostomaara

Hyvinkaan kaupungin henkilostomaarassa ei ole tapahtunut viime vuosina suuria muutoksia,
vaan se on pysynyt lahes samana. Seuraavasta kuvasta (Kuva 3) kay ilmi Hyvinkaan kaupungin

henkilostomaaran kehitys vuosien 1992 ja 2008 valilla. (Hyvinkaan kaupunki 2009b, 5.)

Henkilostomaadran kehitys 1992-2008
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Kuva 3. Hyvinkaan kaupungin henkilostomaaran kehitys 1992 - 2008 (Hyvinkaan kaupunki
2009b, 5).
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Tyo- tai virkasuhteessa olevan henkiloston maara oli 2 980 henkiloa 31.12.2008. Tassa luvussa
ovat mukana niin vakinaiset palkansaajat, kuin maaraaikaisetkin tyontekijat. Vakinaisten
osuus henkilostosta oli 80,5 % ja maaraaikaisten osuus oli 19,5 %. Vakinaisen ja maaraaikaisen
henkiloston suhde toisiinsa ei ole lilemmin muuttunut viimevuosien aikana. Seuraavasta tau-
lukosta (Taulukko 1) nakee vakinaisen ja maaraaikaisen henkiloston osuuden koko henkilostos-
ta vuosien 2003 ja 2008 valilla. (Hyvinkaan kaupunki 2008a, 3; Hyvinkaan kaupunki 2009b, 6.)

Vakinaisen ja médadraaikaisen henkiloston osuudet (%)

2003 2004 2005 2006 2007

Vakinaiset 78,4 80,5 80,4 80,9 80,0 80,5
Médrdaikaiset 21,6 19,5 19,6 191 20,0 19,5
sijaiset 10,5 10,3 10,8 11,0 11,9 1.1

muut 11,1 8,2 8,8 8,1 8,1 8,4

Yhteensa 100,0  100,0  100,0  100,0 100,0 100,0
Henkiléstén maaré 2839 2866 2856 2869 2918 2080

Taulukko 1. Vakinaisen ja maaraaikaisen henkiloston osuus Hyvinkaan kaupungilla vuosina
2003 - 2008 (Hyvinkaan kaupunki 2009b, 6).

Vakinaisen henkiloston keskimaarainen palvelusaika omassa kunnassa oli 13,8 vuotta vuonna
2008. Tama luku on pysynyt vuodesta 2000 lahes samana pienta heittelya lukuun ottamatta.
Maaraaikaisen henkiloston keskimaarainen palvelusaika vuonna 2008 oli 2,4 vuotta. Vakinai-
sesta henkilostosta 76,2 % on ollut Hyvinkaan kaupungin palveluksessa vahintaan viisi vuotta
ja naista 56,1 % on ollut kaupungin palveluksessa yli 10 vuotta. (Hyvinkaan kaupunki 2009b,
10.)

4.3.2 Henkilostomaarat ammattiluokittain

Miehia Hyvinkaan kaupungin palveluksessa oli vuonna 2008 huomattavasti vahemman (kuten
kuntasektorilla yleensa) kuin naisia. Vuonna 2008 miesten osuus koko henkilostosta oli 17,2 %
(514 henkiloa) ja naisten osuus oli 82,8 % (2 466 henkiloa). Tama suuri ero miesten ja naisten
maaran valilla johtunee siita, etta kunta-alan tyotehtavat ovat suurelta osin naisvoittoisilta
aloilta. Esimerkiksi kasvatus- ja opetushenkiloston maara oli suurin, kun verrattiin eri ammat-
tiluokkien henkilostomaaria. Kasvatus- ja opetusalalla tyoskenteli 1 142 henkiléa vuonna
2008. Seuraavaksi suurimmat ammattiluokat olivat tutkimus- ja hoitoala seka huoltoala ja
neljantena toimistoala. Seuraavan sivun kuvassa (sivu 25) nakyvat kaikkien ammattiluokkien

henkilostomaarat vuonna 2008. (Hyvinkaan kaupunki 2009b, 7 - 8.)
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Henkilostén méaara ammattiluokittain 31.12.2008
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Kuva 4. Hyvinkaan kaupungin henkilostomaara ammattiluokittain 2008 (Hyvinkaan kaupunki
2009b, 7).

4.3.3 Henkiloston ikarakenne

Vuonna 2008 suurin ikaryhma Hyvinkaan kaupungin henkilostossa oli 50 - 54-vuotiaat. Heita oli
koko henkilostomaarasta 15,5 %. Seuraavaksi suurimmat ikaryhmat olivat 55 - 59-vuotiaat
(15,1 %) seka 45 - 49-vuotiaat (14,7 %). Tama tuo mukanaan haasteita henkilostosuunnitte-
luun, silla henkiloston ikarakenteesta on nahtavilla, etta suuri osa henkilostosta on jaamassa

seuraavan kymmenen vuoden kuluessa elakkeelle. (Hyvinkaan kaupunki 2009b, 8.)

Henkiloston ikarakenne

palvelujakson tyypin mukaan Sijaiset ja muut
lk& Vakinaiset Yo maaraaikaiset %

-24 41 1.7 95 16,6 137 4.6
25-20 109 4,5 101 17.4 210 7.0
30-34 216 9,0 71 12,2 287 9.8
35-39 250 10.4 70 12,1 320 10,7
40-44 339 14,1 74 12,8 413 13,9
45-45 374 15.6 65 11,2 439 14,7
50-54 420 17.5 42 7.2 452 15,5
55-59 417 17.4 34 5,9 451 15,1
60-64 228 9,5 21 3,6 249 8.4

65- & 0,2 & 1.0 12 0.4
Yht. 2400 100.0 580 100,0 2980 100,0

Taulukko 2. Hyvinkaan kaupungin henkiloston ikarakenne 2008 (Hyvinkaan kaupunki 2009b, 8).
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Hyvinkaan kaupungin henkiloston keski-ikaa tarkastellessa huomaa saman ilmion, joka on
arkipaivaa nykyaan monessa yrityksessa; henkiloston keski-ika on noussut vuodesta 1999 asti.
Vuonna 1999 vakinaisten keski-ika oli 45,6 vuotta ja vuonna 2008 keski-ika oli noussut 46,6

vuoteen. (Hyvinkaan kaupunki 2009b, 9.)

Elakkeelle siirtyi vuonna 2008 kaiken kaikkiaan 97 henkiloa, kun luku oli vuonna 2007 viela 77
henkiloa. Vertailun helpottamiseksi voitaneen mainita, etta elakkeelle siirtyvien maara on
noussut huomattavasti vuodesta 2003, jolloin luku oli 43 henkiloa. (Hyvinkaan kaupunki
2008a, 12; Hyvinkaan kaupunki 2009b, 12.)

4.3.4 Henkilostostrategia

Henkilostostrategia kertoo sen, millaista henkilostopolitiikkaa organisaatio pyrkii noudatta-
maan saavuttaakseen strategiassa maaritellyt tavoitteet. Henkilostostrategia sisaltaa yleensa
seuraavanlaisia osa-alueita: henkilostoa koskevat maaralliset ja rakenteelliset tavoitteet,
osaamiseen ja hyvinvointiin liittyvat tavoitteet, henkilostojohtamisen toimenpiteet seka kei-

not ja aikataulut tavoitteiden saavuttamiseksi. (Forma ym. 2008, 92.)

Myos kannustava palkitseminen ja tasa-arvon edistaminen ja arviointijarjestelmat ovat osa
henkilostostrategiaa. Kuntatyossa henkilostostrategiaa tulisi laatia yhdessa henkiloston ja

poliittisten paattajien kanssa. (Suomen Kuntaliitto 2003, 4.)

Kunnallinen tyomarkkinalaitos on maaritellyt henkilostostrategiasuosituksen, jonka mukaan
kunnallisen henkilostostrategian painopisteina tulisi olla johtamisen kehittaminen, henkilos-
ton pysyvyys ja rekrytointi, henkiloston osaaminen ja ammattitaito, kannustava ja motivoiva
palkitseminen, henkiloston tyohyvinvoinnin edistaminen, monikulttuuristumisen ja moninai-
suuden vahvistaminen seka johtamis- ja arviointijarjestelmien kehittaminen. (Kunnallinen
tyomarkkinalaitos 2001, 1 - 4.)

Henkilostostrategiaa toteutetaan toiminnallisella tasolla henkilostopolitiikan ja henkilostotyon
avulla. Kun henkilostostrategia laaditaan yhdessa henkiloston kanssa, se lisaa sitoutumista ja
on hyvin toteutettuna arvokas organisaatiolle. Henkilostostrategian toteuttamista tulisi seura-
ta saannollisesti yhdessa henkiloston kanssa, silla se viestittaa koko organisaatiolle yhtenai-
syytta henkilostoasioiden hoidossa. Henkilostostrategia on myos tehokas keino juurruttaa
organisaatioon vuorovaikutteisen ja osallistavan johtamisen kaytannot. (Kunnallinen tyomark-
kinalaitos 2001, 3 - 4.)

Hyvinkaan kaupunginvaltuusto on hyvaksynyt Hyvinkaan kaupungin henkilostostrategian.

”Henkilostostrategian keskeisena tavoitteena on luoda henkilokunnalle sellaiset toimintaedel-
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lytykset, etta se kykenee mahdollisimman hyvin suoriutumaan asetetuista tavoitteista.” (Hy-
vinkaan kaupunki 2008a, 1) Henkilostostrategiaa taydentaa henkilostojaoston hyvaksyma hen-
kilostostrategian toimintasuunnitelma. Toimintasuunnitelma on vuosille 2005 - 2010, mutta

suunniteltuja toimenpiteita ei ole mitenkaan aikataulutettu, vaan ne ovat vain listattu ylos.

Kohdeorganisaation henkilostostrategian paamaarana on turvata maarallisesti riittava, raken-
teeltaan oikeanlainen, hyvinvoiva, osaava, motivoitunut ja kehittamishaluinen henkilosto.
Tavoitteena on, etta jokainen tyontekija ymmartaa oman tyonsa merkityksen osana kaupun-
gin toiminnan kokonaisuutta. Henkilostostrategialla luodaan edellytykset nykyisen henkiloston
pitamiseksi tyokykyisena ja hyvinvoivana mahdollisimman pitkaan, riittavan ja oikeanlaatui-
sen uuden henkiloston rekrytoimiseksi seka henkiloston tyomotivaatiolle, uusiutumiskyvylle ja

innovatiivisuudelle. (Hyvinkaan kaupunki 2004, 5.)

Henkilostostrategia maarittelee osaltaan, kuinka Hyvinkaan kaupungin visioon pyritaan. Se
kehittaa myos tyonantajan ja tyontekijoiden yhteistyota tyopaikoilla. Hyvinkaan entinen kau-
punginjohtaja Tauno Kirves mainitsee henkilostostrategian esipuheessaan, etta kun yhteistyo
tyonantajan ja tyontekijan valilla toimii hyvin, silla on suuri vaikutus motivaatioon, sitoutumi-
seen ja ilmapiiriin tyopaikoilla; ”Henkilostostrategia on keino hallita paremmin ne henkilosto-
resurssit ja se henkiloston osaaminen, mika on tarpeen kaupungin vision ja palvelustrategian
toteuttamiseksi.”. Henkilostostrategian perusteena ovat toimintaympariston, palvelutarpei-

den, henkiloston ja tyovoimatarjonnan muutokset. (Hyvinkaan kaupunki 2004, 3 - 5.)

5  Hyvinkaan kaupungin henkilostosuunnittelun nykytila

5.1 Projektisuunnitelma

Ensimmaisia vaiheita tyon aloittamisessa oli projektisuunnitelman laatiminen. Projektisuunni-
telmasta tehtiin Gant-kaavio ja aikabudjetti, joita pyrittiin seuraamaan parhaalla mahdolli-
sella tavalla. Litken & Kunown mukaan projektisuunnitelma on tarkea tehda, jotta alkuperai-
selle idealle voitaisiin antaa rakenne, joka mahdollistaa sen, etta koko projekti lahtee kayn-
tiin. Tata varten on vahvistettava projektin kulku, resurssit, aikataulut ja valietapit. Projekti-
suunnitelmaa tarvitaan myos, jotta projektista ja sen kulusta voitaisiin raportoida ”ylospain”
ja jotta projektilla olisi jokin suunta ja tavoitteet. Huolellinen suunnittelu luo pohjan ohjauk-
selle ja valvonnalle. Tata opinnaytetyoprojektia on ohjattu koko prosessin ajan Hyvinkaan
kaupungin toimesta. (Litke & Kunow 2004, 34 - 35.)

Litke ja Kunow (2004, 41) pohtii teoksessaan projektin vaiheistuksen etuja. Selkeiden va-
lietappien asettamisesta oli apua aiheen jasentelyssa ja tyon etenemisessa - siitakin huoli-

matta, etta aikataulut eivat oikein pitaneetkaan. Litken ja Kunow mukaan projektin vaiheis-
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tus edesauttaa suunnittelun lisaksi kaikkea muutakin toimintaa projektin sisalla. Vaiheet luo-
vat valietappeja aluksi vaikeasti hahmoteltaville ongelmille. Vaiheiden avulla tyossa voi edeta
systemaattisesti ja talloin hahmottaa paremmin kokonaisuuden ja kapasiteetit. Lisaksi projek-

tin etenemisen valvonta helpottuu.

5.2  Tutkimusaineisto

Tata opinnayteyota lahdettiin tyostamaan ajatustasolla tammikuun 2009 puolivalissa. Varsi-
naisesti tyon konkreettinen aloittamisen ajankohta sijoittuu helmikuun 2009 puolivaliin.
Tammi- ja helmikuussa pidettiin muutama kokous Hyvinkaan kaupungin henkilostojohtajan,
henkilostosuunnittelijan ja kehittamisjohtajan kanssa. Naissa kokouksissa ideoitiin opinnayte-
tyon sisaltoa, toimintatapoja ja tyon laajuutta. Toimeksiantaja toivoi opinnaytetyon kasitte-

levan Hyvinkaan kaupungin henkilostosuunnittelun nykytilaa laaja-alaisesti.

Kokouksissa paatettiin henkilostosuunnittelun nykytilaa selvittavan kyselyn (liite 3) tekemises-
ta toimialajohtajille, silla he vastaavat toimialansa kokonaisuudesta. Pohdittiin myos mahdol-
lisuutta lahettaa kysely jokaisen toimialan johtoryhmalle, mutta tasta kuitenkin luovuttiin.
Paatettiin kuitenkin korostaa saatteessa, etta kyselyyn voi hyvin vastata myos yhteistyona,
esimerkiksi johtoryhmassa tai tyoyhteisossa. Ennen kuin tehtiin paatos kyselyn toteuttamista-
vasta, punnittiin erilaisia vaihtoehtoja kyselyn toteuttamiseksi. Haastattelutilanteessa olisi
mahdollista esittaa tarkentavia lisakysymyksia, mutta haasteena nahtiin haastattelun purka-
minen nauhalta kirjalliseen muotoon seka se, etta haastatteluajan loytyminen kiireisilta hen-
kiloilta olisi voinut osoittautua mahdottomaksi. Lisaksi haastattelutilanteessa vastaajalla ei

ole niinkaan aikaa miettia vastauksia, joten tulokset olisivat voineet jaada vajavaisiksi.

Sahkopostikyselyn etuna on, etta jokainen voi vastata siihen silloin, kun itsella on siihen ai-
kaa. Vastaamiseen voi kayttaa esimerkiksi useamman paivan, kun vastauksia ei tarvitse heti
miettia yhdelta istumalta. Sahkopostikyselyssa on kuitenkin se vaara, etta se hukkuu muiden
saapuvien postien sekaan tai sitten se unohdetaan kokonaan, kun vastaamista siirtaa tuon-
nemmaksi. Lisaksi sahkopostikyselyita tulee varmasti usein ja taman voi kokea ongelmana;
jokaiseen pikkukyselyyn ei jakseta, ehdita tai edes haluta vastata. Siksi kysely paatettiin la-
hettaa kopiona toimialojen talouspaallikoille tai vastaaville, jotka usein valmistelevat toimi-

alan yhteisia asioita ja huolehtivat aikatauluissa pysymisesta.

Ongelmana kyselya tai haastattelua tehtaessa saattaa olla myos ihmisten kiireisyys ja valinpi-
tamattomyys. Jotkut saattavat kokea, etta opiskelijan tekema tutkimus ei ole heille merkit-
tava ja etta se vie vain heidan aikaansa ”oikeilta” toilta. Kyselyn mukana lahetetyssa saate-
kirjeessa pyrittiin selittamaan, etta kysely ei ole vain tutkielmaa varten, vaan sen tuloksista

toivottiin olevan apua koko organisaatiolle tulevaisuudessa.
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Kyselyn rakenne ja sisalto suunniteltiin ja itse kysely tehtiin ja muotoiltiin yhdessa Hyvinkaan
kaupungin kehittamisjohtajan kanssa, jolla on tutkijakoulutus ja nain ollen omakohtaista ko-
kemusta tutkimuksista ja kyselyiden laatimisesta. Tasta oli suurta apua, silla kysymysten tuli
olla mahdollisimman relevantteja; niista tulisi olla kaytannon hyotya nykytilaselvityksen teos-
sa, niiden tulisi olla vaivatta tulkittavissa ja niiden tulisi vastata juuri siihen kysymykseen,
jota on ollut tarkoitus kysya. Kysely oli muodoltaan avoin kysely ja kysymykset oli jarjestelty
teemoittain. Kysely hyvaksytettiin Hyvinkaan kaupungin henkilostojohtajalla ja henkilosto-

suunnittelijalla ennen kyselyn lahettamista.

Ennen kyselyn toteuttamista oli Hyvinkaan kaupungin henkilostoasioiden tyosuunnitelmaa
valmistelevan tyoryhman kokous, jossa kerrottiin tulevasta kyselysta. Henkilostojohtaja ko-
rosti talloin, etta kyselylla pohjustetaan tyoryhman tyoskentelya ja tyosuunnitelman valmiste-
lua. Kokous valittiin hyvaksi kanavaksi kertoa kyselysta, silla henkilostoasioiden tyosuunnitel-
maa valmistelevaan tyoryhmaan kuuluu toimialojen johtoa, muun muassa kaksi talouspaallik-

koa ja yksi toimialajohtaja, joille kysely lahetettiin.

Kysely lahetettiin ensimmaisen kerran 11.3.2009 Hyvinkaan kaupungin Perusturvan hallintoon
sosiaali- ja terveysjohtajalle seka kopio talouspaallikolle, Sivistystoimen hallintopalveluihin
sivistystoimenjohtajalle ja kopio talouspaallikolle, Teknisen keskuksen hallintoon tekniikan ja
ympariston toimialajohtajalle ja kopio talouspaallikolle, Keskushallinnon liiketoimintajohta-
jalle seka kopio Kehittamisyksikon toimistosihteerille. Talouspaallikoille ja toimistosihteerille
lahetettiin kyselysta kopio silla ajatuksella, etta vastaaminen ei paasisi toimialoilla unohtu-
maan. Vaikka kysely oli osoitettu varsinaisesti toimialajohtajille, niin kyselyn saatekirjeesta
kavi ilmi, etta kyselyyn voidaan vastata yhteistyona, esimerkiksi johtoryhmassa tai tyoyhtei-

sossa.

Kyselyn mukana lahetetyssa saatekirjeessa (liite 2) kerrottiin, mita varten kysely tehdaan ja
kuka sita tekee. Kysely liitteena lahetettiin osa viela keskeneraisesta opinnaytetyosta. Tassa
liitteessa oli tietoa henkilostosuunnittelusta yleensa, jota sitten olisi mahdollista niin halutes-

saan kayttaa idea- tai vinkkilistana. Vastaukset pyydettiin palauttamaan 20.3.2009 mennessa.

Palautuspaivaan mennessa ei ollut viela yhtaan vastausta tullut. Toimialajohtajille lahetettiin
23.3. uusi sahkopostiviesti, jossa muistutettiin kyselysta ja tiedusteltiin missa vaiheessa sen
tyostaminen on. Tamankaan jalkeen ei vastauksia kuulunut, mutta yksi toimialajohtaja pyysi
kyselyn uudestaan, silla han ei enaa loytanyt sita sahkopostiensa joukosta. Toimialajohtajan
vastaus tulikin sitten 26.3. Hyvinkaan kaupungin kehittamisjohtaja soitti 25.3. muiden toimi-
alojen talouspaallikoille ja toimistosihteerille ja kyseli missa vaiheessa vastausten tyostami-

nen toimialoilla on. Tama tuotti tulosta, silla 26.3. saatiin ensimmainen vastaus kyselyyn (liite
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4). Lisaksi yksi toimiala ilmoitti, ettei heilla ole aikaa vastata kyselyyn sahkopostitse ja yksi

toimiala lupasi toimittaa vastauksensa viikolla 15.

Paasiaisviikolla soiteltiin loppujen kyselyiden peraan, mutta tavoiteltuja henkiloita ei saatu

kiinni puhelimitse. Viimein 15.4.2009 yksi toimiala vastasi kyselyyn puhelinhaastatteluna (liite
5) ja yhden toimialajohtajan luona vierailtiin tekemassa haastattelu (liite 7). Viikolle 15 luva-
tut vastaukset (liite 6) tulivat viimein viikolla 16, 16.4.2009. Opinnaytetyon aikataulu venahti

huomattavasti, koska vastauksia ei saatu tarpeeksi ajoissa.

Kyselyn lisaksi tutkielmassa on kaytetty tyoymparistoa tarkkailemalla saatuja havaintoja,
keskusteluja henkilostojohtajan, henkilostosuunnittelijan ja kehittamisjohtajan kanssa seka
henkilostoasioiden tyosuunnitelmaa valmistelevan tyoryhman kokousta seuraamalla. Naiden

menetelmien lisaksi kaytettiin puhelinhaastattelua ja haastattelua kasvotusten.

5.3  Kyselyn tulokset

Kyselyyn vastasivat Perusturvan osalta sosiaali- ja terveysjohtaja, Keskushallinnon osalta lii-
ketoimintajohtaja, Sivistystoimen ja Teknisen keskuksen osalta talouspaallikko. Perusturva ja
Sivistystoimi lahettivat vastauksensa sahkopostitse, Keskushallinnon vastaukset saatiin haas-
tattelemalla ja Teknisen keskuksen vastaukset saatiin puhelinhaastattelua kayttamalla. Jokai-
sen toimialan osalta vastaukset ovat yhden henkilon nakemyksia. Tama saattaa jonkin verran
horjuttaa vastausten reliabiliteettia, silla joku toinen henkilo olisi voinut vastata toisella ta-
valla. On muistettava, etta yhden ihmisen nakemys voi olla taysin erilainen kuin jonkun toi-

sen.

Vastausten tulkintaa ja vertaamista hankaloittaa se, etta kaikkiin kysymyksiin ei ole vastattu
jokaisen toimialan kohdalla. Vastaajien kiireesta johtuen vastaukset saattavat olla monilta
osin todella suurpiirteisia ja asiasisalloltaan suppeita, silla monilla ei ollut aikaa vastata kyse-
lyyn ajan kanssa tai pohtia vastauksia sen enempaa. On mahdollista, etta vastauksissa ei ole
huomattu kertoa joistakin toimialan vakiintuneista kaytanteista niiden itsestaanselvyyden

vuoksi. Tasta johtuen vastausten tulkinnat voivat olla ristiriidassa kaytannon kanssa.

5.3.1 Henkilostosuunnittelun tarpeellisuus ja kaytanteet

Tekninen keskus ei nae henkilostosuunnittelulle tarvetta. Tata perusteltiin silla, etta vaihtu-
vuus toimialalla on niin vahaista (vain 1 - 2 henkiloa/vuosi) ja koska tyotehtavat ovat paaasi-
assa erikoistumista vaativia. Teknisen keskuksen vastausten mukaan henkilostosuunnittelun
tarpeettomuuden takia ei minkaanlaista henkilostosuunnitelmaa ole tehty. Lisaksi Teknisen

keskuksen mielesta kyseessa olevalla toimialalla on mahdotonta tehda pitkan tahtaimen hen-
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kilostosuunnitelmia. Yleisena linjauksena on, etta toimitaan Hyvinkaan kaupungin strategian

mukaisesti.

Perusturva mieltaa henkilostosuunnittelun johtamisen tarkeaksi tyokaluksi. Henkilostosuunnit-
telun avulla henkilostoa pystytaan siirtamaan tarvittaessa palvelualueelta toiselle ja talloinkin
turvataan toiminnan ammattitaitoisuus. Nain ollen henkilostosuunnittelun ansiosta toiminta ja
oikeat henkilot ovat oikeassa paikassa oikeaan aikaan. Perusturvan toimialalla tehdaan jon-
kinasteinen henkilostosuunnitelma kerran vuodessa. Periaatteena on, etta palvelualueet tyos-
tavat itse omat suunnitelmansa, joista sitten Perusturvan yhteinen hallinto kokoaa yhden
suunnitelman talousarviokasittelyn yhteydessa. Perusturvan johtoryhma kasittelee suunnitel-

man uutta talousarviota laatiessaan.

Sivistystoimi kokee henkilostosuunnittelun tarpeelliseksi, silla se yhdistaa tyon ja sen tekijat
mahdollisimman hyvin. Sivistystoimessa nahdaan yhteys suunnittelun ja tyotyytyvaisyyden,

tyon laadun seka sisaisen viestinnan valilla. Kun suunnittelu on tehty hyvin, se nakyy myos

positiivisella tavalla toiminnan laadussa. Henkilostosuunnittelun avulla voidaan varautua eri-
laisiin muutostilanteisiin ja niista johtuviin osaamistarpeisiin. Sivistystoimi kasittelee henki-
lostotarpeita vuosittain erityisesti toiminta- ja taloussuunnitelmia laadittaessa. Tehtavanku-
via kaydaan lapi kehityskeskusteluissa, joissa arvioidaan myos tyoyksikon ja henkiloston toi-

mintaa. Sivistystoimella ei kuitenkaan ole erillista henkilostosuunnitelmadokumenttia.

Keskushallinto pitaa henkilostosuunnittelua tarkeana erityisesti henkiloston ikaantymisen ja
ikarakenteen takia. On tarkeaa, etta suurien ikaryhmien jaadessa elakkeelle on jokin toimin-
tasuunnitelma valmiina niin sanotusti takataskussa. Hyvinkaan kaupungintalon siirtyminen
uusiin toimitiloihin luo osaltaan tarvetta henkilostosuunnittelulle. Keskushallinnon liiketoimin-
tajohtajan mukaan on tarkeaa, etta uudesta kaupungintalosta tulee sellainen paikka, jossa
kaikkien kaupunkilaisten on mukava asioida ja josta nuoremmatkin saattaisivat loytaa mielei-
sensa tyopaikan. Henkilostosuunnittelu on siis osa uuden imagon rakentamista. Keskushallin-
non litketoimintajohtaja ei osannut vastata, millainen henkilostosuunnittelukaytanto heidan
toimialallaan on. Han kuitenkin epaili, ettei juuri minkaanlaista henkilostosuunnitelmaa teh-
da, elleivat yksikot itsenaisesti tee jonkinlaista suunnitelmaa, esimerkiksi talousarvion puit-

teissa.

5.3.2 Henkilostotarpeen arviointi

Tekninen keskus ei selvita tulevaa henkilostotarvetta etukateen mitenkaan. Suunnitelmia
tehdaan sita mukaa, kun joku henkilostosta ilmoittaa lopettavansa tehtavassaan. Tata kaytan-
toa perusteltiin silla, etta vaihtuvuus on Teknisen keskuksen puolella niin vahaista, etta eri-

tyiselle suunnitelmalle irtisanoutumisia ynna muita sellaisia varten ei ole tarvetta. Resurssien
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oikeaa kohdentamista ja suunnitelmallista kehittamista ei ole mietitty. Henkiloston osaamista
ei juurikaan kehiteta, eika osaamiskartoitusta ole tehty koko toimialalle. Teknisen keskuksen
talouspaallikon mukaan joissakin yksikoissa on ainakin joskus tehty jonkinlaista osaamistar-
peen kartoitusta, esimerkiksi tietokoneohjelmien, kuten Word ja Excel, kaytosta. Tekninen
keskus ei ole kouluttanut henkilostoaan juuri muuten, kuin perehdyttamisen verran. Henkilo-
kunnan pysyvyytta ei varmisteta mitenkaan erityisesti, urasuunnittelua kuitenkin kaytetaan
jonkin verran. Vastauksista kay ilmi, etta henkilokuntaa haluttaisiin palkita enemman, mutta
se koetaan ongelmalliseksi, silla Hyvinkaan kaupungin palkitsemisjarjestelma ei ole Teknisen

keskuksen mukaan talla hetkella toimiva tai oikeudenmukainen.

Perusturvan hallinto kokoaa koko perusturvan henkilostotarpeet yhteen talousarviotyossa seka
johtoryhman tyoskentelyssa. Perusturvassa kaytetaan henkilostoresurssien suunnittelussa
hyodyksi elakoitymisennusteita ja kehityskeskusteluissa ilmi tulleita asioita. Perusturvan toi-
mialalla tehdaan osaamiskartoituksia henkiloston kehittamista suunniteltaessa. Osaamiskar-
toituksesta saatuja vastauksia kaytetaan hyodyksi koulutussuunnitelmaa tehtaessa. Talloin
koulutus- ja kehittamistarpeet kirjataan koulutussuunnitelmaan mukaan. Perusturvan toimi-
alalla pyritaan pitamaan kiinni osaavasta henkilokunnasta tyohyvinvointia ja johtajuutta ke-
hittamalla. Hyvinkaan kaupungin tekeman tyohyvinvointikyselyn tulosten perusteella laadi-

taan kehittamisohjelmia, joiden toteutumista ja tuloksia seurataan ja arvioidaan.

Sivistystoimen peruslahtokohtana on, etta henkilostotarpeita kasitellaan erityisesti yksikoiden
nakokulmasta. Naita henkilostotarpeita kasitellaan toiminta- ja taloussuunnitteluaikataulujen
mukaan. Sivistystoimi kayttaa koko toimialan poistumaennusteanalyyseissaan henkilostokes-
kuksen tuottamaa raporttia, mutta myos yksikkotasolla ollaan selvilla siita, kuinka paljon
lahitulevaisuudessa on henkildita poistumassa organisaation tai toimialan palveluksesta. Sivis-
tystoimen vastausten mukaan palvelutoiminta on paaasiassa suhteellisen vakaata, joten hen-
kiloston maaraan tai rakenteeseen ei ole odotettavissa akillisia tai merkittavia muutospainei-
ta. Sivistystoimen palvelutoiminta on suurelta osin lakisaateista toimintaa, joten merkittaviin
muutoksiin ehditaan reagoimaan. Merkittavien uusien palvelutoiminnan laatua ja maaraa kos-
kevien vaatimusten kasittely ja toimeenpano on hidasta, silla ne kulkevat talousarviokasitte-
ly- tai lainsaadantoprosessin kautta. Tallaisten kasittelyjen yhteydessa analysoidaan henkilos-
ton saatavuutta ja osaamistasoa suhteessa muuttuviin tai taysin uusiin toimintoihin. Resurssi-
en oikea kohdentaminen ja sen suunnitelmallinen kehittaminen varmistetaan Sivistystoimessa
”normaalilla esimiestyolla”. Tyonjakoa, osaamisen yllapitoa ja kehittamista kasitellaan pai-
vittaisen vuorovaikutuksen lisaksi muodollisissa kokouksissa seka kehityskeskusteluissa. Sivis-
tystoimessa ei ole tehty koko toimialan kattavaa osaamiskartoitusta saannollisesti, silla osaa-
miskartoitus on ollut hyvin pitkalti tilannesidonnaista. Osaamiskartoitusta ja osaamisen kehit-
tamista pohditaan ja kasitellaan erityisesti suurten muutosten yhteydessa. Sivistystoimessa

pyritaan pitamaan osaava henkilosto palveluksessa kayttamalla esimerkiksi erilaisia rahallisia
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ja ei-rahallisia kannustimia. Tarkeana pidetaan myos hyvaa tyoilmapiiria ja henkiloston kuun-

telemista.

Keskushallinto varmistaa resurssien oikean kohdentamisen ja suunnitelmallisen kehittamisen
yhdistelty ja kursittu kokoon erilaisista osista, jotta kokonaisuuksista saataisiin loogisempia ja
toimivampia. Uusia henkiloita rekrytoitaessa kiinnitetaan huomiota hakijan osaamiseen, eika
vanhan tyontekijan tilalle oteta valttamatta osaamiseltaan samanlaista henkiloa kuin aiem-
min. Keskushallinnon liiketoimintajohtajan mukaan yksikot huolehtivat rekrytoinneista ja
toimenkuvamuutoksista melko itsenaisesti. Koulutustarpeista kaydaan keskusteluja yksikoiden
johtajien kanssa ja asialistalla pohdittavana asiana on ollut se, millaista osaamista tarvitaan
mihinkin toimenkuvaan. Keskushallinto ei ole kiinnittanyt toiminnassaan huomiota nykyisen
henkilokunnan pysyvyyteen. Liiketoimintajohtajan mukaan Keskushallinnossa toimitaan tassa
tapauksessa ”niin kuin kaupungilla on yleisesti ollut tapana toimia”. Keskushallinnossa ei kay-
teta urasuunnittelua eika kehityskeskusteluja ole viela ehditty kaymaan uuden liiketoiminta-

johtajan aikana. Suunnitelmiin kuitenkin kuuluu kayda kehityskeskusteluja tulevaisuudessa.

5.3.3 Tyoyhteison tilan arviointi

Hyvinkaan kaupungin Henkilostokeskuksen vuosittain tekema tyohyvinvointikysely kaydaan
Teknisessa keskuksessa yhdessa tarkasti lapi. Kyselyn tuloksia kaytetaan apuna toiminnan
kehittamisessa ja epakohtien huomioimisessa. Tyohyvinvointikyselyn tulokset ovat ainoa Tek-

nisen keskuksen kayttama mittari tyoyhteison ja henkiloston tilan arvioinnissa.

Perusturva kayttaa Hyvinkaan kaupungin tyohyvinvointikyselya hyvakseen toiminnan kehitta-
misessa. Perusturva tekee kyselyn tulosten perusteella kehittamissuunnitelman, jonka toteu-
tumista seurataan. Kehittamissuunnitelman eri osa-alueiden toteuttaminen ja kaytantoon

pano on jaettu eri henkiloiden vastuulle.

Sivistystoimessa tyoyhteison tilaa, tyohyvinvointia ja toimialan toimintaa arvioidaan niin ikaan
Hyvinkaan kaupungin koko organisaation kattavaa tyohyvinvointikyselya apuna kayttaen. Kyse-
ly kaydaan lapi toimialalla seka eri yksikoissa ja sen perusteella pyritaan nostamaan esiin
kehittamiskohteita. Sivistystoimi pyrkii ottamaan huomioon henkiloston mielipiteet ja ratkai-
semaan ongelmakohdat. Sivistystoimen talouspaallikon mukaan Sivistystoimen tyoyhteison
tila, tyohyvinvointi ja toimialan toiminta on suhteellisen hyvalla tasolla kaytettavissa oleviin

voimavaroihin nahden.
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Keskushallinto kay tyohyvinvointikyselyn tulokset lapi ja keraa niista kehitysehdotuksia. Tar-
vittavista toimenpiteista keskustellaan yksikoiden johtajien kanssa ja ne otetaan mukaan

kehityskeskusteluihin.

5.3.4 Henkilostosuunnitelman tyostaminen nyt ja tulevaisuudessa

Tekninen keskus ei henkilostosuunnitelmaa tee, joten suunnitelman tyostamiseenkaan ei kay-
teta mitaan valineita tai menetelmia. Ja koska henkilostosuunnitelmalle ei Teknisen toimi-
alalle ole heidan mielestaan tarvetta, niin suunnitelmaa helpottaville tyokaluille, kuten esi-
merkiksi atk-pohjaiselle ohjelmalle, ei nahda olevan minkaanlaista kayttoa. Teknisen keskuk-
sen mukaan kaytanto on toimiva eika muutostarpeita koeta aiheelliseksi. Tekninen keskus
pitaa hyvana ajatuksena, etta Hyvinkaan kaupungilla olisi kokonaisuudessaan yhtenainen hen-
kilostosuunnitelma, mutta sen pitaisi olla sellainen, mika olisi helposti muokattavissa eri toi-
mialoille sopivaksi. Henkilostokeskuksen rooli nahdaan keskeisena; sen tulisi koordinoida hen-
kilostosuunnitelman laatimista ja varmistaa, etta jokaisella toimialalla ymmarretaan henkilos-

tosuunnitelman tarkoitus ja sen kaytto samalla tavalla.

Perusturvan toimialan vastauksista ei kay ilmi, mita tietoja tai menetelmia he henkilosto-
suunnitelmaa tehdessaan kayttavat. Perusturva toivoisi kuitenkin, etta kaytossa olisi jokin
tyokalu tai menetelma, joka jarkeistaisi toimintaa ja henkilostosuunnitelman tekoa jollain
tavalla. Kehitettavana asiana nahtiin palvelualueiden erillisyys. Kyselysta kay ilmi, etta olisi
toivottavaa, jos palvelualueet tekisivat enemman yhteistyota henkilostosuunnitelmaa kehit-
taessa. He toivovat enemman vuoropuhelua palvelualueiden valilla. Kyselyn tuloksista ei kay
ilmi, kuinka Perusturvan toimiala itse pyrkii edistamaan henkilostosuunnitelman toimivuutta
ja kaytettavyytta tyovalineena. Perusturvan toive henkilostosuunnitelman rakenteesta on
samoilla linjoilla kuin Teknisen keskuksen. Toiveena on, etta koko kaupungilla olisi yhtenainen
suunnitelma, jossa on yhteisten osien lisaksi osia, joita jokainen toimiala voi jalostaa omiin

tarpeisiinsa sopivaksi.

Sivistystoimi kayttaa henkilostosuunnitelmaa tehdessaan apunaan talousarviokasittelyssa kay-
tettavia menetelmia ja tietoja. Henkiloston elakoitymisraportit ja Hyvinkaan kaupungin atk-
pohjainen henkilostohallinnon kokonaisjarjestelma Prima ovat tarkeassa osassa suunnitelmaa
laadittaessa. Sivistystoimi ei nae tarvetta erilliselle henkilostosuunnittelutyokalulle. Sivistys-
toimen talouspaallikon mukaan henkilostosuunnittelu on toistaiseksi ainakin vastannut toimi-
alan tarvetta ja suunnitteluun kaytettavissa olevia voimavaroja. Talouspaallikko uskoo kuiten-
kin siihen, etta aina loytyy varmasti jotain kehittamisen varaa. Sivistystoimi edistaa henkilos-
tosuunnitelman toimivuutta ja kaytettavyytta tyovalineena omalta osaltaan silla, etta henki-
lostoon liittyvista asioista keskustellaan ja niita kasitellaan avoimesti erilaisissa yhteyksissa.
Sivistystoimi toivoo koko kaupungin yhtenaista henkilostosuunnitelmaa, mutta vastauksissa on

otettu kantaa erilaisten suunnitelmien tarpeellisuuteen. Sivistystoimen talouspaallikon mu-



36

kaan useat ja toistensa kanssa limittaiset (tai pahimmassa tapauksessa ristiriitaiset) strategiat
ja suunnitelmat luovat enemman kaaosta kuin hyotya. Vastauksesta voitaneen tulkita, etta on
parempi olla kokonaan ilman henkilostosuunnitelmaa, kuin kayttaa huonoa henkilostosuunni-
telmaa. Henkilostokeskuksen rooli Sivistystoimen mukaan voisi olla ennemminkin niin sanotus-
ti valvontaviranomaisen rooli. Henkilostokeskuksen tehtavana voisi olla toimialojen henkilos-
tosuunnitelmien valvominen, jotta suunnitelmat noudattaisivat kaupungin yhteisia strategisia

paamaaria.

Keskushallinnon liiketoimintajohtaja arvioi, etta erilliselle henkilostosuunnittelutyokalulle tai
-menetelmalle ei olisi hanen tyossaan kayttoa. Han kuitenkin arvioi, etta jotkin yksikot voisi-
vat mahdollisesti tarvita jonkinlaisen tyokalun, silla henkilostomaarat ovat suuret osassa yksi-
koista. Esimerkiksi Ruokapalvelut yksinaan tyollistaa noin sata henkiloa. Hyvia puolia Kes-
kushallinnon menetelmissa on vastausten mukaan se, etta sisaisia jarjestelyja on mietitty
jonkin verran etukateen, samoin kuin tehtavien siirtoa. Keskushallinnossa ei edisteta henkilos-
tosuunnitelman toimivuutta tai kaytettavyytta tyokaluna millaan tavalla, koska erillista henki-
lostosuunnitelmaa ei ole. Keskushallinto oli muiden toimialojen kanssa samaa mielta siita,
etta Hyvinkaan kaupungilla tulisi olla yhtenainen henkilostosuunnitelma. Talla mahdollistet-
taisiin Keskushallinnon mukaan se, etta jokaisella toimialalla olisi riittavasti henkilostoresurs-
seja. Talla hetkella tilanne on liiketoimintajohtajan mukaan sellainen, etta joillakin toimi-
aloilla on henkilostoa enemman kuin he tarvitsisivat ja joillakin toimialoilla podetaan jatku-
vaa henkilostopulaa. Keskushallinnon mukaan Henkilostokeskuksen rooli tulisi olla keskeinen;
”henkilostosuunnittelun kantava voima”, joka ottaisi henkilostosuunnittelun laatimisesta ja

sen toimimisesta vastuun.

5.3.5 Hyva henkilostosuunnitelma

Viimeisena kyselyssa kysyttiin, millainen hyva henkilostosuunnitelma olisi. Tama kyseessa
oleva viimeinen kysymys oli merkitty niin sanotusti vapaaehtoiseksi bonuskysymykseksi. Sivis-

tystoimi oli ainoa toimiala, jolta saatiin vastaus tahan kysymykseen.

Sivistystoimen mukaan hyvan henkilostosuunnitelman edellytyksia ovat tavoitteiden selkea
maarittely, sen tulee olla realistinen, tiivis ja konkreettinen (ilman korulauseita) ja se tukee
kaupungin ja toimialan strategiaa. Lyhyesti ja ytimekkaasti lainaten Sivistystoimen talous-
paallikon sanoja: ”henkilostosuunnitelman tulisi olla sellainen, etta siita saatavat edut ylitta-

vat sen laatimiseen ja yllapitamiseen vaaditut uhraukset.”.
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5.3.6 Johtopaatokset

Tutkimuksen tuloksena voidaan todeta, etta pitkajanteinen ja systemaattinen henkilosto-
suunnittelu ei nayttaisi olevan viela kovinkaan vakiintunutta Hyvinkaan kaupungin kaytannois-

sa.

Toimialajohtajille ja heidan avustajilleen lahetetyn kyselyn vastauksista paatellen henkilosto-
suunnittelu kasitetaan hieman erilailla toimialasta riippuen. Teknisen keskuksen ja Keskushal-
linnon vastauksissa korostuvat rekrytointi ja muut tyotehtaviin, palkkaukseen ja henkiloston
poistumaan liittyvat asiat, kun taas Perusturvan ja Sivistystoimen toimialoilla henkilostosuun-
nittelu kasitetaan laajempana kokonaisuutena. Henkilostosuunnittelu tuntuu olevan toimi-
aloille kasitteena hieman vieras, vaikka jokainen toimiala joutuu kerran vuodessa tekemaan
toimialansa toimintasuunnitelman ja talousarvion ja naihin kuuluu myos jonkinlainen ennuste
henkilostomenoista ja muista henkilostoasioista. Tata ei kuitenkaan mainittu kuin Perusturvan

ja Sivistystoimen vastauksissa.

Vastauksista nakyy, etta henkilostosuunnittelukaytanteet ovat hyvin erilaiset eri toimialoilla.
Toisilla toimialoilla tehdaan jonkinnakoinen henkilostosuunnitelma kerran vuodessa, kun taas
toisilla toimialoilla henkilostosuunnitelmaa ei tehda lainkaan. Henkilostoresurssien suunnitte-
lun suhteen ei ole yhteista linjaa, vaan jokainen toimiala toimii melko itsenaisesti. Tulevaa
henkilostotarvetta arvioidaan saatujen vastausten mukaan vain Perusturvan ja Sivistystoimen
toimialoilla. Myos henkiloston poistumaan kiinnitetaan huomiota vain kahdella edella maini-
tulla toimialalla. Toimialojen suuruuserot ja toiminnan erilaiset luonteet saattavat selittaa
erilaiset tarpeet ja kaytanteet. Kyselyn vastauksista kay ilmi, etta toimialoilla pidetaan henki-
lostosuunnittelua kuitenkin paaasiassa tarkeana asiana, vaikka sita ei koettaisikaan tarpeelli-

seksi juuri omalla toimialalla.

Osaamisen kehittamista kartoittavista vastauksista voitaneen tulkita, etta henkiloston osaa-
miskartoitusta tehdaan saannollisesti vain Perusturvassa. Sivistystoimessa osaamiskartoitusta
tehdaan tarvittaessa ja talloinkin kohdennetusti tiettyihin ryhmiin, ei koko toimialaan kerral-
la. Perusturvan osaamiskartoitusten laajuus ei kaynyt ilmi vastauksista. Tekninen keskus on
ainakin joskus tehnyt osaamiskartoitusta eri yksikoissa, mutta osaamiskartoituskaytantoa ei

lilemmin ole.

Koulutuksiakin tunnutaan vastausten perusteella jarjestettavan hyvin vahan. Vastausten mu-
kaan Perusturva on ainoa toimiala, jossa henkilokunnalle jarjestetaan saannollisesti koulutus-
ta. Toisaalta Perusturvan toimialalla on lakisaateinen velvollisuus jarjestaa koulutusta sosiaa-

li- ja terveydenhuollon henkilostolle. On kuitenkin huomioitava se seikka, etta kyselyssa ei
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kysytty suoranaisesti jarjestettavasta koulutuksesta, vaan osaamisen yllapidosta ja kehittami-

sesta.

Nykyisen henkiloston pysyvyytta pyritaan varmistamaan vain Perusturvan ja Sivistystoimen
toimialoilla. Tahan saattaa liittya se tosiseikka, etta nailla toimialoilla on kova kilpailu tyo-
voimasta. Tekninen keskus ei varmista henkilokuntansa pysyvyytta mitenkaan, mutta vastauk-
sissa mainitaan kuitenkin, etta olisi hyva, jos palkitsemisjarjestelmaa kehitettaisiin niin, etta
henkilokuntaa voitaisiin palkita enemman. Perusturvassa ja Sivistystoimessa nahdaan hyva
johtaminen ja esimiestaidot yhtena tarkeimpana osa-alueena, jolla henkiloston pysyvyytta
voidaan edesauttaa. Tahan saattaa olla syyna edella mainittu tyovoimakilpailu seka se, etta
toiminnan nopeat muutokset erityisesti perusturvan toimialalla pakottavat toimialat kiinnit-
tamaan huomiota naihin seikkoihin muita toimialoja enemman. Myos tyohyvinvointi, hyva
tyoilmapiiri ja palkitseminen nahtiin Perusturvassa ja Sivistystoimessa kayttokelpoisina mene-

telmina.

Tyoyhteison tilan, toiminnan ja henkiloston tyohyvinvoinnin arviointi perustuu jokaisella toi-
mialalla Hyvinkaan kaupungin vuosittain tekemaan tyohyvinvointikyselyn tuloksiin. Muita kei-
noja ei vastauksista tullut esille. Jarjestelmallisimmin toimii Perusturva, joka laatii kyselyn
tuloksista kehittamissuunnitelman, jonka toteutumista seurataan ja arvioidaan. Muilla toimi-
aloilla kyselyn tulokset kaydaan lapi, ongelmakohdat nostetaan esille ja niihin pyritaan loyta-

maan mahdollisimman toimivia ratkaisuja.

Henkilostosuunnitelman tyostamistavat ovat osittain melkoisen vahaiset. Teknisessa keskuk-
sessa ja Keskushallinnon puolella ei henkilostosuunnitelmaa tyosteta millaan tavalla. Perus-
turvan vastauksista ei kay ilmi, mita menetelmia he henkilostosuunnitelmaa tehdessa kaytta-
vat. Sivistystoimi kayttaa suunnitelmaa tehdessaan erilaisia dokumentteja, kuten esimerkiksi
henkiloston elakoitymisraportteja ja talousarviokasittelyssa kaytettavia tilastotietoja. Myos
Hyvinkaan kaupungin atk-pohjainen henkilostohallinnon kokonaisjarjestelma Prima on Sivis-
tystoimen kaytossa. Sivistystoimi on ainoa toimiala, joka mainitsee vastauksissaan Prima -
jarjestelman, vaikka tata todellisuudessa kayttavat tyossaan kaikki toimialat. Perusturvan
toimiala oli ainoa toimiala, joka toivoi jonkinlaista tyokalua tai menetelmaa henkilostosuun-

nittelun helpottamiseksi.

Kaikkien toimialojen vastauksista kay ilmi, etta yhtenaista henkilostosuunnitelmakaytantoa
koko kaupungin sisalla toivotaan. Teknisessa keskuksessa oltiin sita mielta, etta henkilosto-
suunnitelmalle ei ole tarvetta ja etta heidan nykyinen kaytantonsa on toimiva. Tasta huoli-
matta he kuitenkin toivoisivat, etta koko kaupungilla olisi yhteinen henkilostosuunnittelumal-
li. Tekninen keskus ja Perusturvan toimiala olivat molemmat jokaiselle toimialalle sopivaksi

muokattavan henkilostosuunnitelman kannalla. Yhtenaista kaikkien toimialojen vastauksissa
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oli myos, etta Henkilostokeskuksen roolin toivotaan olevan keskeinen henkilostosuunnitelman
laatimisessa ja toteuttamisessa. Vaikka myos Sivistystoimi pitaa hyvana ajatuksena yhtenaista
henkilostosuunnitelmaa, se kuitenkin kyseenalaistaa monien eri suunnitelmien paallekkaisyy-
den. Sivistystoimen vastauksissa pohditaankin, onko henkilostosuunnitelmalle valttamatta
edes tarvetta, jos olemassa on toimiva henkilostostrategia toimintasuunnitelmineen, kaupun-
gin toimintastrategia ja muita toimintaa ohjaavia strategioita ja suunnitelmia. Tarkeimmaksi
edellytykseksi henkilostosuunnitelman teolle Sivistystoimi mainitsee, etta siita saatavan hyo-

dyn ja siihen vaadittavan tyon maaran on oltava tasapainossa ja resurssien on oltava riittavat.

6 Pohdinta

Toimialojen henkilostosuunnittelukaytantojen erilaisuuden taustalla saattavat olla ennen
kaikkea erot toimialojen suuruudessa ja toiminnan dynaamisuudessa. Esimerkiksi Perusturvan
toimiala on huomattavasti suurempi kuin Teknisen keskuksen ja tama luo molemmille toimi-
aloille erilaisia vaatimuksia ja tarpeita. Dynaamisuus vaikuttaa silta osin, etta nopeasti muut-
tuva toimiala joutuu suunnittelemaan toimintaansa enemman kuin toimiala, jonka toiminta
on stabiilimpaa, eika suuria muutoksia ole nakyvissa toimialan toiminnassa tai henkilostomaa-
rassa. Joillakin toimialoilla myos tyovoimapula ja kilpailu osaavasta tyovoimasta luovat pai-

neita kaytanteiden ja toimintatapojen kehittamiseen.

Kuten edella mainittiin (luku 5.3) jotkin vastaukset saattavat olla puutteellisia siitakin syysta,
etta kaytanteet ovat niin itsestaan selvia, ettei niita ole ehka ajateltu vastattaessa. Voi olla
myos mahdollista, etta henkilostosuunnittelu -kasite on ymmarretty eri tavalla eri toimialojen
valilla. Vastauksia laadittaessa ei ehka ole ajateltu sita, etta henkilostosuunnittelu kattaa

laajimmillaan kaikki henkilostojohtamisen osa-alueet, kuten luvussa 3.1 on esitetty.

Henkilostosuunnittelun erilaisuutta Hyvinkaan kaupungin eri toimialoilla voidaan havainnollis-
taa tarkastelemalla kyselyn tuloksia Lankisen ym. (2004, 26) henkilostosuunnitteluperiaateja-

ottelun pohjalta:

Kaikki toimialat joutuvat miettimaan henkilostosuunnitteluaan ainakin jossain maarin integ-
rointiperiaatteen mukaisesti strategioiden, toimintasuunnitelmien ja talousarvion laatimisen
yhteydessa, mika tulee osittain esille myos vastauksissa. Tekninen keskus nayttaisi kuitenkin
toimivan pelkastaan integrointiperiaatteen mukaisesti, silla se tekee henkilostosuunnitelman
lahinna strategiaa, toimintasuunnitelmaa ja talousarviota ajatellen. Teknisen keskuksen toi-
mialan toiminta on talla hetkella melko stabiilia ja mahdolliset pienet muutokset ovat helpos-

ti ennakoitavissa.
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Sivistystoimen vastauksessa korostetaan henkilostosuunnittelun toteuttamista myos henkilos-

ton tarpeiden mukaan. Nain ollen Sivistystoimi toimii sitouttamisperiaatteen mukaisesti.

Keskushallinnon puolella on taasen huomioitu henkilostosuunnittelun edut kilpailuetuna. Kun
henkilostosuunnittelu toimii, se luo kiinnostusta tyonantajaa kohtaan. Henkilostosuunnittelun
periaatteista (luku 3.2) loytyy yhtena periaatteena kilpailuperiaate. Luvussa 3.4 kasitellaan

henkilostosuunnittelun hyotyja ja siina on mainittu kilpailuetu yhtena hyotyna.

Perusturvan vastausten perusteella voisi ajatella, etta se toimii henkilostosuunnittelussaan
ennen kaikkea dynaamisuusperiaatteen mukaisesti (luku 3.2). Perusturvan toimialalla tapah-

tuviin muutoksiin on pystyttava reagoimaan mahdollisimman hyvin ja ajoissa.

7  Lopuksi

Henkilostosuunnittelun tarkeys on nostettu kunta-alalla jalleen esille vallitsevan taloustilan-
teen vuoksi. Kunnallinen tyomarkkinalaitos on julkaissut huhtikuussa 2009 kuntatyonantajille
oppaan Saastetaan henkilostomenoissa. Opas tarjoaa keinoja, joilla kunnat voivat saastaa
henkilostomenoissaan. Kunnallinen tyomarkkinalaitos toteaa tiedotteessaan, etta talouden
tasapainottaminen ei onnistu ilman henkilostomenoihin puuttumista, silla henkilostomenot
ovat yli puolet kuntien kaikista menoista. Kunnallinen tyomarkkinalaitos painottaa tiedottees-
saan, etta lomautukset ja irtisanomiset tulisi pyrkia valttamaan viimeiseen asti, silla kriisin

jalkeen on edessa kilpailu osaavasta tyovoimasta. (Kunnallinen tyomarkkinalaitos 2009¢).

Saastetaan henkilostomenoissa -oppaassa (2009d, 13) painotetaan hyvan ja kestavan henkilos-
topolitiikan tarkeytta vallitsevan taloustilanteen aikana: ”Vaikka taloustilanne edellyttaa
kuntatyonantajalta saastotoimenpiteita, ei se esta hyvan henkilostopolitiikan noudattamista.
Kuntien asema hyvina ja turvallisina tyonantajina korostuu huonoina aikoina, jolloin yksityi-

selta sektorilta kuuluu vain huonoja uutisia kuten irtisanomisia ja lomautuksia.”.

Kunta-alalla henkilostosuunnitelman tarkeytta huonossa taloustilanteessa korostaa se, etta
huonossa taloustilanteessa sosiaali- ja perusterveydenhuollon palvelujen kysynta kasvaa. Tas-
ta syysta menoja tulisi voida karsia mahdollisuuksien mukaan muualta kuin henkilostomenois-
ta. Hyva henkilostosuunnitelma on nyt tarpeen kunnissa. Kunnallinen tyomarkkinalaitos ki-
teyttaa henkilostosuunnitelman tarkeyden seuraavanlaisesti: "Pidemmalla aikavalilla saastoja
saadaan aikaan kaikissa toiminnoissa uudistamalla kuntatyonantajien yhteistyota ja tyonja-
koa, poistamalla paallekkaisyyksia ja ottamalla henkilostosuunnittelun lahtokohdaksi periaa-
te: oikea maara oikeita ihmisia oikeassa paikassa oikeaan aikaan.”. Kunnallisen tyomarkkina-
laitoksen mukaan kuntien henkilostomenoja voidaan pienentaa esimerkiksi muun muassa tyo-

tehtavia muuttamalla, kiinnittamalla huomiota tyoaikoihin, kayttamalla tyoaikajoustoja,
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vaihtamalla tyoaikakorvauksia palkattomiksi vapaiksi, yhteen sovittamalla palkkoja seka kayt-

tamalla kunnissa paikallista sopimista. (Kunnallinen tyomarkkinalaitos 2009d, 13 - 14).

Hyvinkaan kaupungin henkilostosuunnittelun kaytanteiden kehittaminen on siis hyvin ajankoh-
taista. Hyvinkaan kaupungin toimialoille teetetyn henkilostosuunnittelukyselyn tulosten mu-
kaan kaupungin henkilostosuunnittelukaytannoissa on kehittamisen varaa. Siita, mihin suun-

taan lahdetaan ja kuinka haasteisiin vastataan, paattaa Hyvinkaan kaupunki itse.
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Liite 1. Opinnaytetyon toimeksianto

Hyvinkaan kaupunki 17.12.2008

OPINNAYTETYO / HEIDI SAARELAINEN

HENKILOSTYOSUUNNITTELUN KEHITTAMINEN HYVINKAAN KAUPUNGILLA

Kyse on Hyvinkaan kaupungin henkiloston oikea-aikaisen maaran ja laadun
suunnittelujarjestelman analyysista ja kehittamisehdotuksen tekemisesta

- Henkilostosuunnittelun nykytilan analyysi ( kyselyt toimialoille?)
- henkilostosuunnittelun vaihtoehtoisia toteuttamistapoja
- ehdotus Hyvinkaan kaupungin henkilostosuunnittelujarjestelmaksi jatkossa

Harri Lipasti
henkilostojohtaja
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Liite 2. Henkilostosuunnittelukyselyn saatekirje

Hei! 11.3.2009

Teen Hyvinkaan kaupungin toimeksiannosta opinnaytetyotani, joka koskee Hyvinkaan kaupun-
gin henkilostosuunnittelun nykytilaa. Nykytilan selvittamiseksi olen tehnyt liitteena olevan
kyselyn, jonka lahetan kaikille toimialajohtajille. Kyselyyn voi vastata toimialajohtajat itse
tai sitten sita voi miettia yhdessa, esimerkiksi johtoryhmassa tai tyoyhteisossa. Paaasia on,
etta vastauslomakkeesta kay ilmi, millaisella kokoonpanolla vastaukset on laadittu. Kyselyn
tarkoituksena ei ole vain auttaa minua eteenpain opinnoissani, vaan ihannetilanne olisi, etta
jokainen toimiala ja koko kaupunki voisi hyodyntaa opinnaytetyoni tuloksia henkilosto-
suunnittelun kehittamisessa.

Kysely on word -asiakirjan muodossa ja sen voi tayttaa katevasti koneella ja sitten lahettaa
minulle takaisin sahkopostilla (pr_apulainen@hyvinkaa.fi) 20.3.2009 mennessa.

Laitan liitteeksi myos keskeneraisesta opinnaytetyostani osan, jossa kasittelen henkilosto-
suunnittelua ja -suunnitelman tekoa melko laaja-alaisesti. Sita voi kayttaa halutessaan vaik-
kapa idea- ja vinkkilistana.

Kiitos ajastanne!

Ystavallisin terveisin

Heidi Saarelainen

Laurea-ammattikorkeakoulu, Keravan toimipiste, liiketalouden koulutusohjelma
(Henkilostoresurssien kehittaminen ja johtaminen)

s-posti: pr_apulainen@hyvinkaa.fi

gsm:
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Liite 3. Henkilostosuunnittelukysely

Toimiala:

Vastaaja:

Kysymykset:

1. Koetteko henkilostosuunnittelun tarpeelliseksi? Miksi?

2. Minkalainen henkilostosuunnitelmakaytanto toimialallanne on? Toimitteko suunni-
telmaa tehdessanne keskitetysti vai hajautetusti toimialanne sisalla?

3. Miten otatte huomioon ja kuinka selvitdtte toimialanne tulevan henkilostotarpeen
ja poistumaennusteen? Kuinka huomioitte muutostarpeen suhteessa palvelutoi-
minnan muutoksiin?

4. Miten varmistatte resurssien oikean kohdentamisen ja sen suunnitelmallisen ke-
hittamisen? Kuinka otatte huomioon henkiloston osaamisen yllapidon ja kehittami-
sen? Oletteko tehneet osaamistarpeen kartoitusta?

5. Kuinka varmistatte osaavan henkilokunnan pysyvyyden? Kaytatteko suunnittelun
apuna urasuunnittelua ja otatteko huomioon henkiloston omia toiveita ja haluja
kehittya?

6. Miten arvioitte tyoyhteison tilaa, tyohyvinvointia ja toimintaanne? Miten hyodyn-
ndtte omia arviointejanne ja kaupungin yhteista tyohyvinvointikyselya?

7. Mita tietoja/menetelmia kaytatte henkilostosuunnitelmaa tehdessanne? Olisiko
esimerkiksi tarvetta atk-pohjaiselle tyokalulle?

8. Mita hyvaa ja mitd kehittavaa henkilostosuunnitelmassanne ja sen tyostamistavois-
sa on?

9. Miten edistatte henkilostosuunnitelmanne toimivuutta ja kaytettavyytta tyovali-
neena?

10. Tulisiko Hyvinkaan kaupungilla olla yhtendinen henkilostosuunnitelma? Miksi ja
millainen? Mika henkilostokeskuksen rooli tulisi tassa olla?

11. Ja vapaaehtoisena bonuksena: Millainen hyva henkilostosuunnitelma olisi? ©

KIITOS!



Liite 4.

50
Liite 4

Perusturvan vastaukset

Toimiala: Perusturva
Vastaaja: Sosiaali- ja terveysjohtaja

1.

Koetteko henkilostosuunnittelun tarpeelliseksi? Miksi?

- Johtamisen tarkea tyokalu. Perusturvan henkilostoa pystytaan siirtamaan palvelu-
alueelta toiselle tarvittaessa jne. jotta toiminta turvataan ja ammattitaito on juuri
oikeassa paikassa. Kokonaisnakemys sailyy.

Minkalainen henkilostosuunnitelmakaytanto toimialallanne on? Toimitteko suunni-
telmaa tehdessanne keskitetysti vai hajautetusti toimialanne sisalla?

- Palvelualueet tyostavat omat suunnitelmansa ja perusturvan yhteinen hallinto koko-
aa yhdeksi tiedostoksi. Perusturvan johtoryhmassa kaymme asian lapi, esim. uuden
talousarvion laadinnassa.

Miten otatte huomioon ja kuinka selvitdtte toimialanne tulevan henkilostotarpeen
ja poistumaennusteen? Kuinka huomioitte muutostarpeen suhteessa palvelutoi-
minnan muutoksiin?

- Talousarviotyossa ja johtoryhman tyoskentelyssa kootaan koko perusturvan henkilos-
totarpeet. Elakoitymisennusteet kaytossa ja kehityskeskusteluissa asiasta keskustel-
laan.

Miten varmistatte resurssien oikean kohdentamisen ja sen suunnitelmallisen ke-
hittamisen? Kuinka otatte huomioon henkiloston osaamisen yllapidon ja kehittami-
sen? Oletteko tehneet osaamistarpeen kartoitusta?

- Perusturvassa tehdaan osaamiskartoituksia ja niista saatujen vastauksien mukaisesti
koulutus/kehittamistarpeet nousevat koulutussuunnitelmiin.

Kuinka varmistatte osaavan henkilokunnan pysyvyyden? Kaytatteko suunnittelun
apuna urasuunnittelua ja otatteko huomioon henkiloston omia toiveita ja haluja
kehittya?

- Tyohyvinvointia kehittamalla, johtajuutta kehittamalla. Tyohyvinvointikyselyn tulos-
ten perusteella tehdaan kehittamisohjelmia, joita sitten seurataan, arvioidaan.

Miten arvioitte tyoyhteison tilaa, tyohyvinvointia ja toimintaanne? Miten hyodyn-
natte omia arviointejanne ja kaupungin yhteista tyohyvinvointikyselya?

- Vastausten/ tulosten perusteella tehdaan kehittamissuunnitelmat, joita seurataan ja
vastuutetaan.

Mita tietoja/menetelmia kaytatte henkilostosuunnitelmaa tehdessanne? Olisiko
esimerkiksi tarvetta atk-pohjaiselle tyokalulle?

- Varmasti kaikki mitka jarkeistavat toimintaa ovat tervetulleita.

10.

11

sa on?
- Enemman yhteisia pohdintoja palvelualueiden kesken.

Miten edistatte henkilostosuunnitelmanne toimivuutta ja kaytettavyytta tyovali-
neena?

Tulisiko Hyvinkdan kaupungilla olla yhtenainen henkilostosuunnitelma? Miksi ja
millainen? Mika henkilostokeskuksen rooli tulisi tassa olla?

- Pitaisi olla yhteinen ja siina yhteisia osuuksia ja siita toimialat jalostavat sitten
omansa.

. Ja vapaaehtoisena bonuksena: Millainen hyva henkilostosuunnitelma olisi? ©

KIITOS!
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Liite 5. Teknisen keskuksen vastaukset

Toimiala: Tekninen keskus
Vastaaja: Teknisen keskuksen talouspaallikko

1.

Koetteko henkilostosuunnittelun tarpeelliseksi? Miksi?

- Henkilostosuunnittelua ei koeta tarpeelliseksi, koska vaihtuvuus toimialalla on niin
vahaista (1-2hloa/vuosi). Lisaksi tyotehtavat ovat paaasiassa erikoistumista vaativia ja
myoskaan tasta syysta henkilostosuunnittelua ei koeta tarpeelliseksi

Minkalainen henkilostosuunnitelmakaytanto toimialallanne on? Toimitteko suunni-
telmaa tehdessanne keskitetysti vai hajautetusti toimialanne sisalla?

- Koska henkilostosuunnitelmaa ei koeta tarpeelliseksi, niin sita ei ole tehty. Lisaksi
oltiin sita mielta, etta teknisen toimialalla on mahdotonta tehda pitkan tahtaimen
suunnitelmia. Kaupungin strategian mukaisesti toimitaan.

Miten otatte huomioon ja kuinka selvitdtte toimialanne tulevan henkilostotarpeen
ja poistumaennusteen? Kuinka huomioitte muutostarpeen suhteessa palvelutoi-
minnan muutoksiin?

- Tulevaa henkilostotarvetta ei selviteta etukateen juuri mitenkaan, eika sita oteta
erityisesti huomioon. Suunnitelmia tehdaan vasta sitten, kun henkilo ilmoittaa lopet-
tavansa tehtavissaan.

Miten varmistatte resurssien oikean kohdentamisen ja sen suunnitelmallisen ke-
hittamisen? Kuinka otatte huomioon henkiloston osaamisen yllapidon ja kehittami-
sen? Oletteko tehneet osaamistarpeen kartoitusta?

- Koulutuksia ei juurikaan jarjesteta, ei edes uusille tyontekijoille. Perehdytys hoide-
taan totta kai. Osaamistarpeen kartoitusta ei ole tehty koko toimialalle, mutta kasi-
tyksen mukaan eri yksikot ovat saattaneet mahdollisesti tehda. Joskus on ollut koulu-
tuksia esimerkiksi excelin ja wordin kaytossa jne.

Kuinka varmistatte osaavan henkilokunnan pysyvyyden? Kaytatteko suunnittelun
apuna urasuunnittelua ja otatteko huomioon henkiloston omia toiveita ja haluja
kehittya?

- Ei varmisteta henkilokunnan pysyvyytta mitenkaan erityisesti. Palkitseminen koe-
taan ongelmalliseksi. Urasuunnittelua kaytetaan.

Miten arvioitte tyoyhteison tilaa, tyohyvinvointia ja toimintaanne? Miten hyodyn-
ndtte omia arviointejanne ja kaupungin yhteista tyohyvinvointikyselya?

- Ei arvioida mitenkaan, koko kaupungin tyohyvinvointikyselya kaytetaan apuna. Kyse-
lyn tulokset kaydaan yhdessa lapi ja kiinnitetaan huomiota epakohtiin.

Mita tietoja/menetelmia kaytatte henkilostosuunnitelmaa tehdessanne? Olisiko
esimerkiksi tarvetta atk-pohjaiselle tyokalulle?
- Ei tehda, niin ei kayteta mitaan.

saon?
- Koettu hyvaksi juuri sellaisena, mika se talla hetkella on, eika koeta tarvetta muut-
taa mitaan

Miten edistatte henkilostosuunnitelmanne toimivuutta ja kaytettavyytta tyovali-
neena?
- BEi millaan tavalla
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10. Tulisiko Hyvinkaan kaupungilla olla yhtenainen henkilostosuunnitelma? Miksi ja
millainen? Mika henkilostokeskuksen rooli tulisi tassa olla?
- Pitaisi olla kokonaisuudessaan yhteinen, mutta eri toimialojen muokattavissa. Henki-
lostokeskuksen tehtavana tulisi koordinoida koko homma, jotta asiat ymmarrettaisiin
jokaisella toimialalla samalla tavalla.

11. Ja vapaaehtoisena bonuksena: Millainen hyva henkilostosuunnitelma olisi? ©
KIITOS!
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Liite 6. Sivistystoimen vastaukset

Toimiala: Sivistystoimi
Vastaaja: Talouspaallikko

1.

Koetteko henkilostosuunnittelun tarpeelliseksi? Miksi?

- Henkilostosuunnittelu on tarpeellista, silla sen avulla voidaan yhdistaa tyo ja sen te-
kijat mahdollisimman hyvin. Suunnittelulla on yhteys tyotyytyvaisyyteen, tyon laatuun
ja sisdisen viestinnan sujuvuuteen. Suunnittelun avulla voidaan varautua erilaisiin
muutostilanteisiin ja niista mahdollisesti johtuviin osaamispuutoksiin.

Minkalainen henkilostosuunnitelmakaytanto toimialallanne on? Toimitteko suunni-
telmaa tehdessanne keskitetysti vai hajautetusti toimialanne sisalla?

- Tulevia henkilostotarpeita kasitellaan erityisesti toiminta- ja taloussuunnitelmien
laatimisen yhteydessa. Tehtavankuvia kasitellaan saannollisesti muun muassa kehitys-
keskustelujen yhteydessa. Kehityskeskusteluissa myos arvioidaan tyoyksikon ja henki-
loston toimintaa. Henkilostosuunnitelman nimella olevaa erillista dokumenttia ei toi-
mialueella ole.

Miten otatte huomioon ja kuinka selvitdtte toimialanne tulevan henkilostotarpeen
ja poistumaennusteen? Kuinka huomioitte muutostarpeen suhteessa palvelutoi-
minnan muutoksiin?

- Peruslahtokohta on toiminta- ja taloussuunnitteluaikataulu, jonka mukaan henkilos-
totarpeita kasitellaan erityisesti yksikoiden nakokulmasta. Yksikkotasolla on myos sel-
va kuva poistumaennusteesta. Toimialatasolla poistumaennusteanalyyseissa kaytetaan
henkilostopalveluiden toimittamaa raporttia.

Palvelutoiminta sinallaan on suhteellisen vakaata, joten henkiloston maaraan tai ra-
minta on lakisaateista ja merkittavia uusia vaatimuksia palvelutoiminnan laatuun ja
maaraan tulee vain talousarviokasittelyn tai hitaan lainsaadantoprosessin kautta: nai-
den kasittelyjen yhteydessa analysoidaan myos henkiloston saatavuutta ja osaamista-
soa suhteessa uusiin toimintoihin.

Miten varmistatte resurssien oikean kohdentamisen ja sen suunnitelmallisen ke-
hittamisen? Kuinka otatte huomioon henkiloston osaamisen yllapidon ja kehittami-
sen? Oletteko tehneet osaamistarpeen kartoitusta?

- Resurssien oikea kohdentaminen ja sen kehittaminen varmistetaan normaalilla esi-
miestyolla. Tyonjakoa, osaamisen yllapitoa ja kehittamista kasitellaan paitsi epamuo-
dollisesti paivittaisessa vuorovaikutuksessa, myos muodollisissa kehityskeskusteluissa
ja erilaisissa kokouksissa. Systemaattista ja kokonaisvaltaista osaamistarpeen kartoi-
tusta ei ole tehty saannollisesti: kartoitus on tilannesidonnaista ja sita pohditaan eri-
tyisesti suurten muutosten yhteydessa.

Kuinka varmistatte osaavan henkilokunnan pysyvyyden? Kaytatteko suunnittelun
apuna urasuunnittelua ja otatteko huomioon henkiloston omia toiveita ja haluja
kehittya?

- Osaavan henkilokunnan pysyvyys pyritaan varmistamaan tarkoituksenmukaisilla kay-
tettavissa olevilla rahallisilla ja ei-rahallisilla kannustimilla. Lisaksi henkilostoa pyri-
taan kuulemaan heita koskevissa asioissa ja tyoyhteisossa pyritaan yllapitamaan
myonteista tyoilmapiiria.

Miten arvioitte tyoyhteison tilaa, tyohyvinvointia ja toimintaanne? Miten hyodyn-
natte omia arviointejanne ja kaupungin yhteista tyohyvinvointikyselya?

- Tyoyhteison tila, tyohyvinvointi ja toimialan toiminta on voimavaroihin nahden suh-
teellisen hyvalla tasolla. Edella mainittuja asioita arvioidaan erityisesti tyohyvinvoin-
tikyselyn avulla. Kyselyn tulokset kasitellaan toimialalla ja sen yksikoissa ja kyselyn



10.

11.

54
Liite 6

perusteella pyritaan nostamaan esiin kehittamiskohteita: henkiloston mielipiteet ote-
taan huomioon ja ongelmakohdat pyritaan ratkaisemaan.

Mita tietoja/menetelmia kaytatte henkilostosuunnitelmaa tehdessanne? Olisiko
esimerkiksi tarvetta atk-pohjaiselle tyokalulle?

- Henkilostosuunnittelussa keskeisia tietoja ovat talousarviokasittelyssa kaytettavat
menetelmat ja tiedot. Myos henkiloston elakoitymisikaraportit ja Primatiedot ovat
henkilostosuunnittelun tausta-aineistoa. Erilliselle atk-pohjaiselle henkilostosuunnit-
telutyokalulle ei ole esiintynyt tarvetta.

sa on?

- Henkilostosuunnittelu on toistaiseksi vastannut tarvetta ja suunnitteluun kaytetta-
vissa olevia voimavaroja. Suunnittelu ei liene koskaan niin hyvaa, ettei sen analyytti-
syytta, pitkajanteisyytta, systematisoituneisuutta ja dokumentaatiota voisi edelleen-
kehittaa.

Miten edistatte henkilostosuunnitelmanne toimivuutta ja kaytettavyytta tyovali-
neena?
- Henkilostoon liittyvia asioita kasitellaan avoimesti eri yhteyksissa.

Tulisiko Hyvinkaan kaupungilla olla yhtend@inen henkilostosuunnitelma? Miksi ja
millainen? Mika henkilostokeskuksen rooli tulisi tassa olla?

- Kaupungin strategiassa tulee olla mainintoja henkilostosta. Tata strategiaa voidaan
jatkaa henkilostostrategialla tai henkilostosuunnitelmalla: jonkinlainen henkilosto-
suunnitelma-asiakirja on hyva olla olemassa. Useat, toistensa kanssa limittaiset ja pa-
himmassa tapauksessa ristiriitaiset strategiat ja suunnitelmat aiheuttavat enemman
hammennysta kuin selkeita toimintatapoja ja pelisaantoja tai yhteisia tavoitteita.
Henkilostokeskuksen rooli voisi olla esimerkiksi ”valvontaviranomaisen” rooli: noudat-
tavatko toimialojen suunnitelmat kaupungin (henkilosto)strategisia paamaaria.

Ja vapaaehtoisena bonuksena: Millainen hyvd henkilostosuunnitelma olisi? ©
KIITOS!

- Hyvan henkilostosuunnitelman edellytys on, etta sen tavoite on selkeasti maaritelty
ja etta suunnitelma tukee kaupungin ja toimialan strategiaa. Hyva henkilostosuunni-
telma on tiivis ja konkreettinen: yleisen tason korulauseet eivat kauniissakaan kansis-
sa ole hyodyllisia, jos ne makaavat kirjoituspoytien alalaatikoissa. Hyva suunnitelma
on myos realistinen eika se ole ristiriidassa realiteettien kanssa. Hyva henkilostosuun-
nitelma tuottaa enemman kuin kuluttaa: henkilostosuunnitelma tulisi olla sellainen,
etta siita saatavat edut ylittavat sen laatimiseen ja yllapitamiseen vaaditut uhrauk-
set.
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Koetteko henkilostosuunnittelun tarpeelliseksi? Miksi?
- Koetaan tarpeelliseksi ikarakenteen takia seka kaupungintalon muuttamisen takia.

Minkalainen henkilostosuunnitelmakaytanto toimialallanne on? Toimitteko suunni-
telmaa tehdessanne keskitetysti vai hajautetusti toimialanne sisalla?
- Ei tietoa, ei varmaankaan mitenkaan.

Miten otatte huomioon ja kuinka selvitdtte toimialanne tulevan henkilostotarpeen
ja poistumaennusteen? Kuinka huomioitte muutostarpeen suhteessa palvelutoi-
minnan muutoksiin?

- Kehityskeskusteluja kaydaan

Miten varmistatte resurssien oikean kohdentamisen ja sen suunnitelmallisen ke-
hittamisen? Kuinka otatte huomioon henkiloston osaamisen yllapidon ja kehittami-
sen? Oletteko tehneet osaamistarpeen kartoitusta?

- Toimenkuvamuutoksia on tehty, seka sisaisia siirtoja. Jos pitaa rekrytoida uusi hen-
kilo, niin usein haetaan erilaista henkiloa, kuin toimessa on aiemmin ollut. Yksikot
hoitavat itsekseen melko paljon. Yhdessa yksikoiden johtajien kanssa kaydaan keskus-
teluja koulutusten tarpeellisuudesta. On mietitty, millaista osaamista tarvitaan mi-
hinkin toimenkuvaan.

Kuinka varmistatte osaavan henkilokunnan pysyvyyden? Kaytatteko suunnittelun
apuna urasuunnittelua ja otatteko huomioon henkiloston omia toiveita ja haluja
kehittya?

- Toimitaan niin kuin kaupungilla on yleisesti ollut tapana toimia. Urasuunnittelua ei
kayteta. Kehityskeskusteluja ei olla viela hirveasti ehditty kaymaan, koska suurin osa
yksikoiden johtajista on uusia.

Miten arvioitte tyoyhteison tilaa, tyohyvinvointia ja toimintaanne? Miten hyodyn-
natte omia arviointejanne ja kaupungin yhteista tyohyvinvointikyselya?

- Kaupungin tyohyvinvointikyselya kaydaan lapi ja kehityskohtia ja niiden vaatimia
toimenpiteita pohditaan. Naista keskustellaan myos kehityskeskusteluissa.

Mita tietoja/menetelmia kaytatte henkilostosuunnitelmaa tehdessanne? Olisiko
esimerkiksi tarvetta atk-pohjaiselle tyokalulle?

- Ei mitaan erityista menetelmaa, kun ei ole tehty henkilostosuunnitelmaa. Erilliselle
tyokalulle ei nahda tarvetta, yksikoiden toiminnassa ehkapa?

sa on?
- Sisaisia jarjestelyja on mietitty valmiiksi ja tehtavien siirtoa. Tama on hyvaa.

Miten edistdtte henkilostosuunnitelmanne toimivuutta ja kaytettavyytta tyovali-
neena?
- Ei mitenkaan

Tulisiko Hyvinkdan kaupungilla olla yhtenainen henkilostosuunnitelma? Miksi ja
millainen? Mika henkilostokeskuksen rooli tulisi tassa olla?

- Pitaisi olla yhtenainen, silla resurssit toimialojen valilla eivat kohtaa. Henkilostokes-
kuksen tulisi olla henkilostosuunnittelun kantava voima.

. Ja vapaaehtoisena bonuksena: Millainen hyva henkilostosuunnitelma olisi? ©
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