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1 JOHDANTO

Opinndytetyoni on toimeksianto omasta tyOpaikastani Espoon seurakuntayhtymén
henkildstohallinnosta. Tyopaikassani henkildstopalveluiden toimihenkildind olemme
huomanneet joidenkin palvelussuhdeasioiden hoitamisesta johtuvien ongelmien tois-

tuvan useasti ja haluaisimme saada niiden hoitamiseen selkeyttd seké toimivuutta.

Aihe on itselleni tarked, silld tdssd kiteytyy oma ammatillinen tavoite hyodyntda omaa
osaamista eri prosessien, toimintojen sekd esimiesyhteistyon parantamiseksi mahdol-
lisimman konkreettisesti. Palkkasihteerind toimin esimiesten ja muun henkildston neu-
vonantajana ja asiantuntijana palvelussuhteen elinkaaren eri tehtévissd ja olen siten
nédkoalapaikalla arvioidessani, millaista kehittdmista tarvitaan tdhédn tavoitteeseen paé-

semiseksi.

Teoriaosuudessa pohdin palkanmaksun oikeellisuuden ja oikea-aikaisuuden toteutu-
miseen tarvittavia elementteji, kuten tyohonsa sitoutuneiden esimiesten ja henkildsto-
palveluiden velvollisuuksia ja toimintoja, henkilostopalveluiden tukimuotoja seké sitd
mistd koostuu hyvé ja avoin yhteistyd ja vuorovaikutus yhteistyokumppaneiden vé-
lilld. Tamén lisdksi pohdin aikataulujen merkitystd esimiehille, assistenteille ja palk-
kasihteereille sekéd koko henkildstdlle, jotta palkanmaksu pysyy ajan tasalla suhteessa

muuttuneisiin tietoihin.

Tavoitteenani on tehdd esimiehille seké palvelussuhdeasioita hoitaville hallintoassis-
tenteille kysely, jotta saan nostettua esille ne asiat, jotka vaikeuttavat ja hidastavat pal-
velussuhteen elinkaaren eri toimintojen hoitamista ja yhteistyon onnistumista eniten.
Tédmin jdlkeen pohdin teoriaan ja kyselyn tuloksiin tukeutuen miten ongelmat voisi
saada korjattua kiytint6ja tai palveluja muokkaamalla ja antaa kehitys- ja ratkaisueh-
dotuksia henkildstopalveluiden ja esimiesten yhteistyon kehittdmiseksi. Lopuksi poh-
din vield opinndytetyon kulkua ja onnistumista seké annan jatkokehitystoimista ehdo-

tuksia organisaatiolle.



Olen rajannut tyon késittimain palvelussuhteen elinkaaren toiminnoista palvelussuh-
teen aloituksen, poissaolot sekd palvelussuhteen paittymisen, joissa on eniten ollut

viivettd tai vadrinkdsityksid henkilostopalveluiden ndkdkulmasta.

2 OPINNAYTETYON TARKOITUS JA TAVOITTEET

2.1 Tarkoitus

Tadmén opinndytetyon tarkoituksena on selvittid ja kuvata kyselyn avulla palvelussuh-
teen elinkaaren aikaiset henkildstdpalveluiden eri tukimuotojen seki yhteistyon ongel-
makohtien painopisteet, jotka aiheuttavat henkildston palkanmaksuun viivettd ja vaa-
rinkdsityksid. Tarkoituksena on myo0s tehda kehitys- ja ratkaisuehdotuksia ndiden asi-
oiden parantamiseksi, jotta palvelussuhdeasiat tulevat hoidettua oikein ja ajallaan ja

henkil6sto saisi palkkansa oikein ja oikea-aikaisesti.

2.2 Tavoitteet

Tavoitteena on parantaa henkildstopalveluiden ja esimiesten sekd assistenttien yhteis-
tyotd, jotta heidén kaikkien ty0 helpottuisi ja henkiloston palkka-asiat onnistuisivat

kerralla oikein ja oikea-aikaisesti.

Tavoitteena on my0s 10ytda ratkaisu- ja toimintachdotukset erilaisiin palvelussuhde-
asioiden hoitamisen ongelmiin ja tehdd henkilostopalveluille kehitysehdotuksia milld
tavoin he voivat palvella paremmin esimiehid ja 16ytdd yhteiset toimintatavat asioiden
toimivuuden lisddmiseksi. Télloin heiddn on myds myShemmin helpompi tehdé yhtei-
seen kayttoon selkedt prosessikuvaukset palvelussuhteen elinkaaren eri tehtivistd ja

toimista, jotka vaikuttavat palkkaan sekd ohjeistus ndiden asioiden hoitamisen tueksi.



2.3 Toimeksiantajan esittely

Espoon seurakuntayhtyméddn kuuluu 6 seurakuntaa ja se on osa Suomen evankelislu-
terilaista kirkkoa. Seurakuntayhtyman tukipalvelut hoitavat seurakuntien puolesta kes-
kitetysti useat hallinnolliset ja taloudelliset asiat ja toimii asiantuntijana ja neuvonan-
tajana monessa asiassa (Kirkko Espoossa, 2022, kohta Palvelukeskus, henkilosto- ja

hallintopalvelut).

Paatoksenteko kirkossa jakaantuu usealle eri taholle. Kirkon tarkeimmat paitokset te-
kee kirkolliskokous, joka kokoontuu kaksi kertaa vuodessa ja se koostuu papiston ja
luottamushenkildiden edustajista. Seurakunnissa tirkeimmistd pddtoksistd huolehtii
kirkkovaltuusto ja seurakuntayhtyméssd yhteinen kirkkovaltuusto. Kirkkovaltuusto
valitsee kirkkoneuvoston jdsenet, jotka hoitavat kdytinnon johtamista ja valmistelee
asioita valtuustolle. Seurakunnilla on my0s oma, vaaleilla valittu seurakuntaneuvosto,
joka johtaa seurakunnan toimintaa huolehtien mm. seurakunnan varojen kéytosta.

(Suomen evankelisluterilainen kirkko, 2021, kohta Tietoa kirkosta)

Seurakuntayhtymin virastossa toimii henkildstohallinto, jonka tehtivéni on toimia
keskitetysti Espoon seurakuntien henkildston tukena kaikissa henkilostod koskevissa
asioissa. Koko yhtyméssi oli vuoden 2020 kirkon tilastojen mukaan noin 500 tydnte-

kijaa, joista viranhaltijoita oli noin kolmannes (Kirkontilastot, 2021).

3 AIHEEN RAJAUS

Palvelussuhdeasioiden hoitaminen on rajattu koskemaan virka- ja tydsuhteisia palkan-
saajia ja heiddn palkkaansa vaikuttavien asioiden hoitamista, jotta kiintopiste sdilyy
henkildstohallinnon ja esimiesten vélisissd palvelussuhdeasioissa ja heiddn yhteis-

tyonsd kehittdmisessa.

Ty6hon otetaan mukaan palvelussuhteen aloitus, poissaolot sekd palvelussuhteen péat-

tymisen toimet ja palvelun eri muodot, joita henkildstopalvelut ylldpitdvat. Tyostad



rajataan pois kaikki tietotekniset kdyttdoikeudet ja niiden toimimattomuudesta johtu-
vat ongelmat. Aihetta myos késitelldéin vain Espoon seurakuntayhtymén esimiesten,
hallintoassistenttien ja henkilostopalveluiden vilisten asioiden hoitamisen taholla.
Tyostd rajataan pois Kipan (Kirkon palvelukeskuksen) tuottamien palveluiden vaiku-
tukset palkanmaksuun. Aihe rajataan ndihin kokonaisuuksiin, silld nimé koskevat eni-
ten Espoon seurakuntayhtymén esimiesten, hallintoassistenttien ja henkildstopalvelui-

den yhteisty6td palkkaan vaikuttavien asioiden hoitamisessa.

Péatoksenteko on seurakuntayhtymaissd monipolvista, jota lakien lisdksi Kirkon virka-
ja tydehtosopimus (KirVESTES) seké sisdiset ohjeet sddntelevit. Padtoksentekoa ka-
sitellddn yleisesti, rajaten pois pddtoksenteon kisittelytavat eri tilanteissa, jotta asiat
pysyvit mahdollisimman yksinkertaisina ja havainnollisina palkanmaksun oikeelli-

suuden ja oikea-aikaisuuden takaamiseksi prosesseja ajatellen.

4 KASITTEELLINEN VIITEKEHYS

Taméin tyon kisitteellinen viitekehys (Kuvio 1) muodostuu palvelussuhteen elinkaaren
eri toimintojen-, henkilostopalveluiden tukimuotojen sekd esimiesten, hallintoassis-
tenttien sekd henkildstopalveluiden yhteistyon kehittdmisestd. Tarkastelun kohteena
ovat ne tukipalveluiden muodot ja toiminnot, jotka ohjaavat esimiesten, hallintoassis-
tenttien ja henkilostopalveluiden yhteisty6té ja sen kehittdmista etenkin virka- ja tyo-
suhteisten henkiloiden palkkaan vaikuttavien asioiden osalta. Téssd tydssé keskitytddn
palvelussuhteen aloittamisen, poissaolojen sekd palvelussuhteen paittimisen aikaisten
toimien ja tukipalveluiden kehittimiseen seki esimiesten ja henkildstopalveluiden yh-

teistyohon, jotta palkka menisi henkilokunnalle maksuun oikein ja ajallaan.
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Palvelussuhteen elinkaari

Palvelussuhteen Poissaolot Palvelussuhteen
aloitus paattyminen

Esimiestyo

Henkilostopalvelut

Palkanmaksun
oikeellisuus ja oikea-
aikaisuus

Kuvio 1. Kisitteellinen viitekehys: Palvelussuhteen elinkaaren eri toimintojen seka
henkildstopalveluiden eri tukimuotojen ja yhteistyon kehittdminen esimiesten kanssa

palkanmaksun oikeellisuuden ja oikea-aikaisuuden toteutumiseksi.

5 PALVELUSSUHDE JA SEN ELINKAARI

Espoon seurakuntayhtyméssé on eripituisia palvelussuhteita. Padsdantoisesti palvelus-
suhteet ovat vakinaisia, mutta tilanteen mukaan, ne voivat olla mééraaikaisia tai tar-
vittaessa palvelukseen kutsuttavia, kuten kausi- tai tuntityontekijit. Kuntaliiton (2014,
s. 69) mukaan palvelussuhde voi olla ty6- tai virkasuhde ja niité voi olla useampia yhta

aikaa. Niitd sddtelee aina jokin virka- tai tyoehtosopimus, joka alalla on kéytossa.

Ennen palvelussuhteen laittamista hakuun esimiesten on saatava virkaméaardys hakuun
laitettavasta paikasta tai perusteltava tydsuhteen tarve asianomaiselle taholle palvelus-
suhteen luonteesta. Seurakuntayhtyma ei voi tdysin itsendisesti paattdd viranhaltijoi-
den palkkaamisesta vaan nithin osallistuu kirkkoneuvosto, seurakuntaneuvosto tai seu-

rakuntayhtymén yhteinen kirkkovaltuusto. Pappien osalta ndistd paattad
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tuomiokapituli. Virkojen hakua myds séételee tarkasti kirkkolaki- ja kirkkojdrjestys,
joka on otettava huomioon jo rekrytointivaiheessa. Tydsuhteeseen ottamista ne eivét

sddtele (Suomen evankelisluterilainen kirkko, 2021, kohta Paatoksenteko).

Kéytinnossa tima tarkoittaa sité, ettd esimies laittaa vireille joko viran- tai tydsuhteen
hakuprosessin méérittelemélld tydvoiman tarpeen haettavaan palvelussuhteeseen teke-
malld tehtdvinkuvauksen tai muun selvityksen tehtdvistd ja konsultoimalla hallinto-
tai henkildstopalvelupééllikkod palkkausasioissa. Saatuaan virallisen puollon asiaan,
hén voi laittaa paikan avoimeksi. Samalla padtetdén mitka tahot ja henkil6t osallistuvat
rekrytointiprosessiin. Haastattelukierrosta ennen on laadittava vield selonteko rekry-
tointiprosessin kulusta ja esitettdva valintaryhmélle valintaprosessissa esille nousseet
hakijat sekd esitettdvd henkild, joka halutaan palkata. Valintaryhmé tekee lopullisen

paitoksen asiassa joko yksimielisesti tai 44nestdmalla asiasta.

5.1 Palvelussuhteen elinkaari

Palvelussuhteen elinkaari muodostuu useista eri palvelussuhteen aikaisista tapahtu-
mista. Sen voi oikeastaan sanoa alkavan jo rekrytoinnista ja se pééttyy, kun palvelus-
suhde péittyy. Varsinainen tyon aloitus kdynnistda kuitenkin prosessin (Kuvio 2), joka
tdhtdd ensimmaisen kerran palkanmaksuvelvoitteeseen ja sen tuomiin toimenpiteisiin.
Aloituksen jilkeen henkilon palvelussuhteen elinkaaressa voi olla useita erilaisia ta-
pahtumia ja poissaoloja, jotka vaikuttavat henkilon palkkaukseen (Kuntaliitto 2014,

69.)

rtisanoutumisilmoitug Poissaolo Palkka 1 | Tehtavanimike /
virkanimike

0..1 0.* 1 Virka- tai
1 1 tybehtosopimus

0.*
! Palvelussuhde
Tyéntekija 1 1.+ |Koko-/osa-aikaisuus x 1 |organisaatioyksikks

Palvelussuhteen kesto

1..% Toimipaikka

Tybsuhde Virkasuhde

1 Kustannuspaikka

Kuvio 2. Palvelussuhteen elinkaari. (Kuntasektorin henkildstohallinnon viitearkkiteh-

tuuri 2014, s. 68)
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5.2 Palvelussuhteen aloitus ja palkanmaksu

Tyosuhde alkaa tyosopimuksessa sovitun pdivdn mukaisesti, jolloin itse tydkin alkaa
(KirVESTES, 2020, s. 20-21), mutta virkasuhde on madiritelty Kirkkolaissa
(1054/1993, 6 luku 19 §) alkavan jo silloin, kun virkasuhteesta on péétetty. Viranhoi-
don velvollisuudet ja oikeudet sekd palkanmaksu alkavat virkasuhteessakin vasta sil-
loin, kun itse tyd on médritelty alkavan. Henkilon kanssa sovitaan ja selvitetddn tyon-
teon keskeiset ehdot aloittamisesta, selvitetddn tyonteon paikka, velvoitteet ja vastuut
sekd sovitaan perehdyttimisesti ja muista kdytdnnon asioista (TyOsopimuslaki

55/2001, 2 luku 3 §.)

Palkanmaksun nékokulmasta on tarkedd saada henkilon tiedot ajoissa jirjestelmiin ja
eri tahoille vireille, jotta henkil saa palkkaa normaalisti tyon aloituksen jélkeen. Hen-
kilostoasiantuntijan késikirjan (Joki, 2018, s. 63—64) mukaan palkanmaksu tdytyy toi-
mittaa henkildlle viimeistddn palkanmaksukauden viimeisend pdivdnd. Kiytdnnossi
tdma tarkoittaa sitd, ettd tietojen on oltava noin 3 viikkoa ennen palkanmaksupéivaa

palkkahallinnon kéytettivissa ja jarjestelmiin tallennettuna.

KirVESTESsin (2020, s. 27) mukaan viranhaltijoiden palkanmaksu on kalenterikuu-
kauden 15. pdivi ja tydsuhteisten kuun viimeinen péivai tai sitd 1dhinné oleva edeltidva
arkipdiva, jos palkanmaksupdiva sattuu viikonlopuksi. Tuntipalkkaisille tyontekijoille
palkka maksetaan 2 viikon vélein. Aikatauluista kiinni pitdmiseksi on kaikkien saata-
ville jaettava palkanmaksun aikataulu, jota noudattamalla palkanmaksuun tarvittavat

tiedot pitdisi saapua henkilostopalveluille ajoissa.

Esimiesten on tirkedd ymmartad, millainen kokonaisuus asioiden taustalla on. Isossa
organisaatiossa asiat eivét tapahdu nopeasti. Kéytdnndssd uuden henkilén ns. ”sisdédn-
ajo” on sovittu Espoon seurakunnissa siten, ettd esimies tai henkildstoassistentti kirjaa
henkilon tiedot henkilsto- ja palvelussuhderekisteriin (HP) prosessin mukaisesti (ku-
vio 3). Yhtymin viraston osalta on sovittu, ettd tiedot kirjaa palkkasihteeri saatuaan
ty0sopimuksen tai virkasuhteen aloittamisilmoituksen esimieheltd. HP:1ta tiedot siir-
tyvét tallennuksen jilkeen palkanmaksujirjestelmién (Populus) ja kirkon yhteiseen
identiteetin hallintaan liittyvdin jérjestelmédén (IHA), josta saa verkkotunnuksen ja

sdahkdpostitilin sekd verkkolevyasemaan oikeudet. Tdmén jidlkeen henkil6lle voi hakea
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oikeuksia kéyttdoikeuksien hallinnointiin tarkoitetun jérjestelmén (PPM) kautta. Naita
ovat mm. puhelimen, tietokoneen, lounas- ja litkuntaedun kéytt66n haettavat oikeudet

(Espoon seurakuntayhtyma, Esimiesten- ja HR henkil6iden PPM kéyttoohje, 2021.)
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Kuvio 3. Espoon seurakuntayhtymin uuden henkildn tietojen ja kéyttdoikeuksien ha-
kuprosessi (Espoon seurakuntayhtyma, Esimiesten- ja HR henkildiden PPM kiytto-
ohje, 2021.)

5.2.1 Palvelussuhteen aloituksen toimet esimiesty0ssa

Palvelussuhteen aloittaminen on tarked vaihe palvelussuhteen elinkaaressa heti rekry-
toinnin jélkeen. Silloin tydntekijd saa ensivaikutelman uudesta tydpaikastansa, tiimista
ja koko organisaatiosta ja sen toimintatavoista. Télloin on tdrkedd panostaa ja ennalta
valmistautua uuden tyontekijdn vastaanottamiseen ja hoitaa kaikki kdytdnnon asiat
valmiiksi. N&itd ovat mm. tyovélineiden-, kulkulupien- ja oikeuksien- sekd tunnuslu-
kujen tilaaminen sekd hédnen tietojensa kirjaaminen eri jarjestelmiin, jotta kaikki olisi
valmista perehdyttimiseen ja varsinaiseen tyon aloittamiseen (Hyppénen, 2013, luku

7, kohta Tehokas perehdyttiminen.)

Palkanmaksun nidkokulmasta esimiehen tehtdvid ovat mm. tydsuhteissa tehtdva, mie-
lelldadn kirjallinen tyosopimus ja se tehddén joko ennen tydsuhteen aloittamista tai heti
aloituksen jdlkeen. Tdhén kirjataan keskeisia tyOsuhteen ehtoja, kuten palvelussuhteen
aloitus- ja mahdollinen paédttymispdivimaérd, tehtdva tai tyonimike, tyon suorittamis-

paikka, koeaika, palkka seké sovellettava tydehtosopimus (Hyppénen, 2013, luku 7,
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kohta Valintapéitos, tydtarjous, tydsopimus.) Nama ovat tarkeitd tietoja myos palkan-
maksusta huolehtiville henkildille, jotta henkil6 saa palkan oikein, lomat kertyvit tyo-
ehtosopimuksen mukaisesti ja muutkin tiedot, joita eri jarjestelmiin laitetaan, vastaavat

sovittuja asioita.

Virkasuhteissa ei tehdd samanlaista sopimusta kuin tyosuhteissa, koska virkoja varten
on jo melko tarkkaan méaritelty sdédnnot ja ohjeet virkasuhteista ja niiden tayttimisesta
Kirkkolaissa (1054/1993) ja Kirkkojarjestyksessd (1055/1993). Kéytanndssa virka-
suhteisille tehddédn kuitenkin erillinen selvitys palvelusuhteen ehdoista, jossa on vas-
taavat tiedot kuin tyosopimuksissa. Kaikki hanti koskevat tehtdvét ja velvollisuudet
myds velvoitetaan kdymaén l14pi viranhaltijan kanssa, jotta hin tietdd mitd héneltd odo-
tetaan tyOssddn. Espoon seurakuntayhtyméssd myds laaditaan jokaisesta henkilosta ns.
tehtdvankuvauslomake, johon kirjataan kaikki oleelliset tyontekijén tehtavét, vastuut

ja velvollisuudet.

Palkanmaksun aloittamiseksi Espoon seurakuntayhtymaéssé laaditaan ns. aloittamisil-
moitus, josta selvidd henkilon tiedot. Sisdisessd ohjeessa on pyydetty esimichid toimit-
tamaan henkil6lle kirje heti valintapaitoksen jélkeen, jossa on esimiehen allekirjoituk-
sella varustettu aloittamisilmoitus sekd toimintaohjeet. Kirjeessd kehotetaan palautta-
maan vastauskuoressa verokortti ja allekirjoitettu aloittamisilmoitus viikon kuluessa
takaisin yksikkoon. Ohjeessa on my0s kehotus toimittaa tutkinto- ja ty6todistusten ko-
piot henkil6stopalveluille, jotta he voivat méairitelld palkan ja laskea henkilon tydko-
kemuksen perusteella kokemuslisdn osuuden hinelle (Espoon seurakuntayhtymaé,

Akuuttien palvelussuhdeasioiden tarkistuslista esimiehille, 2021).

5.2.2 Henkildstopalveluiden toimet palvelussuhteen aloituksessa

Palvelussuhteen aloitus on tdrked vaihe my0s henkildstopalveluiden tydssé. Silloin
henkildn tiedot kirjataan eri jarjestelmiin mielelladn 2—3 viikkoa ennen palvelusuhteen
aloitusta. Kauhasen (2012, s. 92) mukaan téll6in eri toimijat ehtivit tehdd tyonsa ennen
palvelussuhteen varsinaista alkamista ja henkild padsee heti ensimmaéisestd pédivastd
alkaen perehtymédin ty6honsi ja tydympdristoonsd ilman ikévii ja kallista odottelua.

Perehdyttimisohjeissa onkin hyvéd olla yksityiskohtaiset ohjeet mitd kaikkea pitdd
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ottaa huomioon ja merkitd nithin myds tieto, miten paljon aikaa eri toiminnot vaativat,

jotta esimiehet osaavat varautua kulkulupien ja oikeuksien hakuaikaan.

Joki (2018, 64) mukaan tyonantajalla on velvollisuus pidattda henkiloltd lakisddteiset
ennakonpiditykset ja tyottomyys- ja elikevakuutusmaksut ja maksaa ne edelleen vi-
ranomaistahoille. Tdémén vuoksi esimiehilti saatavat padtokset ja tydsopimus- tai vir-
kasuhteisten aloittamisilmoitus mahdollisimman aikaisessa vaiheessa ovat ensiarvoi-
sen tirkeitd tehtdvid. Naiden liséksi tarkastetaan, ettd kaikki tervetulokirjeessd pyyde-
tyt aineistot on toimitettu palkanmaksuaikataulun puitteissa henkilostopalveluille ké-

sittelyd varten.

Aikaikkuna, jonka aikana pitdd valmistella uuden henkilon taloon tulemista, on melko
suppea. Sen vuoksi tydmaaria on jaettu eri toimijoiden kesken. Espoon seurakuntayh-
tymén henkilostopalveluiden tehtidvikenttdén kuuluu palkanmaksu- sekd matka- ja ku-
lulaskujarjestelmén oikeuksien jakaminen sekd puhelinnumeroiden huolehtiminen yh-

teisiin sovelluksiin. Oikeudet jaetaan esimiehiltd tulevan valtuutuksen mydta.

Tehtédvien jakamisesta eri tahoille yhden prosessikokonaisuuden aikana, voidaan olla
montaa mieltd. Lean -konseptin ajatusten (Kliem, 2016, kohta 2 What is Lean?) mu-
kaan se ei olisi vélttdméttd kovin jarkevda. Lean perustuu asiakkaan arvoa tuottavien
toimintojen maksimoimiseen ja huolehtimiseen ettei arvoa tuottava virtaus katkeaisi
muusta syystd kuin virheen korjaamisesta prosessin aikana. Siten yksi tekijd yhdessa
prosessissa toimisi tehokkaammin kuin hajautettu prosessi. Virtauksen esteend on
usein arvoa tuottamattomia toimintoja ns. Hukkaa, jotka pitéisi karsia pois. Minusta
ajatus on kiehtova, silld vanhat prosessimallit ovat usein aikansa eldneitd, puutteellisia

ja tarvitsisivat uudelleen pohtimista aktiivisesti.

5.3 Poissaolot

KirVESTES (2020, s. 46) mukaan viranhaltijalla ja tyontekijdlld on oikeus lain tai
virka- ja tydoehtosopimuksen nojalla saada virka- tai tyOvapaata tietyin edellytyksin.
Palvelussuhteen aikana on monia tilanteita, jolloin tyontekija ei voi syysta tai toisesta

hoitaa tyotehtdviddn ja on siten estynyt hoitamasta niitd kokonaan tai osa-aikaisesti.
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Poissaolot voivat olla myds kokonaan tai osittain palkattomia tai palkallisia riippuen

tilanteesta.

5.3.1 Poissaolojen palkallisuus

Poissaolot ovat palkallisia vain, jos virka- ja tyoehtosopimuksessa niin miéritelldén.
Suomessa on paljon lakiin perustuvia piivérahoja, etuuksia ja tukimuotoja, joiden pe-
rusteella henkil6lle voidaan osittain tai kokonaan maksaa korvausta palkattomalta
ajalta. Korvaus maksetaan tyonantajalle, jos henkildlle vapaan ajalta maksetaan palk-

kaa. Tallaisia ovat mm. perhe-etuudet (KirVESTES, 2020, s. 46).

Espoon seurakuntayhtymaissé ldhiesimies ja henkild, jota asia koskee, sopivat poissa-
oloista, kuten perhevapaista ensisijaisesti keskendén. Tdmén jdlkeen varsinaisen paa-
toksen tekee esimerkiksi kirkkoherra, yhteinen kirkkoneuvosto tai -valtuusto tai pap-
pien tapauksessa alueen tuomiokapituli. Joskus my0s yhteistydokumppaneita, kuten
Kela tai Keva tarvitaan paétosten tekemiseen, esimerkiksi osasairaus- tai osatyokyvyt-
tomyyspéétoksissd. Talloin henkilon on itse oltava aktiivinen ja pyydettdva myos esi-
miehen puolto paitoksiin. Kaikista yhteistyOkumppaneilta haetuista paédtoksistd ei
valttdmattd tarvitse toimittaa kopiota henkildstopalveluihin, mutta néistd pitdd tulla
esimiehen tai muun péittivdn viranomaisen paitds esim. osa-aikaisesta tyonteosta,
josta selvidd poissaolon ajanjakso, palkallisuus yms. tarvittavat tiedot (Espoon seura-

kuntayhtyma, Akuuttien palvelussuhdeasioiden tarkistuslista esimiehille, 2021).

5.3.2 Esimiesty0 poissaolotilanteissa

Henkil6ston poissaolojen syitd on monia ja esimiehen on tunnettava lainsdadanto sekd
organisaation omat kdytdnnot miten eri poissaolojen kohdalla tulisi toimia ja millai-
sella aikataululla. Tietojen saattamisesta palkanmaksuun esimies on padsdéntoisesti
vastuussa, mutta henkiloston velvollisuus on ilmoittaa néistd esimiehelle. KirVESTES
(2020, Osa 3, s. 46.) mukaan esimies- ja tyontekiji eivit voi vain keskenéddn suullisesti
sopia asiasta, vaan poissaolosta on tehtdvé virallinen pyynto ja paétos, huolimatta siitd

ovatko ne palkallisia vai palkattomia.
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Eri poissaoloista saattaa olla erilaisia ohjeita niiden ilmoittamisesta esimiehille ja edel-
leen tarvittaessa henkildstopalveluille ja viranomaistahoille. Parnilan (2017, kohta 6
Perhevapaat) mukaan mikéén laki ei madrdd henkil6d ilmoittamaan esim. raskaudes-
taan esimiehelle, mutta &itiysvapaan aloittamisesta pitdd ilmoittaa 2 kuukautta ennen
poisjdantid. Kéytdnndssé on kuitenkin aina parempi kaikille osapuolille, mitd nopeam-
min tiedot 10ytavét perille. Siten esimiesten olisi hyvd avoimesti puhua téllaista asi-

oista tyOyhteisoOssa, jotta vadrinkasityksiltd tai ikéviltd viivastyksiltad véltyttiisiin.

Jotkin poissaolot ovat laissa médriteltyji ja niitd ei tyonantaja voi evitd ilman hyvin
painavaa syytd. Téllaisia ovat mm. osittainen hoitovapaa, joka on lain (Tydsopimus-
laki 55/2001, 4 luku, 4§) mukaan annettava, kunhan siiti ei aiheudu tydnantajan toi-
minnalle vakavaa haittaa tai jota ei voi jarjestdd ilman kohtuuttomia vaatimuksia. Kai-
kissa virka- tai tydvapaissa on tirkedd pohtia asiaa yhta lailla ty6nantajan kuin tyonte-

kijankin kannalta.

Joki (2018, s. 81) mukaan kaikista poissaolojirjestelyistd olisi hyvé olla selkeit toi-
mintasuunnitelmat jo ennalta. Tarkeéda on, ettd esimies ja tyOntekija arvioivat ja sopi-
vat, miten ty0t saadaan hoidettua tyontekijan esim. osittaessa tyOvelvoitettaan tai jaa-
dessdidn kokonaan tyosté pois pidemmaéksi aikaa, kuten opinto- tai vuorotteluvapaissa.
Pohdittavia asioita ovat tydpanoksen vihenemismééra ja sen suhde tehtdvdin tyohon
ja siten mahdollisen sijaisen palkkaaminen tai muut tydjérjestelyt. Jos henkild on vii-
kon aikana kokonaisen pdivin tai kaksi pois tydstddn, on arvioitava miten paljon se

vaikuttaa kokonaistilanteeseen.

Virka- tai tyovapaiden ajalta laaditaan aina pdétds, jonka my0s henkildstdpalvelut tar-
vitsevat henkilon palkkatietojen ajantasaistamiseen. Paatostd tehdessa pitdd myds poh-
tia pitddko siitd pyytdd lausunto seurakuntaneuvostolta tai antaa paitettdviaksi muille
tahoille, kuten pappien tapauksessa Tuomiokapitulille. Saadessaan paitoksen henki-
16stopalvelut kirjaavat tyontekijian tiedot palkanlaskentajérjestelmddn, kuten osa-ai-
kaisissa virka- ja tyOvapaissa osittaisen tyoajan seka tiedon osittaisen vapaan ajankoh-
dasta, jotta palkanmaksu vastaa paatoksid (Espoon seurakuntayhtymai, Akuuttien pal-

velussuhdeasioiden tarkistuslista esimiehille, 2021)
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5.3.3 Poissaolotilanteiden vaikutus henkildstopalveluiden toimintaan

Palkanlaskennan ja henkilostopalveluiden ndkokulmasta poissaolojen saattaminen
mahdollisimman nopeasti jdrjestelmiin ja tarvittaessa viranomaistahoille, on erittdin
tarkedd. Poissaolojen palkallisuus ja palkattomuus riippuu useasta tekijistd. Esimer-
kiksi sairausajan palkka madrdytyy tydsuhteen alussa eri periaattein kuin myShemmin

tyOsuhteessa (Joki, 2018, 62).

Sairauspoissaolo on ehka yleisin poissaolon muoto, joka tydyhteisdissa esiintyy. Kai-
killa on oikeus sairastaa ja saada palkkaa tai sairauspdivdrahaa tyokyvyttomyyden
ajalta. Paivdraha maksetaan tyOnantajalle, silloin, kun henkild saa palkkaa tyokyvyt-
tomyyden ajalta ja silloin tyontekijille, kun palkanmaksua lakkaa tai se ei ole vield
alkanut (Sairausvakuutuslaki 1224/2004, 18§, 2§, 4§.) Pidemmistd, yli 5 vuorokauden
ylittdvistd poissaoloista tarvitaan aina ladkérin tai terveydenhoitajan tekema ja allekir-
joittama poissaolotodistus. [lman todistusta, poissaolosta ei makseta palkkaa eikéd Kela

maksa pdivirahaa omavastuu ylittdvalti ajalta (KirVESTES, 2020, 52§, 2 mom.)

Ladkarintodistusten ja poissaolojen kisittely Populuksessa ja edelleen Kelalle lahetti-
minen, edellyttid esimiesten ja henkildstopalveluiden ripedd toimintaa omissa proses-
seissa. Pidemmissd, yli 10 pdivén kestévissd sairauspoissaoloissa tdma on erittdin téir-
keda. Viranomaistahot, kuten Kela, tarvitsevat tiedot 2 kuukauden kuluessa sairauden
alkamisesta, jotta he voivat késitelld asian omissa prosesseissaan. Kelalle voi nykyédan
ldhettdd sairaustodistukset salatulla sdhkopostilla, jolloin ne saa nopeasti prosessissa

eteenpdin (Kela, 2022.)

Pitkéat sairauspoissaolot velvoittavat koko ketjua toimimaan ripedsti. Henkil6lta tarvi-
taan poissaoloilmoitus tai ladkarintodistus, jonka hédn toimittaa esimiehelleen tarkas-
tettavaksi ja tallennettavaksi Populukseen. Témén jélkeen esimiehen on toimitettava
se mahdollisimman pian henkildstopalveluille, jotta he ehtivdt kisitteleméddn sen
omissa prosesseissaan sekd jatkoldhettdmadn 1ddkarintodistuksen tarvittaessa Kelaan,
Kevaan tms. viranomaistaholle seké lisdksi pappien pitkissid sairauspoissaoloissa myos

Tuomiokapituliin.
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Perhevapaissa, kuten vanhempainvapaissa on térkeinté saattaa tiedot mahdollisimman
pian esimiehelle ja edelleen henkilostopalveluille, jotta palkalliset ja palkattomat ajat
saadaan nopeasti kisiteltyd Populuksessa ja sitd kautta tiedoksi myds Kelalle yms. ta-
hoille, joita asiat koskevat. Vanhempainvapaissa esimiehiéd on ohjeistettu toimittamaan
mm. raskaustodistus henkildstopalveluille palkattomien ja palkallisten aikojen tulkin-
taa varten, jotta ne saa kerralla paétoksiin ja Populukseen oikein (Espoon seurakunta-

yhtyma, Akuuttien palvelussuhdeasioiden tarkistuslista esimiehille, 2021).

5.4 Palvelussuhteen péédttyminen

Palvelussuhteen paéttyessd maksetaan loppupalkka, jossa tarkastellaan henkilon ker-
tyneitd ja jdljelld olevia lomapéivid sekd lomakuukausia, joista kertyy lomarahaa. Hen-
kil6 on saattanut my0s kdyttdd tyonantajan tarjoamia etuuksia kuten lounas- tai kult-
tuurietuutta, jonka omavastuun hin joutuu vield palkastaan maksamaan. Tadmén lisiksi
tyoajallisilla saattaa olla tyotunteja, jotka joko vihennetddn tai maksetaan hinen lop-
pupalkkansa yhteydessé, riippuen siitd onko hénelle kertynyt plus- vai miinussaldoa
palvelussuhteen aikana. Namai kaikki huomioidaan loppupalkan yhteydessa (KirVES-
TES, 2020, s. 88-97, 125).

5.5 Palvelussuhteen pédédttymisen toimet esimiestoiminnassa

Palvelussuhde voi paittyéd eri syistd. Joki (2018, s. 65-69) kasittelee palvelussuhteen
purkamista ja irtisanomista ja hdnen mukaansa ndmé voivat johtua joko henkildsta it-
sestddn tai tyonantajan taholta. Purku voi tapahtua myds jo koeaikana jommankumman
toimesta. Vakinaisissa palvelussuhteissa kyse voi olla henkilén huonosta tai rikolli-
sesta kdytoksestd tyonantajaa kohtaan, jolloin tydnantajalla on oikeus purkuun. Hen-
kilé voidaan myos irtisanoa ns. tuotannollisista tai taloudellisista seikoista, jolloin
kaynnistyvit Y T-neuvottelut. Irtisanomisen taustalla pitdé aina olla erittdin hyvé syy,
pelkkd sairastuminen ei sellaiseksi riitd, paitsi siind tapauksessa, ettd henkilo ei ilmoita
siitd kohtuullisessa ajassa esimiehelleen. Tavallisimpia syitd tyopaikasta ldhtemiseen
lienee kuitenkin tyontekijan eldkoityminen, tydntekijan tydpaikan vaihdos tai maara-

aikaisen tyon padttyminen.
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Oli pdattymisen syynd mikd tahansa, esimiehen velvollisuudet palkanmaksun paitta-
miseksi ovat selkedt. Sisdisessd Espoon seurakuntayhtymin ohjeessa; Akuuttien pal-
velussuhdeasioiden tarkistuslista esimiehille (2021) mainitaan, ettd esimiehen tulee
viipyméttd ilmoittaa palvelussuhteen paéttymispédivd henkildstohallinnolle, toimittaa
asiasta paittymisilmoituslomake, johon hén on kirjannut kaikki pitdimattomat lomat ja
varmistaa, ettd pidetyt lomat on kirjattu jarjestelmiin sekd huolehtia, ettd tydaikakir-
jaukset ovat ajan tasalla ja tarvittaessa toimittaa saldon vihennys- tai lisdystiedot hen-

kilostohallinnolle.

5.5.1 Palvelussuhteen paittyminen henkilostopalveluiden ndkokulmasta

Palvelussuhteen pédttymisen toimet ovat Espoon seurakuntayhtymén seurakunnissa
esimiesten tai hallintoassistenttien tehtévi ja virastossa siitd huolehtivat palkkasihtee-
rit yhdessd esimiesten kanssa. Néitd toimia ovat paittymispdivin merkitseminen
HP:iin, josta tieto siirtyy automaattisesti edelleen Populukseen seké pitdmattomien lo-
mapdivien tarkastaminen ja merkitseminen paittymisilmoitukselle ja tietojen toimitta-
minen henkildstopalveluille palkanmaksuaikataulun mukaisesti. Viimeisen palkan-
maksun yhteydessd henkilolle maksetaan ansaitut lomapéaivit. Tamén vuoksi henki-
lostopalveluiden palkkasihteerit tarkastavat paattymisilmoituksesta ja lomakirjauk-
sista, ettd esimiehet ovat merkinneet kaikki lomat Populukseen ja hyviksyneet ne en-

nen palkanmaksua. Néilld toimilla taataan oikea loppupalkka henkil6lle.

KirVESTES (2020, Luku 4.7., 110§, 111§) mukaan lomaraha ja lomakorvaus pitéisi
maksaa viimeisend palvelussuhteen pdivind, mutta kiytdnndssd tdimd maksetaan aina
palvelussuhteen pédttymiskuukauden normaalin palkanmaksun yhteydessid. Tamén
jilkeen henkildlle saattaa vield jdddd veloittamattomia lounaita tai muita etuuksia,

joista laskutetaan henkil6a jilkikateen.
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6 PALKANMAKSUN OIKEELLISUUS JA OIKEA-AIKAISUUS

Palkanmaksun oikeellisuuteen ja oikea-aikaisuuteen vaikuttaa moni asia. Palvelussuh-
teen alussa, keskelld ja lopuksi on useita tilanteita ja muuttujia, joihin vaikuttavat mm.
hallinnolliset pédatokset, lait ja niiden soveltaminen, esimiehen, hallintoassistentin,
tyontekijan seki palkkasihteereiden toiminta ja aikaikkuna, jonka aikana toiminnot ta-
pahtuvat. Témén liséksi on huomioitava prosessien toimivuus, yhteistydn onnistumi-
nen, vuorovaikutus, tiedottaminen sekd monet muut asiat, jotta palkka saadaan aina

maksettua sddnnollisesti oikein ja oikeana aikana suhteessa muutoksiin.

6.1 Esimiestyon merkitys

Esimiesty0 vaikuttaa paljon palkanmaksun oikeellisuuteen ja oikea-aikaisuuteen. Se
on erilaista eri organisaatioissa siséltéen erilaisia tehtdvii ja toimintoja riippuen orga-
nisaation koosta, kokoonpanosta, vastuualueista, jdrjestelmistd yms. Yleensa esimies-
ty0 sisdltdd paljon velvollisuuksia alaisia kohtaan, joita asettavat organisaation lisdksi
lait. Yhdessd muun henkil6ston tuen kanssa hidn voi suoriutua tehtdvistdan, kunhan
organisaation tukipilarit, kuten henkilostdasioiden tuntijat kannattelevat ja tukevat

hinté toimissaan (Hyppéanen, 2013, luku 1, kohta Esimiehen roolit, tehtdvét ja tyylit.)

Tyonantajan velvollisuuksista alaista kohtaan méaaritddn Tyodsopimuslain toisessa lu-
vussa kattavasti niin yleiselld tasolla kuin tarkemminkin. Ty6sopimuslakia tarkemmin
on sovittu tydehtosopimuksissa, jollainen myds kirkon alalla on. Kirkon oma ty6ehto-
sopimus on KirVESTES (2020), josta 16ytyy Tyosopimuslakia tarkemmat méaaraykset
ja soveltamisohjeet kirkon alalla tyoskentelevien tueksi. Nami ovat ns. vahimmaéiseh-
toja, joita huonompia ei voi kéyttdd (Rauramo, 2020, s. 21). Tydnantajan edustajana
esimiehen on huolehdittava tyontekijoiden hyvinvoinnista ja suhteesta itseensi ja toi-
siinsa sekd huolehdittava lakisdéteisten oikeuksien ja velvollisuuksien tdyttymisesta,
kuten palkanmaksun hoitumisesta lain maaraamalla tavalla (Ty6sopimuslaki 55/2001,

2 luku.)

Hyppésen (2013, 1 luku) mukaan tarkeimpié esimiehen velvollisuuksia ovat mm. huo-

lehtiminen palkanmaksusta sekd perhe- ja opiskeluvapaista tyontekijoiden
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tasapuolisuutta kunnioittaen. Palkanmaksun ndkdkulmasta katsoen esimiehen asian-
tunteva ja riped toiminta henkilokunnan erilaisissa palkkaan vaikuttavissa muutosti-

lanteissa ovat tdrkeitd, jotta henkilokunta saisi palkkansa oikein ja oikea-aikaisesti.

Esimiehen tidrkeimpié tavoitteita pitdisi olla strategisten tavoitteiden saavuttaminen ja
organisaation menestyminen, unohtamatta henkildston hyvinvoinnista huolehtimista.
Hyppénen (2013, luku 1, kohta Tieto, taito ja tahto esimiesosaamisen perustana.) onkin
sanonut, ettd esimiesosaaminen koostuu tiedosta, taidosta ja tahdosta. Tarvitaan kaik-

kia osa-alueita, jotta esimiesty0 toimii.

Esimiesty6hon on kiinnitetty huomiota myds Espoon seurakuntayhtyméssa. Esimiehet
huolehtivat omalta osaltaan strategisten linjausten toimeenpanemisesta omissa yksi-
koissddn. Heilld on kokonaisvastuu seurakunnan tyon ja toimintojen suunnasta ja lin-
jauksista. Kirkkoherra huolehtii yhdessé 1dhiesimiesten kanssa omien alaisten hyvin-
voinnista seurakunnissa. Yhtymén virastossa sen sijaan toimii hallintopddllikko ja

joukko esimiehid, jotka huolehtivat yksikkonsi alaisistaan.

6.2 Alais- ja tyOyhteisotaitojen merkitys

Nykyéén ei pitdisi puhua pelkédstdén esimiestaidoista vaan myos alais- ja tydyhteiso-
taidoista, jotka vaikuttavat vélillisesti tai suoraan myos palkanmaksun oikeellisuuteen
ja oikea-aikaisuuteen. Aktiivinen, vastavuoroinen ja oma-aloitteinen alainen hoitaa to-
dennékoisesti paljon nopeammin ja ripedimmin omat velvollisuutensa palvelussuh-
teensa elinkaaren eri vaiheissa kuin passiivinen ja yhteistyohon haluton alainen. Oma
asenne ty6hon ja koko organisaatioon siis ratkaisee, miten sitoutunut henkildé on ja
miten paljon hén ottaa vastuuta itsestdan. Télld on merkitystd myds esimiehen toimin-
taan ja siten koko prosessin onnistumiseen (Silvennoinen & Kauppinen, 2006, s. 23—

24, 82-83).

Alaistaitojen lisdksi tarvitaan tyOyhteisotaitoja niin esimiehen kanssa toimimisessa
kuin muussakin tydyhteisssd. TyOyhteisotaitoinen alainen pystyy tukemaan esimies-
ten toimintaa ottamalla selvdd oma-aloitteisesti organisaatioon kohdistuvista muutok-

sista ja sen seurauksista itseensd ja suhteessa kollegoihinsa. Tarvittaessa hén osaa
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kysyd esimieheltd, miten muutokset tulevat vaikuttamaan heihin ja osaa viestid muu-
tosten vaikuttavuudesta myos kollegoitaan. Taitava alainen siis ymmaértid oma-aloit-
teisuuden merkityksen itseensd ja tyoyhteisoonsi ja toimii kaikkia hyodyttévalla ta-

valla (Luukkala, 2011, s. 214-215, 271).

Alais- ja esimiestaitojen kartuttamisen tueksi Espoon seurakuntayhtymaéssi on yhteiset
ohjeistukset kehityskeskusteluista, tehtiviankuvausten ajantasaisuudesta, suoritusli-
sdtavoitteista ja heille on tarjolla henkildstohallinnon tietoiskuja muutaman kerran
vuodessa. Tietoa on tarjolla niin esimiehille kuin henkildstollekin mm. intranetissa,

johon on kerétty ajankohtaisia ja tarkeitd asioita kaikkien tyontekijoiden saataville.

6.3 Henkilostopalveluiden merkitys

Espoon seurakuntayhtymén henkildstopalvelut on perustettu tarpeesta huolehtia usean
yksikon henkilstoasioista keskitetysti seki tarpeesta varmistaa palkkojen oikeat pe-
rusteet ja vastaavuudet eri yksikdiden vilillad. Yleinen tydeldmin kehitys on lisdnnyt
esimiesten tyotd ja siten vakiinnuttanut asiaan perehtyneiden henkildiden asemaa mer-
kittavasti henkildstojohtamisen tukijana. Aikojen saatossa henkildston asema on pa-
rantunut tydolojen ja tyontekijoiden arvostuksen parantuessa. Ennen esimiehet mééra-
sivit yksipuolisesti henkildston asioista, mutta nykyéén he tekevit tiivistd yhteistyota
henkilokunnan kanssa ja sopivat yhdessd tyon- ja vapaa-ajan yhteensovittamisesta

(Viitala, 2013, s. 11-13).

Henkildstopalveluilla on useita rooleja ja velvollisuuksia. Henkilostopalvelut ovat osa
palvelukeskusta, jota johtaa hallintopaéllikkd. Henkilostopalvelupééllikko johtaa hen-
kilostopalvelut toimintaryhméd, johon kuuluu palkkasihteereitd. Henkilostopalvelu-
pddllikon tehtdvind on toimia johdon tukena erindisissd hallinnollisissa henkildstod
koskevissa pédtoksissd ja linjauksissa yhdessd hallintopdillikon kanssa (Espoon seu-

rakuntayhtymén henkilostopalveluiden toimintakésikirja, 2021).

Hallintopaillikko vastaa muun muassa seurakuntayhtymaén lakiasioista tukemalla hen-
kilostopalveluita sekd esimiehid henkilostod koskevissa asioissa. Hianen tyonkuvaansa

kuuluu palvelussuhdeasioiden kouluttaminen yhdessd henkilostdpalvelupééllikon
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kanssa. Hin myos laatii erilaisia toimintaohjeita ja esittelee kdytdnnon soveltamiseen
tarkoitettuja esimerkkejd ja tulkintoja eri laeista ja sdédoksistd esimiesten tueksi ja

avuksi (Espoon seurakuntayhtymin henkildstopalveluiden toimintakésikirja, 2021).

Palkkasihteereiden tehtdvédni on toimia palkkaan vaikuttavien muutosten ja paatosten
toimeenpanijoina ja varmistajina sekd olla esimiesten ja henkildston apuna ja tukena
henkil6stoasioissa yhdessd henkilostopalvelupdillikon kanssa. Heidén tehtavandén on
myos toimia linkkind Kirkon palvelukeskuksen (KIPA) suuntaan, jonka jérjestelmia
palkanmaksu-, matka- ja kululasku- seki kirjanpitojérjestelma ovat (Espoon seurakun-

tayhtymain henkildstdpalveluiden toimintakésikirja, 2021.)

Tukipalveluiden ollessa kunnossa henkildstd voi keskittyd omaan tyohonsd luottaen
sithen, ettid esimies- ja organisaation tukipalvelut osaavat huolehtia hinen asioistaan
asianmukaisesti. Esimiehen tyonkuva on usein laaja ja monipolvinen eikd piivét ja
ohjeistukset ole muuttumattomia. Neuvon kysyminen palvelussuhdeasioiden kiytdn-
teistd henkildstdasiantuntijoilta silloin, kun itse ei ehdi selvittdd, auttaa esimiestd saa-

maan ajantasaisen tiedon nopeammin ja varmemmin (Joki, 2018, s. 13—14).

Surakka & Laine (2011, s. 112—-113) mukaan esimiesten pitdisi opetella enemmén ru-
tiinin omaisten tdiden delegoimista. Talloin oman tydn hallinta olisi helpompaa ja he
voisivat keskittyd tirkedmpien asioiden hoitamiseen enemmén. Opettamalla esim.
henkilon itsensd tekemadn poissaolojen, lomien viennit palkanlaskentaohjelmaan, he

sadstdisivit pidemmalld tdhtdimelld omaa aikaansa.

6.4 Henkil6stopalveluiden tukimuodot

Henkilostopalvelut ovat osa Espoon seurakuntayhtymén tukipalveluja. Nama tukipal-
velut on tarkoitettu palvelemaan koko Espoon seurakuntayhtymin henkildst6d, niin
esimiehid kuin heidédn alaisiaan. Asiantuntevien ammattilaisten tehtdvana on palvella
asiakkaita mahdollisimman hyvin ja monipuolisesti. Joki (2018, s. 16—19) listaa kun-
nianhimoisia tavoitteita henkilostdasiantuntijalle, kuten hinen mainitsemansa tavoite

“huolehtii  siitd, ettd johdon ndkemykset liiketoiminnan kehittdmisestd ja
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toteuttamisesta ohjaa jokaisen tyontekijdn tyon tekemistd”. Kdytannossd en usko ko-
vinkaan useassa organisaatiossa timén tapahtuvan ihan ndin kirjaimellisesti, vaikka
asiantuntija johdon apuna ja tukena useasti onkin. Téllaista henkildstopolitiikkaa on

kuitenkin hyva jokaisen organisaation tavoitella.

Henkildstdasioiden asiantuntemusta tarvitaan jokapidivaisessd toiminnassa aina henki-
16n rekrytoinnista palvelussuhteen paddttymiseen asti. Esimiesten tuen tarve henkilos-
ton erindisissd ongelman ratkaisutilanteissa velvoittaa henkildstdasioiden tuntijoita
olemaan ns. ajan hermolla jatkuvasti. Joki (2018, s. 53—54) mukaan heidén on oltava
perilld nopeasti muuttuvista lainsdddannon pykilisti ja niiden soveltamisohjeista sekd

pyrittdvi tiedottamaan henkil6stéa aktiivisesti muutoksista ja niiden vaikutuksista.

Kéytannon tasolla henkildstdpalveluiden tuen muotoja Espoon seurakuntayhtyméassi
esimiehille ja hallintoassistenteille ovat paivittdinen ohjaaminen ja neuvominen palve-
lussuhdeasioissa, ajankohtaisten palvelussuhdeasioiden tiedottaminen ja nédiden kou-
lutusten jédrjestdminen sekd ohjeistusten ja lomakkeiden ylldpitdminen ja pdivittiminen
Sississd (Espoon seurakuntien intranet), jotta esimiehet tai hallintoassistentit 10ytavét

keskitetystd paikasta kaikki ajantasaiset asiat.

6.4.1 Tukena rekrytoinnissa

Tukimuotoja on monenlaisia riippuen palvelussuhteen elinkaaren vaiheesta. Rekry-
tointi hoidetaan Espoon seurakuntayhtymin seurakunnissa pddasiassa itsendisesti,
mutta henkilostopalveluiden tukea tarvitaan mm. rekrytointi-ilmoitusten laadinnassa
jasiséllon oikeellisuuden varmistamisessa sekd palkan méérittamisessd. Varsinkin tay-
sin uusissa vakansseissa on pohdittava tyotehtivien vastuita ja velvoitteita suhteessa
muun henkiloston tehtdviankuviin ja palkkaan sekd paattdd palkkahaarukka, joka ha-
kuilmoitukseen laitetaan. Tassd henkilostopalvelupadllikkod osaa auttaa yhdessé hallin-
topadllikon kanssa, joiden vastuisiin palkkojen méérittely Espoon seurakuntayhty-
missd kuuluu (Espoon seurakuntayhtymén henkildstohallinnon toimintakisikirja,

2021).
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6.4.2 Tukena perehdyttdmisessa

Palvelussuhteen alkutaipaleella esimiesten tuki uudelle henkil6lle on ensiarvoisen tér-
ked, jotta uusi tyontekiji saa kaiken mahdollisen tuen ja opastuksen omaan tehtdvainsa
ja organisaation kulttuuriin. Perehdyttiminen on Espoon seurakuntayhtyméssé esimie-
hen ja hinen valtuuttamiensa henkildiden tehtdava, mutta henkildstopalvelut voivat olla
téssdkin hyvani tukena. Tarjoamalla oman asiantuntijuuden ja tukipalvelunsa esimies-
ten ja henkiloston kiyttoon, he varmistavat, ettd henkild saa parhaan mahdollisen alun

omaan tehtdvadnsd (Joki, 2018, s. 111-112).

Kirjallinen perehdyttdmisohjelma, jollainen jokaisella organisaatiolla olisi hyvai olla,
on hyva keino saada perehdyttiminen osaksi arkea. Silli my0s varmistetaan, ettid
kaikki osa-alueet kdydéén l4pi ja niistd keskustellaan ajan kanssa. Perehdyttdmismate-
riaalia on yrityksessid monessa paikassa ja usein voi olla mahdotonta saada kaikki tieto
esille niin, ettd se pysyy ajan tasalla. Yhteni keinona voi yrityksen intranettid kaytt4a
perehdytykseen. Sitd on helpompi pitdd ajan tasalla ja tiedottaa henkilostolle muutok-
sista. Tdllaista my0s Espoon seurakuntayhtymén intranettiin on tuotettu jonkin verran
aihealueittain jaoteltuna ja tdmin ddrelle uusi tyontekija on helppo opastaa. Henkilos-
topalveluiden tehtdvini on huolehtia palvelussuhdeasioiden ajan tasaisuus intranetin

tiedoissa (Joki, 2018, s. 112115, 118-119).

6.4.3 Linkkind yhteistydkumppaneihin

Palvelussuhteen alussa esimiehilld on useita kdytdnnon tehtdvid aloituksen onnistu-
miseksi, joita hdn ei voi sivuuttaa. Espoon seurakuntayhtymasséd henkilostopalvelui-
den roolina on toimia linkkind esimiesten ja Kipan vélilld ja huolehtia, ettéd kaikki kéy-
tdnnon toimet on tehty ja toimitettu ajoissa. Tama koskee palkanmaksun aloittamisen
lisdksi mm. kéyttdjatilin ja eri oikeustasojen luomista henkil6lle. Ensin pitdd luoda
henkildn tiedot HP:iin, jotta oikeuksia muihin jirjestelmiin voi hakea ja palvelussuh-
deasioita voi kisitelld Populuksessa (Espoon seurakuntayhtyma, 2021, Esimiesten- ja

HR henkiloiden PPM kéyttoohje).

Palvelussuhteen aikana henkilostdpalvelut toimivat paitsi linkkind Kipan suuntaan,

my0s kdytdnnon toimeenpanijoina. Palkkasihteerit huolehtivat kuukausittain yhdessi
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esimiesten ja assistenttien kanssa henkildston palkanmaksun oikeellisuudesta. Heiddn
tehtdvanddn on huolehtia esimiesten tekemadt pddatokset palkattomista ja palkallisista
poissaoloista palkanlaskentajirjestelméén sekd varmistaa, ettd kaikki lakisditeiset toi-
met yhteistydbkumppaneiden suuntaan, kuten Kelaan tai Kevaan on tehty (Espoon seu-

rakuntayhtymin henkilostéhallinnon toimintakisikirja, 2021)

6.5 Péditoksenteon merkitys

Péitoksenteko on monipolvista Espoon seurakuntayhtymaéssi ja se vaikuttaa suuresti
palkanmaksun oikeellisuuteen ja oikea-aikaisuuteen. Syitd tdhdn on monia. Paétokset,
jotka tdytyy antaa paitettaviksi henkildstdjohtokunnalle, seurakuntaneuvostolle, kirk-
kovaltuustolle tms. pédttdville viranomaiselle vaikeuttavat aikatauluissa pysymista.
Joskus muutosten esityksid, selvittelyja tai muita valmisteluita ei osata ennakoida tar-
peeksi tai muisteta tehdé ajoissa suhteessa paéttiavien elinten kokousaikatauluihin. Tél-
16in palkkaan tulevat korotukset tai vihennykset saatetaan maksaa henkilolle takautu-
vasti, jos pditokset tehddén jalkikédteen. Tdma aiheuttaa toisinaan tyontekijélle pahan
mielen, jonka on vaikeaa ymmartdd, miksi oikea palkanmaksu tai jopa palkan takaisin

perinti laahaa usein kuukausia peréssa.

6.6 Prosessien onnistumisen merkitys

Oikein maksettu palkka vaatii ympérilleen toimivat prosessit, joista kaikki osapuolet
ovat tietoisia ja noudattavat niitd. Niitd kolmea prosessia, palvelussuhteen aloitusta,
poissaoloja sekd palvelussuhteen paittymistd yhdistdvid tekijoitd ovat henkildston
muutostarpeet sekd esimiesten ja henkilostopalveluiden toimet, jotta palkanmaksu
muuttuu suhteessa nédihin muutoksiin sekd viimeiseksi Kipan toimet palkanmaksun
toimeenpanijoina. Yhteistyon onnistumiseksi tarvitaan eri toiminnoista selkeét proses-
sit ja niitd selittdvit kaaviot ja prosessikuvaukset kaikkien osapuolten saataville. Su-
rakka & Laine (2011, s. 126—-129) mukaan onkin erittdin tarkeéd, ettd prosessin kaikki

tekijét ja toiminnot on hyvin kuvattu ja selitetty auki.

Espoon seurakuntayhtymaissi prosesseja on kuvattu mm. henkildstéhallinnon toimin-

tojen yhteydessd sekd erindisissd ohjeistuksissa, joita 10ytyy intrasta. Eri prosessien
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kuvaukset selitteineen voisivat auttaa palkanmaksun oikeellisuuden ja oikea-aikaisuu-
den varmistamisessa. Niiden sijoittaminen esim. intraan palvelussuhdeasioiden yhtey-
teen voisi auttaa palvelussuhdeasioita hoitavia ymmaértdmaan paremmin prosessien

kulun ja yhteyden henkildston palkanmaksuun.

6.7 Aikataulujen merkitys

Joki (2018, s. 63) painottaa, ettd palkan on oltava henkil6llad kdytettdvissd palkanmak-
sukauden viimeisend pdivand. Tami aiheuttaa aikatauluvelvoitteita niin esimiehille
kuin palkkasihteereille. Palkanmaksun aikataulut Kipa sanelee omien palkanmaksuai-
kataulujensa mukaan ja velvoittaa palkkasihteereiti ja esimiehid toimimaan ndiden
puitteissa. Nama aikataulut julkaistaan edellisen vuoden loppupuolella ja ne laitetaan
yleiseen jakoon heti, kun ne on saatu sovitettua henkildstopalveluiden aikatauluihin
sopiviksi. Palkkaan vaikuttavat toiminnot ovat usein perdkkéisii ja velvoittavat siten
esimiehid toimimaan séntillisesti ilmoitettuun méérdaikaan mennessi, jotta seuraava

toimija voi tehdd oman osuutensa ennen médripaivaa.

6.8 Yhteistyon, tiedon, taidon ja tahdon merkitys

Yksin ei kukaan voi kaikkia tehtdvidin hoitaa hyvin. Tarvitaan hyvii yhteistyotd seka
tietoa, taitoa ja tahtoa kaikilta osapuolilta niin esimiehiltd, assistenteilta, henkilostolta
kuin henkildstopalveluiltakin, jotta tydeldma sujuu suunnitellusti. Tieto, johon kuuluu
mm. kaikki organisaation ohjeistukset ja késikirjat, pitéisi jakaa kaikkien asianosaisten
saataville. Tiedon pitdisi myds kulkea avoimesti ja hyvéssd yhteistydssd osapuolelta
toiselle. Taitoa, kuten viestinti- ja vuorovaikutustaidot, pitéisi kaikkien osapuolten pi-
tdisi pitdd ylld. [lman niitd ei synny hyvii dialogia eri toimijoiden kesken tai voi syntyd
vadrinkdsityksid. Ndiden lisdksi tarvitaan myos tahtoa kehittyd tydsséd ja omassa tyo-
roolissa, mutta my0s ihmisend, jotta tasapaino siilyy ja pysyy mukana muutoksissa

(Hyppénen, 2013, luku 1, kohta Tieto, taito ja tahto esimiesosaamisen perustana.)

YhteistyOtd on moninaista ja sitd voi katsoa useasta eri nakokulmasta. Henkilostopal-
velut jakavat tietoa ja tietotaitoa moninaisesti ja sitd 10ytyy useasta eri ldhteestd. Oh-

jeita ja lomakkeita 16ytyy Sissistd (intra), tietoa jaetaan Infokirjeissd ja moninaisissa
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koulutuksissa seka lisdtddn Sissiin tarpeen mukaan. Palkkasihteerit vastaavat kyselyi-
hin puhelimitse, sdhkdpostitse tai heidédn luokseen voi tulla henkilokohtaisesti asioi-

maan.

6.9 Viestinnidn-, vuorovaikutuksen- ja dialogin merkitys

Viitala (2013, s. 206-207) painottaa, ettd yrityksen toimintakulttuuria ja tietopohjaa
vahvistetaan viestinndn avulla. Viestinnin ja vuorovaikutuksen merkitysté ei voi litkaa
korostaa. Viestinndn avulla tiedotetaan ajankohtaisista asioista ja tulevista muutoksista
erindisin tavoin, kuten Espoon seurakuntayhtymén henkilostdhallinnossa infokirjeilld
ja sisdisilld koulutuksilla. Strategisten linjausten vélittdiminen henkilokunnalle on pit-
kilti esimiesten tehtévi, jolloin he tuovat tietoa johtoryhmistd muulle henkildstolle ja
vievit henkil0ston ajatuksia péatettdviksi ja pohdittaviksi johdolle. Sitoutuminen or-
ganisaation tavoitteisiin sekd sisdisen yhteistydn onnistuminen riippuu pitkélti viestin-

nén ja vuorovaikutuksen sujumisesta.

Joki (2018, s. 189) lisdd sisdisen viestinndn merkitystd sanomalla, ettd sen avulla luo-
daan positiivista mielikuvaa organisaatiosta, jotta tyontekijit voisivat olla ylpeitd
omasta tyOpaikasta ja sitoutuisivat sithen kunnolla. Hin my0s painottaa, ettd viestintd
pitdisi ymmartid olevan osa jokapdivéistd vuorovaikutusta. Siten siitd tulisi pikkuhil-

jaa jokaisen tyoviline, johon osallistuu koko henkildsto titteliin katsomatta.

Vuorovaikutuksen onnistumiseen vaikuttaa Hyppésen (2013, luku 1, kohta Viestinta
ja vuorovaikutustaidot) mukaan se, millaiset valmiudet puhekumppaneilla on puheen
tuottamiseen, kuuntelemiseen ja millainen tahtotila heilld on ymmaértdd toista osa-
puolta. Térkeintd on pysdhtyd kunnolla kuuntelemaan ja olla aidosti 1dsni tilanteessa,

jotta voi sisdistdd mitd toisella on sanottavana ja ymmartda puheen merkityksen.

Dialogi, on Remund (2015, s. 15) mukaan tarkedd ymmartii oikein, se ei ole yksipuo-
lista puhetta, kdskyja tms. vaan kahdenkeskisti keskustelua, jossa kuuntelulla, ilmeilld
ja eleilld sekd kokonaisvaltaisella tilanteen ja sisdllon ymmartamiselld on iso merkitys.
Paitsi esimiestydssd, myds kaikessa yhteisty0ssd nima asiat ovat todella tarkeitd. On

erittdin tarkedd pitdd ylla hyviad vuorovaikutussuhteita, vaalia dialogin syntymista sekd
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kuunnella tarkkaavaisesti, jotta vadrinkasityksiltd valtytddn. Sama pédtee myds esimies-
ten ja henkilostopalveluiden vilisessd kanssakdymisessé. Jotta yhteistyd sujuisi hyvin
ja vadrinkasityksiltd véltyttdisiin, on molempien osapuolten osattava kommunikoida
keskenddn niin, ettei asioihin jda epéselvyyksid tai védrinkasityksid, huolimatta siitd

milla tavalla sitd kdydaan.

Vuorovaikutuksen laadun merkityksestd on kirjoittanut myos Bell & Martin (2019, S.
11). Heidédn mukaansa silld miten kommunikoi, on erittdin suuri painoarvo. Jos haluat
saada aikaiseksi ammatillisen vuorovaikutussuhteen alaiseesi tai muuhun sisdiseen
asiakkaaseesi, on pidettidva huoli siiti, etti erottaa kaverisuhteet ja ammatillisen roolin.
Ammatillisessa roolissa kykenee antamaan palautetta, mutta kaverisuhteissa se voi
olla tdysin mahdotonta. Joskus nédiden roolien erottaminen on todella vaikeaa, mutta
hyvé esimies pystyy aina kertomaan ikévétkin asiat ja antamaan kriittistakin palautetta,

vaikka esimies-alaissuhde olisi muodostunut vuosien saatossa ystavyydeksi.

Remund (2015, s. 14) my0s painottaa, ettd nykypéivana ei voi jadda tuppisuuksi vaan
jokaisen pitdd ottaa vastuu omasta vuorovaikuttamisestaan. Hanen kanssaan on helppo
olla samaa mieltd. Minusta ujoinkaan ihminen ei saisi jddd4 persoonansa taakse vaan
jokaisen on otettava oma tydrooli ja uskallettava tuoda oma ndkdkulmansa ja ammat-

titaitonsa esille omassa tydssdin ja vuorovaikutustilanteissaan.

Viestintdvilineet vaikuttavat Hyppésen (2013, luku 1, kohta Viestinté ja vuorovaiku-
tustaidot) mukaan myo0s erittdin paljon vuorovaikutukseen. Kasvokkain tapahtuva
vuorovaikutus on yleensd kaikkein tehokkainta (Kuvio 4). Téll6in keskustelijat nike-
vit toistensa ilmeet, eleet, 4dnenpainon ja pystyvit tulkitsemaan toisen sanomaa her-
kemmin ja olemaan ldsnd helpommin kuin esimerkiksi puhelimessa tai kirjoiteltaessa
sdahkoOpostia. Yhteistyon onnistumiseksi kannattaisi aina pohtia yhteydenottoa mielui-

ten kasvokkain kuin anonyymisti sdhkdpostilla.

Tiedottamisen, dialogin sekd vuorovaikutuksen kannalta ndméd ovat hyvé tiedostaa.
Henkilostopalvelut ovat ennen kaikkea asiakaspalvelijoita ja he palvelevat ja kommu-
nikoivat monella eri tasolla sisédisten asiakkaiden kanssa. He myos jakavat paljon tietoa
ja kouluttavat henkilostod tarvittaessa. Tama on olisi myds esimiesten hyvd muistaa

heidin keskustellessa alaisen kanssa heiddn henkilokohtaisista asioistaan. Silloin, kun
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kasvokkain keskustelu ei onnistu, voisi olla parempi kayttdd nykyteknologiaa hyvéksi
ja ottaa videopuhelu pelkidn puhelinyhteyden tai sdhkopostin sijasta. Siten myos hen-
kilokohtaisiin vaikeuksiin liukumassa oleva alainen tulisi kohdatuksi paremmin eika

jdisi ongelmien kanssa yksin.

VIESTINTAVALINEIDEN VAIKUTTAVUUS

VAHVA VAIKUTUS

N
Henkildkohtainen viestinta
Pienryhmakokous
Kaytava- ja kahvipoytakeskustelut
Webcasting
Videoneuvottelut

Lyhyt viestit SMS Puhelinkeskustelut
Skype- ja mese-ringit | A&niposti
Sahkoposti

Henkiltkohtainen kirje Isot ryhmakokoukset
Kopioidut asiakirjat

Faksit

Toimistojen valiset muistiot Viralliset puheet
Tiedotteet

Raportit

v
HEIKKD VAIKUTUS

Kuvio 4. Viestintivilineiden vaikuttavuus (Aberg 2006). Kirjasta Esimiesosaaminen

(Hyppénen, 2013, luku 1, kohta Viestintd ja vuorovaikutustaidot)

7 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

7.1 Tutkimusongelma ja tutkimuskysymykset

Tutkimusongelmani on palkanmaksun oikeellisuuden ja oikea-aikaisuuden toteutumi-
sen ongelmat. Ilmi6 on osin tuttu, koska kaikki elementit ovat jo olemassa, mutta nii-
den hyodyt epéselvat. Tutkimuksellani halusin vahvistaa ndkemysté ja painottaa on-
gelmien painopisteitd padosin numeerisin tuloksin. Lisdksi kysyin vapaita kysymyk-

sid, jotta sain syvennettyd numeeristen tulosten vaikuttavuutta seké otettua kiyttdjat
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mukaan kehittimaan eri palveluiden tukimuotoja seké yhteistyotd. Johdin tutkimuson-
gelmasta kolme tutkimuskysymystd, joihin etsin vastauksia kyselylomakkeen kysy-
myksilld. Aluksi kartoitin haasteita ja ongelmia yleiselld tasolla, jotka voisivat vaikut-
taa palkanmaksun oikeellisuuteen ja oikea-aikaisuuteen. Muissa kysymyksissd kartoi-
tin tarkemmin miten eri palvelumuodot ovat toimineet heidin mielestdan ja miten on-

gelmia voisi minimoida ja yhteisty6td lisdta.

7.1.1 Tutkimuskysymykset

e Millaisia haasteita tai ongelmia esimiehet ja hallintoassistentit kohtaavat palvelus-
suhteen elinkaaren hoitamistilanteissa?

e Miten henkilostopalveluiden yllapitamat eri palveluiden tukimuodot toimivat esi-
miesten ja assistenttien mielesta?

e Milla keinoilla ongelmia saisi minimoitua ja yhteistyota parannettua?

7.2 Aineiston tutkimusote ja keruumenetelma seké analysointi

Opinndytetydssini on suurelta osin ns. kvantitatiivinen tutkimusote, jossa Kanasen
(2015, s. 197-198) mukaan teoria on valmiina ja jonka tuloksia sovelletaan kdytin-
toon. Kéytdnndssd tdma on tarkoittanut sitd, ettd minulla on tutkimusongelmasta nos-
tettu teoriapohja, jonka ilmi6td olen tutkinut kysymaélld asiasta valikoidulta joukolta

thmisid. Joukon mielipide on otos, jonka mukaan tehddén johtopaétoksid asiasta.

Tutkimusote on myos osin laadullinen, eli kvalitatiivinen, silld halusin varmistusta teo-
riapohjan tueksi laajoilla avoimilla kysymyksilld. Kanasen (2015, s. 70—71) mukaan
kvalitatiivisella tutkimuksella tavoitellaan yleensd ilmion ymmairtdmistd silloin, kun
teoriaa asiasta ei vield ole. Tatd menetelméd voi kayttdd my0s kvantitatiivisen tutki-

muksen lisdksi, jolloin saadaan teoriaa vahvistavaa ja selittdvaa tutkimusaineistoa.

Ensimmadisessd kysymyksessédni on sekd laadullisen ettd maéréllisen tutkimuksen tun-
nusmerkkejd. Siind etsin vastausta kysymykseen “mitd”, joka on laadullisen tutkimuk-
sen tunnusmerkki sekd vastauksia kysymyksiin ’kuinka paljon” ja “miksi”, jotka ovat
taas méadrélliselle tutkimukselle tunnusomaisia. Toisessa ja kolmannessa kysymyk-
sessd etsitddn vastauksia “miten” kysymykseen, joka on laadulliselle tutkimukselle

tunnusomaista. Minulla on siis monimenetelmainen tutkimus, ns. kehittimistutkimus,
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jonka olen toteuttanut seké strukturoiduilla ettd vapailla kyselylomakkeen kysymyk-

silld (Kananen 2011, s. 15, 26 & Kananen 2015, s. 7376, 323-326).

Vilkan (2021, kohta 3 Ideataso) mukaan varsinainen tutkimusongelma ja sen alakysy-
mykset pitdisi aina olla selvilld kyselya tehtdessd, jotta kysely vastaa oikeisiin asioihin.
Kyselylomakkeen valmistelussa auttoi teoriapohjan tekeminen. Sen avulla hahmotin
paremmin mitd asioita aihepiiriin kuului ja miten saisin kyselylomakkeesta vastaukset
kaikkiin avoimiin kysymyksiini, joita tutkimusongelmasta juontui. Kanasen (2015, s.
199) mukaan timé auttaa myds tutkimuksen luotettavuuden eli reliabiliteetin ja vali-
diteetin varmistamiseen. Kaytdnnossé tima tarkoittaa sité, ettd mita parempi sidos teo-

riapohjan ja kyselyn vélilla on, sitd luotettavampia tutkimustuloksista saadaan.

Vilkan (2021, kohta 4 Tutkimusaineiston kerddmisen tavat) mukaan kyselylomake on
tavallisin maaréllisen eli kvantitatiivisen tutkimuksen kerddmistapa. Tutkimukseni ta-
voitteena oli saada mahdollisimman kattava vastaajaprosentti, vaikka vastaajat olivat
maantieteellisesti tdysin eri paikoissa. Sdhkodinen kysely myds mahdollisti tulosten ke-
rddmisen anonyymisti, joten saatoin kysyd myos mielipide -kysymyksid nykyisesta ti-
lanteesta. Tassé tavassa kéytin vastaajien ja omaa aikaani mahdollisimman vihén ja

sain silti kattavan otoksen.

Kyselyn rakenne muotoutui mukailemaan teoriapohjaa, jonka olin rakentanut tausta-
tietojen ja tutkimusongelmani seké niitd tukevien kysymysten pohjalta. Tarkoitukse-
nani oli kartoittaa mahdollisimman kattavasti ja tarkasti kaikki ne osa-alueet ja kohdat,
joihin halusin vastauksia. Testasin kyselyd omalla esimiehelldni ja kollegallani, jotta
sain rehellistd tietoa kysymyksistd, niiden sisdllon ja ulkoasun puolesta. Kommentit
saadessani korjasin kirjoitusvirheet ja muutin vield jonkin verran muutamaa kohtaa

selkeammaksi.

Kyselyssé oli 8 eri aihetta, joista jokaisessa oli tutkimusongelman aihealueesta koot-
tuja vaittdmid. Vaittdmét arvioitiin asteikolla 1-5. Vastauksista 1 piti paikkaansa erit-
tdin vdhin ja 5 erittdin paljon. Tamain liséksi aihealueen jélkeen oli tarkentavia kysy-
myksid, joissa sai antaa perusteluja ja kehitysehdotuksia vastauksiinsa. Tarkoitus oli
saada mahdollisimman paljon tietoa nykyisesti tilanteesta ja pyrkid ymmaértdmain

mistd ongelmat johtuivat ja mita olisi tehtévissa.
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Ennen varsinaista kyselyn toimeenpanoa léhetin kyselystd ennakkotiedotteen, jossa
kerroin lyhyesti tutkimuksesta ja sen tavoitteista ja yritin innostaa vastaajia tulevaan
kyselyyn. Varsinainen kysely (Liite 1.) 1dhetettiin 62 henkildlle, joista esimiehid oli 55
ja hallintoassistentteja 7. Kysely oli kaikille sama. Vastausaikaa annoin 2 viikkoa,
jonka puolessa vilissi laitoin muistutusviestin. Vastauksia sain 38, joka on noin 61 %

kaikista vastaajista.

8 TUTKIMUSTULOKSET

Tietojen saaminen pddtoksenteon tueksi

Ensimmdinen viittdma (Taulukko 1) késitteli palvelussuhteen aloitusta. Vihin alle
puolet (40 %) olivat sitd mielti, ettei tietojen saaminen padtdksenteon tueksi ollut ko-
vin vaikeaa. Alle kymmenesosan mielestd (8,6 %) tdma oli melko vaikeaa (vastaus 4)

ja kenenkdin mielestd tima ei ollut erittdin vaikeaa (vastaus 5).

Taulukko 1. Tietojen saaminen pédédtdksenteon tueksi on hankalaa.

Tuen tarve ja haasteet

Tietojen saaminen paatoksenteon tueksi on hankalaa:

(1= erittain vahan, 5= erittain paljon.)

40,0 %

3 28,6 %

En osaa sanoa 2,9 %

0,0 % 20,0 % 40,0 % 60,0 % 80,0 % 100,0 %
mKaikki vastaajat (KA:2.26, Hajonta:0.88) (Vastauksia:35)

Virkamddrdyksen, pddtoksen tai tyosopimuksen tekeminen
Toinen vaittdma (Taulukko 2) késitteli tydsuhteen alkuun sijoittuvien péétdsten tai lo-

makkeiden tayttdmistd. Ndiden tekeminen koettiin melko helpoksi. Vastaajista vihén
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yli puolet (54,3 %) oli sitd mieltd, ettd ndiden tekeminen on melko véhén vaikeaa (vas-
taus 2) ja muut vastaukset painottuivat vastauksen 2 molemmille puolille. Vastauksen

1 antoi vdhén alle viidennes (17,1 %) ja vastauksen 3 tasan viidennes (20 %).

Taulukko 2. Virkaméérdyksen, pddtoksen tai tydsopimuksen tekeminen on hankalaa.

Arvosana % -osuus Vastaajat
Virkamairdyksen, pddtdksen tai tydsopi- | 1 17,1 % 6
muksen tekeminen on hankalaa: 2 54,3 % 19

3 20,0 % 7
Arviointi asteikolla 1-5. 4 2.9 % 1
1 = erittdin vdhin 5= erittdin paljon 5 0,0 % 0

En osaa sanoa | 5.7 % 2

Tadma on koettu henkildstopalveluissa ehkd hieman suuremmaksi ongelmaksi, kuin
esimiesten tuloksen antavat ymmarti. Palkkasihteerit kokevat neuvovansa esimiehid
ja assistentteja jonkin verran enemmaén tdménkaltaisissa tilanteissa kuin esimiehet ja

hallintoassistentit kokevat tarvitsevansa apua.

Ohjeistusten soveltaminen ja loytiminen

Kolmannessa véittdaméssd kartoitettiin ohjeistusten soveltamista ja 10ytdmistd. Talla
haluttiin tietdd miten henkildstopalveluiden tekemit ohjeistukset palvelevat esimiehid
ja assistentteja. Viittdmassa (Taulukko 3) on paljon hajontaa (1.12) timén kategorian
vaittdmistd. Lahes puolet (42 %) on ollut sitd mieltd, ettei ohjeistusten soveltamisessa
ja loytdmisessd ole ollut vaikeuksia vastaten arvosanaksi 2. Muutamalle tdmé on ollut
jopa erittdin hankalaa (9 %) ja todella moni, yli kolmasosa (36 %) on kokenut timén

enemmaén vaikeaksi kuin helpoksi (yhteensa vastaukset 3 ja 4).

Vapaiden vastausten seulonnan jédlkeen, numeeristen vastausten tulokset kertovat
enemman 16ytdmisen kuin soveltamisen vaikeudesta. Henkilostopalveluiden nédkdkul-
masta ohjeistusten soveltaminen ei ole ollut mitenk&én suuri ongelmakohta, mutta nii-

den lI6ytdmisestd on ollut jonkin verran ongelmia.
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Taulukko 3. Ohjeistusten soveltaminen ja / tai niiden 16ytdmisen vaikeus.

4 N

Ohjeistusten soveltaminen ja / tai niiden
I6ytdminen eri tilanteisiin on vaikeaa:
m1
m2
m3
4
ms

M En osaa sanoa

-

Tietojen kirjaaminen HP:lle

Tietojen kirjaaminen henkildstd- ja palvelussuhderekisteriin (HP) koettiin melko hel-
poksi (Taulukko 4). Tosin yli puolella vastaajista (58 %) ei ollut kokemusta asiaan,
mutta ne, joilla oli, eivét kokeneet HP:td vaikeaksi. Samoin kokevat henkildstopalve-

lut, heiddn mukaansa tdhén ei tarvita neuvoja heiltd kovinkaan paljoa.

Taulukko 4. Tietojen kirjaaminen HP:lle esimiesten ja assistenttien vastaukset
4 N

Tietojen kirjaaminen Kipan Akkunan
henkilosto-ja palvelussuhderekisteriin (HP) on
hankalaa:

ml
m2
m3
4
m5
M En osaa sanoa

- /

Lomakkeiden loytiminen

Seuraavissa viittdmissd kysyttiin esimiehiltd ja assistenteilta eri lomakkeiden 16ytédmi-
sen helppoudesta Sissistéd (intrasta) (Taulukko 5) sekd Populuksesta (palkanlaskenta-
ohjelma) (Taulukko 6). Niissa véittdmissd hajontaa oli jonkin verran. Silti suurin osa
Sissin lomakkeisiin vastaajista, reilusti yli kolmasosa (38 %) ei ole kokenut tédtd han-

kalaksi (arvosana 1) tai koki timén vain vidhén hankalaksi (22 %) antaen arvosanan 2.
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Taulukko 5. Eri lomakkeiden l10ytdminen Sissistd on hankalaa: (Aloittamisilmoitus,

poissaololomake, padttymisilmoitus tms.)

\

Eri lomakkeiden I6ytaminen Sissista on

hankalaa:
ml

m2
m3
4

m5

M En osaa sanoa

-

Populuksen lomakkeiden 16ytdmisen helppous antoi saman suuntaisia vastauksia. Ne
koettiin aavistuksen verran vaikeammiksi 10ytdd kuin Sissin lomakkeet. Lihes kol-
mannes vastaajista piti niitd joko erittdin helppoina (24 %) (vastaus 1) tai vain véhin
vaikeina (30 %) (vastaus 2). Vdhdn enemmin vaikeina (vastaukset 3—4) piti yhteensd

lahes kolmasosa (30 %) vastaajista, painottuen kuitenkin enemmén kolmosvastauk-

seen (19 %).

Taulukko 6. Lomakkeiden 16ytdminen Populuksesta on hankalaa.

Eri lomakkeiden I6ytdminen Populuksesta on
hankalaa:
m1
m2
u3
4
mS

M En 0saa sanoa
\_ J

Lomakkeiden tiyttiminen

Lomakkeiden tiyttdminen niin Sissin lomakkeet (Taulukko 7) kuin Populuksenkin
(palkanlaskentaohjelma) (Taulukko 8) koettiin melko helpoksi. Sissin lomakkeiden
tdyttdminen vastaajien mielestd melko helppoa. Yhteensd yli puolen (60 %) mielestd

niiden tidyttdminen ei ole vaikeaa (vastaukset 1 ja 2 yhteensa).

Samoin ovat vuosien saatossa kokeneet henkildstopalvelut. Heiltd ei kysytd ndiden
16ytamisesta tai tdyttdmisessd kovinkaan paljon neuvoa, mutta toisinaan Sissin lomak-
keet ovat tulleet puutteellisena tai védarin tiytettynd kisiteltdvéksi tai Populukseen on

tallennettu tietoja vairin, jolloin palkka on mennyt henkildlle vdérin.
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Taulukko 7. Sissin lomakkeiden tdyttimisen vaikeus

Eri lomakkeiden tayttdminen on vaikeaa
(Sissista loytyvat):
ml
m2
=3
4
ms

M En 0saa sanoa

-

Populuksen lomakkeiden tiyttdminen oli reilusti yli puolen mielestd (66 %) ldhes yhti
helppoa (yhteensd vastaukset 1 ja 2). Molemmissa vastauksissa hajontaa oli jonkin

verran, joka on hyvi ottaa huomioon yhdessa vapaiden vastausten kanssa.

Taulukko 8. Populuksen lomakkeiden tayttdmisen vaikeus

4 N

Eri lomakkeiden tayttdminen
Populuksessa on vaikeaa:

ml
m2
m3

4
m5

M En osaa sanoa

- /

Lomakkeet pohdituttivat niitd, jotka kokivat lomakkeiden 16ytdmisen tai tdyttdmisen
hankalaksi. Heistd ohjelmien haku -toiminto on hankala ja lomakkeiden tiyttdminen
niin Sissin pohjien kuin Populuksessakin vaatii enemmaén tietoteknistd osaamista tai

spesifid tietoa mitd normaali koneen kdyttdminen.

"Sissin rakenne hankala ja hakutoiminto ei toimi aina toivotusti.”

“Ohjeita on vaikea l6ytdd, jos ei tarkkaan tiedd hakusanaa tai mitd etsii. Evi jdrjestel-

mdt, kuten Populus ja Kipa ovat harvoin kdytettynd epdloogisia ja vaikeaselkoisia.

"Sissistd on todella hankalaa [6ytdd oikeasta kohdasta oikeanlainen lomake. Sitten,
kun sellaisen sattuu l6ytdmddn, niin se pitdd osata oikealla tavalla tallentaa tms. ettd
sitd pddsee tayttimddn. Tai pahimmassa tapauksessa se pitdd tulostaa, ettd sen saa

’

tdytettyd, kun ei loydy sitd oikeaa tapaa muuten.’
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”En aina ymmdrrd ohjelmien ohjeita, koska ne edellyttivi sellaista loogista pddittelyd
tai sanaston tuntemusta, jota minulla ei ole. Minulla on myds vaikeuksia hakea lomak-
keita Sissistd tai muilta alustoilta, koska en tarkkaan ottaen tiedd, milld hakusanoilla
minun pitdisi operoida.”

“Populukseen kéyttéon liittyy hankaluuksia, joita en aina osaa itse ratkaista. Esimer-
kiksi lomat ja poissaolot kirjautuvat vdililld "vddrin" tai yhtendinenkin jakso pitdd ra-

kentaa useammasta palasta.

Palkanmaksuaikataulun noudattaminen

Kysyessdni esimiehiltd ja assistenteilta palkanmaksuaikataulujen noudattamisesta
(Taulukko 9), vastauksissa oli hajontaa jonkin verran. Eniten vastauksia, kolmasosa
(34 %) oli ”En osaa sanoa” osuudessa. Toiseksi eniten vastaajista, neljdnnes vastaajista
(26 %) ei kokenut titd hankalaksi, mutta reilu kuudesosa vastaajista (14 %) koki tdmén

erittdin hankalaksi.

Taulukko 9. Palkanmaksuaikataulun noudattaminen.

Palkanmaksuaikataulun noudattaminen
on hankalaa:

ml
m2
m3

4

m5

M En osaa sanoa

-

Tété tulosta korreloi my0s seuraava véite (Taulukko 10) ”Tyontekijén tietojen toimit-
taminen henkilostopalveluihin aikataulujen puitteissa on haasteellista”. Suurin osa la-
hes kolmasosa (29,4 %) on vastannut, ettei se ole kovin haasteellista, 1dhes viidesosa
ei ole osannut vastata ollenkaan (17,6 %) ja muiden vastausten vililld hajontaa on
melko paljon (1.31). Tdma kertoo paljon siitd, mitd edellisen viitteen vastaukset an-
toivat ymmirtdd. Kokemus on hyvin subjektiivinen; joillekin timi on todella haasteel-

lista, toisia tdma ei koske lainkaan.
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Taulukko 10. Tyontekijan papereiden ja tietojen toimittaminen henkildstopalveluihin

aikataulujen puitteissa on haasteellista.

Tyontekijan papereiden ja tietojen toimittaminen henkilostopalveluihin
aikataulujen puitteissa on haasteellista:

(1= erittdin vahan, 5= erittain paljon.)

29,4 %

3 17,6 %

En osaa sanoa 17,6 %

0,0 % 20,0 % 40,0 % 60,0 % 80,0 % 100,0 %
mKaikki vastaajat (KA:2.82, Hajonta:1.31) (Vastauksia:34)

Henkildstopalveluiden tuntuma tietojen toimittamiseen ja aikataulujen noudattami-
seen on paljon harmaampi. Aikataulut ovat heille todella tarkeitéd ja niiden noudatta-

misessa on ollut ajoittain ongelmia paljonkin.

Aikataulukysymykset pohdituttivat esimiehi ja assistentteja. Heidén vastauksistaan
vilittyi kuva, ettei itse voi asioiden tolalle juuri mitdén. Ongelmat johtuvat usein toi-
sesta tai kolmannesta osapuolesta, joihin ei itse voi vaikuttaa. Syyksi ilmoitettiin myos
etdtyot- ja papereiden toimittamisen vaikeus. Tdma on ollut korona-aikana varsin ylei-
nen ongelma henkildstopalveluiden nidkokulmasta. Toisinaan ongelmana ovat olleet

aikataulujen tulkinnan vaikeus tai tilanteiden ennakoimattomuus.

Esimiesten ja assistenttien vastaukset kysymykseen ” Jos vastasit johonkin edell4 ole-

vaan kohtaan 45, kerro miké on haasteellista ja mistd luulet timén johtuvan.”

“Nopeissa rekrtytointitilanteissa eli esim. kun rekrytoidaan sijainen ylldttdvissd tilan-
teissa tyo- tai virkasuhteeseen, palkkojen erdpdivdt saattavat tulla liian nopeasti vas-
taan. Mutta tissd on ymmdrtddkseni kyse Kipan antamista aikaraameista eli niilld

mennddn.”’

"Kirkkoherran tyéssd on paljon sellaisia asioita, jotka on aikataulutettava hyvissd

ajoin. Usein tdllaiset henkilostoasiat tulevat "puun takaa" ja joskus niihin
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perehtyminen sekd asioiden selvittely on aikaa vievdd. Mddrdajoista johtuen muut
asiat joko viivdstyvdt tai unohtuvat pois "to do" -listalta. Mutta kaikesta on tdihdn
saakka selvitty - joskus moitteiden kera, mutta sellaista pitdd oppia tdssd tehtdvdssd
sietamddn.”

“Sairauspoissaololomakkeiden ja lddkdrintodistusten toimittaminen etenkin korona-
aikana on ollut haasteellista. Joitakin tyontekijoitd tdaytyy muistuttaa useaan kertaan

’

asioista.’

“uuden tyontekijin palvelussuhde-papereiden tai jo palkatun tyéntekijin palvelussuh-
teen jatkaminen eivit yleensd pysy aikataulussa, koska lihiesimiehiltd tiedot tulevat
useimmiten myohdssd. Ndin ollen palkanmaksuaikatauluissa on ldhtokohtaisesti mah-
doton pysyd.”

"Tyontekijoiden tietojen toimittaminen henkilostopalveuihin on toisinaan hankalaa
johtuen mm. siitd, ettd me emme saa dokumentteja tyontekijoiltd heti, ja tyot kuitenkin

aloitetaan pian rekrytoimisen jdlkeen.”

“Kipaan tarvittavat tiedot ovat oltava niin ajoissa. Etdtyot, vaikka ihania ovatkin, ovat

’

vdlilld haastavia toimittaa papereita yhtymddn.’

Yhteistyo

Yhteistydosuudessa kysyttiin mm. palvelun laadusta ja asiantuntevuudesta (Taulukot
11-15). Yhteistyd koettiin hyvéksi ja numeeriset arvioinnit keskittyivat padsaantoi-
sesti 4-5 vilille. Yhteistyon sujuvuuteen (Taulukko 11) oltiin joko erittdin tyytyviisid
(vastaus 5) tai hyvin tyytyvéisid (vastaus 4). Lihes puolet (47 %) antoi arvosanan 5 ja

lahes samaan arvosanan antoi 42 % vastaajista.

Taulukko 11. Yhteistyon sujuvuus.
4 N

Yhteistyd sujuu:

ml
m2
=3

4
m5

M En osaa sanoa
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Avun ja neuvojen antaminen (Taulukko 12) jakaantui melkein samoin. Arvosanan 5
antoi ldhes puolet (49 %) vastaajista ja arvosanan 4 miltei puolet (43 %) vastaajista.

Vastaajat siis kokevat saavansa apua ja neuvoja tarvittaessa nopeastikin.

Taulukko 12. Avun ja neuvojen saanti tarvittaessa.

Saan apua ja neuvoja tarvittaessa
nopeasti:
m1
=2
=3
43% 4
m5

W En osaa sanoa
\_ )

Palvelun ystivéllisyyteen (Taulukko 13) oltiin my®ds erittdin tyytyvéisid, mutta jonkin
verran hajontaakin tuntui olevan. Yli puolet (54 %) antoivat arvosanan 5 ja arvosanan
4 puollelle kéantyi yli kolmasosa (38 %) vastaajista. Muutama soradéni kertoo joiden-

kin olevan epityytyvdisid palvelun ystavéllisyyteen.

Taulukko 13. Palvelun ystivillisyys.

4 i)
Palvelu on ystavallista:
m1
% m2
m3
4
ms

W En osaa sanoa/

-

Palvelun laadun asiantuntevuuteen (Taulukko 14) oltiin myds péddsdantdisesti tyyty-
viisid. Arvosanan 5 on antanut yli puolet (54 %) vastaajista ja reilusti yli kolmasosa
(41 %) antoi arvosanan 4, joka kertoo, ettd padsdantoisesti palvelun laatuun ollaan oi-

kein tyytyvéisia.

Taulukko 14. Palvelun laadun asiantuntevuus

Palvelun laatu on asiantuntevaa:
ml
m2
=3
4
=5

M En osaa sanoa
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Ammatillista kdytostd (Taulukko 15) kartoitettiin myds ja sielld tulokset olivat hyvin
samaa luokkaa edellisten kanssa. Yli puolet (54 %) olivat erittdin tyytyviisid (arvosana
5) ammatilliseen kdytokseen. Yli kolmasosa (35 %) vastaajista piti kdytoksen amma-

tillisuutta oikein hyvini antaen arvosaksi 4. Muut arvosanat jakautuivat 2—3 vilille.

Taulukko 15. Kéytoksen ammatillisuus
~

Kaytds on ammatillista:
m1

m2

%

m3

35% 4
m5

M En osaa sanoa

- /

Vapaissa vastauksissa palvelun ystivillisyyteen toivotaan kiinnitettdvin jonkin verran
huomiota. Erdésti vastaajasta on ollut kohtuutonta, ettd heitd muistutetaan jonkin asian
tekemittd jattdmisestd tai myOhéstymisestd. Myds toistuvien asioiden kysymisessd

vastaajan on tdytynyt pohtia, keneltd asiaa kysyy, jotta saa ystavillistd palvelua.

“Esim. henkilostopalveluista tulleen viestin, ettd jokin tieto olisi pitdinyt toimittaa
sinne nopeammin, voisi jdttdd ldhettdmadttd. Hallintoassistentit tietdd aikataulut kylld,
mutta jos tieto tulee heillekin mydéhdssd niin he eivdt voi sille mitddn. Toyked viesti,
jossa huomautetaan edelld mainitusta asiasta, ei edistd yhteistyotd henkilostopalve-

)

luiden kanssa.’

“En jdtd tarkoitukselle tekemdittd tai tee asioita vidrin. Joskus tuntuu, ettd sielld tur-
haudutaan siihen, ettd tddlld kentdlld ei aina tiedetd, miten pitdisi toimia tai toimitaan
vddrdssd jarjestyksessd. Tddlld tilanteet muuttuu vdlilld todella nopeastikin ja niihin

i

on reagoitava nopeasti.

“Joskus vastauksissa kuultaa "taaskokysyttditisamaa" ldpi, mutta vain joidenkin koh-
dalla. Olenkin oppinuyt kysymddn niiltd palvelualttiimmilta :) vaikka kysymys kuului-

sikin aakkosten mukaan toiselle palkkasihteerille.”

Kysyessédni palautteen antamisesta henkilostopalveluihin esimiehiltd ja assistenteilta,

he nostivat tirkeiksi asioiksi puheluihin ja sdhkOpostiin vastaamisen. Palautteen
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antotapaan toivottiin jonkinlaista “risut ja ruusut -palautelaatikkoa”. Negatiivista pa-
lautetta sai asetelma, jossa oletetaan yhtymén olevan ylempina kuin seurakunnat ja se

aiheuttaa vastaajan mukaan ongelmia yhteistyohon.

Péadsddntoisesti vastaajat olivat sitd mieltd, ettid palautteen antaminen on ollut helppoa,
jos sitd on tarvinnut antaa. Tdma antaa yhteistyon tasosta hyvin kuvan yhdessi nu-
meeristen tulosten kanssa.

’

”Puheluihin ja sdhkopostiin vastataan kiitettdvdsti. Tamd on tdrkedd.’

“Joskus palautetta on vaikea kohdentaa oikein, kun ei tiedd, kenelle asia kuuluu.

1

Myés tuttuus helpottaa aina palautteen antamista ja ylipddtddn toimimista yhdessd.’

“Saan teiltd aina ystdivillistd ja nopeaa palvelua, ja yritdn siitd myos kiittdd. Help-

poaon:)”

"Sekd palautteen antaminen ettd avun pyytdminen henkilostopalveluilta on hyvin
luontaista ja helppoa. Tdtd voin perustella kokemuksellani. Toimintakulttuuri on kii-

1

tettdvdsti asiakas- ja palveluorientoitunutta. Siitd olen iloinen.’

“"Minulla ei ole ollut tilannetta, jossa minun olisi ollut tarvetta antaa esim. kriittistd
palautetta henkilostopalveluille. Jos sellainen tilanne tulisi, antaisin palautteen tod.
nék. henkilostopdidllikélle tai jos olisi kyse henkilostopdidllikélle menevdstd palaut-
teesta, hdnen esihenkilolleen. Jos olisi olemassa "palautelaatikko", johon voisi antaa
palautetta nimettomdnd, tdmdkin voisi olla hyvd tapa saada sekd risuja, mutta toivot-

tavasti etenkin ruusuja.”

"Ei ole helppoa. Nékymdton hierarkia jossa yhtymd on ylimpdnd ja seurakunnat al-

’

haalla, ei kannusta palautteen antamiseen.’

2

iitdn kylld auliisti avun saatuani, koppavaan vastaukseen en juuri jaksa reagoida
eli rakentavan palautteen antaminen ei ole helppoa, kun sitd apua kuitenkin pian

taas tulee tarvitsemaan niin parempi nielld "oma tyhmyytensd".”

Yhteistyon lisddmisen tarpeesta kysyessdni sain paljon hyvid ajatuksia ja ideoita ke-

hittdmistyon pohjalle. Vastaajat kaipaisivat enemman yhteisty6td ja tukea tyOhonsa,
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vaikka joidenkin mielestd tilanne oli hyva téllaisenaan. Useamman vastaajan mielesta
yhteistyon lisddminen parantaisi keskindista yhteisty6timme ja madaltaisi yhteyden-
ottokynnystd, my0s yhdessd kehittiminen oli toiveissa. Erds vastaaja oli myos sitd
mieltd, ettd henkilostohallinnon asiantuntevuustasoa pitdisi nostaa, jotta kaikki henki-
16stopalvelijat voisivat toimia ns. henkildstdasiantuntijoina vastaten kaikkiin henkilds-

tod koskeviin ongelmiin.

2

Varmasti kaikki tavat ja keinot yhteistyon selkeyttimiseen ja tutustumiseen olisi hy-

vidi!”

“Koko kokonaisuuden pitdisi ehkd olla selkeimpi. Meilld osa asioista kuuluu mi-
nulle, osa seurakunnan sihteeri-ihmisille, osa kirkkoherralle ja osa sitten taas sinne
vhtymddn. Tdmd ketju ei ole omassa mielessd selked ja siksi niitd virheitd tulee myos

tehtyd.”

“Tdmdin hetkinen tilanne ja palvelu on hyvd.”

"jokin perehdyttdmissessio voisi olla hyvd, jossain vaiheessa... esimies ei vdlttamdttd

ihan kartalla ja siten jdd paljon asioita pimentoon...”

)

“Kehittimistyotd voisi tehdd yhdessd.’

"Yhteistyon lisddminen on aina tervetullutta, mutta sen tulisi tapahtua muulla tavoin
kuin yhteisid kokouksia jdrjestamadlld. Yksi mahdollisuus voisi olla, ettdi esihenkiléilld
olisi henkiléstopalveluissa "oma nimikkotyontekiji", joka neuvoisi tarvittaessa kai-
kissa henkilostopalvelujen toimialaan liittyvissd kysymyksissd ja pulmatilanteissa
vieiselld tasolla. Tdamad tietysti edellyttdisi, ettd henkilostopalveluissa tiedettdisiin ja
tunnettaisiin henkilostopalvelujen toimialaa laajemmin kuin tyontekijan nykyinen

oma tehtavdalue.”

Tiedottaminen

Tiedottamisen osa-alueessa kartoitettiin mm. miten hyvin nykyiset henkildstopalve-
luiden viestinndn tavat palvelevat esimiehid ja assistentteja (Taulukko 16). Tiedotta-
misen riittdvyys koettiin yleisesti hyviksi, arviot kohdistuivat 3—5 vilille, painottuen
erittdin hyvéén (arvosana 5). Yli puolet (51 %) vastasivat tiedottamisen olevan erittiin

riittavaa.
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Taulukko 16. Tiedottamisen riittdvyys.
4 N

Tiedotetaanko / ohjeistetaanko
ajankohtaisista henkildst6a koskevista
asioista tarpeeksi, kuten vuosilomat ja niiden
pitdminen, verokortit, koulutuspaivat yms.?

ml
m2
m3

4

m5

M En osaa sanoa
- %

Myos Info-kirjettd luettiin ja hyddynnettiin hyvin (Taulukko 17), tulokset painottuivat
3-5 vilille ja joista yli puolet (53 %) olivat arvosanan 4 kannalla ja ldhes kolmasosa

(28 %) sanoi lukevansa itse aina todella hyvin Infokirjeen.

Taulukko 17. Infokirjeen hyddyntdminen.
/

Kuinka hyvin luet itse Infokirjeen? A

ml

m2

m3
53% 4

m5

- /

Kysyesséni erikseen ” Millaisista asioista toivoisit henkildstdpalveluiden tiedottavan
infokirjeissddn?”, sain paljon hyvid vastauksia. Useammat olivat tyytyvdisid nykyi-
seen tilaan, mutta kehitettédvad olisi heiddn mielestddn mm. panostus lyhyeen ja yti-
mekkédseen sekid olennaiseen asiaan, deadlinet pitdd olla selkedsti esilld ja mielelldén
helpot ohjeet oheen tai linkit Sissistd 10ytyviin lisdtietothin. Myos ajankohtaan pitéisi
kiinnittdd enemmain huomiota, jottei asiat ehdi menni ohi ennen kuin niihin ehditdan

reagoimaan.

"Vain keskeisemmdit ja oleellisimmat asiat ajankohtaisesti. Postia tulee niin valtavat
mddrdt, ettd kaikki ei jid mieleen, varsinkaan jos tiedosta osa on oleellista ja osa ei.
Otsikossa voisi olla keskeisimmdt asiat jo esilld. Sissistd minun on vaikeaa l6ytdd et-

simddni.”
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”Luen niistd etenkin deadline-asiat. Ne ovat tdrkeitd. Mddrdpdivien lisiksi on hyvd
antaa myos helpot ohjeet, miten asia hoidetaan. Tai linkki sithen, miten asia hoide-
taan esim. Populuksessa. Kun kéyttid ohjelmia harvoin, en endd muista, miten jokin

’

asia pitdisi hoitaa. Sen vuoksi tarvitaan ohjeiden toistamista.’

Infokirje on hyvd, kiitos siitd. On kuitenkin hyvd todeta, ettd monet esimiehet ovat
tyoajattomassa tyossd, jossa vapaa ja lomat sekd mm. leirit rvhmittyvit niin, ettd ko-
konaan vapaita viikkoja voi olla verrattain sddnnollisesti. Ndin ollen ldhetetyt viestit
tavoittavat monet vastaanottajat helposti vasta reilun viikon jdlkeen ldhettdmisestd,
vaikka kyseessd ei olisi pidempi vuosiloma. Jos viestin on tarkoitus johtaa nopeisiin
toimiin yksikéissd, se pitdd ldhettdd hyvissd ajoin - mieluusti kuukautta ennen toivot-

1

tuja toimenpiteitd.’

Palvelussuhdeasioiden koulutukset

Henkildstohallinnossa jarjestetdan kahdenlaisia info- ja tiedotustilaisuuksia. Henkil6s-
tohallinnon tietoiskut on suunnattu erityisesti uusille tyontekijdille ja tehtdvai vaihta-
ville tyontekijdille, jossa saa hyvét perustiedot henkildstod koskevista asioista. Nithin
voi tulla my®0s, jos haluaa virkistdd muistiaan tai pdivittdd tietoja. Ajankohtaista hal-
linnossa jérjestetddn 1-2 kertaa vuodessa, joissa késitellddn ajankohtaisia henkildsto-

hallinnon asioita.

Henkildstohallinnon tietoiskuihin (Taulukko 18) yli puolet (51 %) ilmoitti osallistu-
vansa myShemmin palvelussuhteen aikana ja ldhes kolmasosa (29 %) heti palvelus-
suhteen alkaessa. Pieni vastaajajoukko (3 %) osallistui tehtdvin vaihtuessa ja melkein

viidesosa (17 %) ei ole kdynyt koskaan tietoiskussa.

Taulukko 18. Osallistuminen tietoiskuihin
4 I

Henkildstopalvelut pitavat
henkildstdhallinnon tietoiskuja kaksi kertaa
vuodessa. Miten usein osallistut
koulutuksiin?

M Palvelussuhteen

17% alkaessa
3% MySéhemmin .
palvelussuhteen aikana
Tehtévan vaihtuessa
51%

En koskaan
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Ajankohtaista hallinnossa koulutuksiin (Taulukko 19) oli jakautunut luvut paljon
enemmain kuin tietoiskukoulutuksissa. Joka kerran sanoi osallistuvansa neljdsosa
(24%), kerran vuodessa ndihin osallistuu yli viidesosa (22 %), 2 kertaa vuodessa osal-
listuu vdhan alle viidesosa (16 %), harvemmin kuin kaksi kertaa vuodessa ilmoitti
osallistuvansa yli kolmasosa (35 %) ja vain pieni osa (3 %) ei koskaan osallistu ndihin

koulutuksiin.

Taulukko 19. Osallistuminen Ajankohtaista hallinnossa -koulutuksiin
4 N

Henkiléstopalvelut ovat mukana myos
Ajankohtaista hallinnossa koulutuksissa
muutaman kerran vuodessa. Miten usein

osallistut koulutuksiin?

M Joka kerta

® Kerran vuodessa

35%
2 kertaa vuodessa
16% Harvemmin
M En koskaan
o /

Seuraavat kysymykseni antoivat nikemyksii siitd, miten tirkedksi ndma koulutukset
koetaan. Molemmat koulutukset (Taulukot 20 ja 21) painottuvat 3-5 vilille, vaikka
melko suuri osa, ldhes viidesosa (17 %) ei ollut koskaan kédynyt tietoiskuissa ja Ajan-
kohtaista hallinnossa vastaajista yli kolmasosa (35 %) kivi néissd koulutuksissa har-

vemmin kuin kerran vuodessa.

Tietoiskuja piti erittdin tdrkednd (arvosana 5) reilusti yli kolmasosa (39 %) ja hyvin
tarkednd (arvosanan 4) yli kolmannes (36 %) ja vain pienen osan mielestd ndma eivét
olleet niin tirkeitd. Arvosanan 3 antoi reilu kuudesosa (14 %) vastaajista ja vain pienen

osan (6 %) mielestd timé oli vain hyvin vihén tirkedi (arvosana 2).

Taulukko 20. Tietoiskujen térkeys.

Kuinka tarkeana pidat Tietoiskuja?

ml

M En osaa sanoa
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Léahes samoihin tuloksiin paéstiin Ajankohtaista hallinnossa koulutusten tarkeydessa.
Vastaajista reilusti yli kolmannes (41 %) piti niiti erittiin tirkeind (arvosana 5), vajaan
kolmanneksen (30 %) mielestd ndma olivat hyvin térkeitd (arvosana 4) ja vajaan vii-

denneksen (16 %) mielestd timé on tarkeda (arvosana 3).

Taulukko 21. Ajankohtaista hallinnossa tiarkeys.

Kuinka tarkeana pidat Ajankohtaista
hallinnossa koulutuksia?

ml
m2
m3
4
|5
M En osaa sanoa

-

Kysyessédni asiasta vapaalla kysymykselld ”Milld muilla tavoin toivoisit saavasi tietoa
palvelussuhdeasioissa?”, sain vastaukseksi melko paljon tyytyvéisid vastauksia nykyi-
seen tilanteeseen. Koulutukset koettiin hyvéksi kanavaksi, vaikka jonkin verran on ol-
lut epétietoisuutta kenelle koulutukset ovat suunnattuja tai niiden ei koeta olevan tar-
peellisia itselle. Osallistumisen esteeksi nousi oman ajan vihyys osallistua koulutuk-
siin tyon tai vapaiden vuoksi ja tdhin ladkkeeksi etdkoulutusmahdollisuutta. Myos
“hoksauttamista” niistd koulutuksista pyydettiin. Ilmoitusta muutoksista meilitse ja

niiden nostamista Sissin etusivulle myos pohdittiin.

”On hyvd, ettd ajankohtaisissa tietoiskuissa on selkedisti kerrottu, mitd aiheita kdsi-
tellddn. Olen tdhdn saakka ollut késityksessd, ettd tietoiskut ovat ldhinnd uusille

tyontekijoille. Ehkd olen vddrdssd!”

"Selked sddnnollinen sdhkoposti ajankohtaisista asioita lienee paras. Sama asia Sis-

siin helposti loydettdivdksi. Ehkd ndin onkin, en vain onnistu loytdmddn.”

" Ehkd mieluummin voisi nostaa sissin etusivulle esim. aika-ajoin silloin tdlloin jon-

kun henkilésto asian akuutin esim. jos KirVESTES muuttuu oleellisesti”
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”Ajankohtaista hallinnossa koulutukset ovat hyvid, mutta ne usein ajoittuvat siten,
ettd en ole pddssyt nithin mukaan. Mikdli koetaan tarpeelliseksi, ettd esihenkilot

osallistuvat niihin useammin, olisi niistd syytd hoksauttaa ajoissa.”

”Kommentoin tietoiskuja ja Ajankohtaista hallinnossa koulutuksia. Namd ovat tdr-
keitd. Soisin, ettd niihin osallistuttaisiin enemmdn. Ongelma on usein, ettd ne asettu-
vat muiden tydtehtdvien tai viikkovapaiden pddlle. Mikdli nditd voitaisiin toteuttaa

’

etdnd niin, ettd tilaisuus olisi myoés jdlkikatseltavissa, tavoittavuus voisi parantua.’

Tiedon hakeminen

Tiedon hakua kartoitin kysymélld misté 1&hteistd esimiehet ja hallintoassistentit hake-
vat tietoa palvelussuhdeasioiden hoitamiseen (Taulukot 22—-27). Kysymyksenasettelu
oli ehkd hieman huonosti tehty, silld nyt en padssyt vertailemaan néitd kunnolla kes-
kendén. Sain kuitenkin yksittdisestd ldhteestd tietoa miten usein ko. tietopaikasta tietoa
haetaan ja miten hyddylliseksi se ehki koetaan. Korkeimmat luvut 4 ja 5 arvosanoista
yhteensd (84 %) saivat henkildstopalvelut (Taulukko 23), joita kéytettiin eniten, esi-
miehid ja kollegoita (Taulukko 22) kéytettiin toiseksi eniten (75 %) ja kolmanneksi
eniten (70%) KirVESTESsié (Taulukko 26).

Neuvon kysyminen ongelmatilanteissa esimiehiltd tai kollegalta (Taulukko 22) koet-
tiin hyodylliseksi ja sitd kdytettiin paljon (yhteensé tulokset 4 ja 5 olivat 75 %). Tu-
lokset hajaantuivat jonkin verran. Vastauksiin vdhén tai melko vdhén (tulokset 2-3)

vastasivat yhteensd neljdsosa vastaajista (25 %).

Taulukko 22. Neuvon kysyminen esimieheltd tai kollegalta

/
Kysymalla omalta esimiehelta tai
kollegoilta?
m2
m3
4
ms
M En osaa sanoa
(. /

Henkildstopalveluilta kysytddn neuvoa selkeédsti useimmiten. Nelos- ja vitosvastausten

yhteenlaskettu tulos on selkeésti yli puolenvilin (84 %) ja hajontaa on varsin vdhén.



51

Taulukko 23. Tiedon kysyminen henkildstopalveluista
N

Kysymalld neuvoa henkiléstopalveluilta
esim. palkkasihteerilta tai

henkildstdpalvelupaallikdlta.
m1

m2
m3
)
m5

M En osaa sanoa

\ %

Sissistd tiedon hakeminen painottui (Taulukko 24) vastausten 3—4 vilille, 3-vastauksia
tuli miltei kolmasosa (28 %) ja eniten ddnié sai 4-vastaus (44 %). Noin kuudesosa (14

%) vastaajista haki vain harvoin tietoa Sissist.

Taulukko 24. Tiedon hakeminen Sissista

Sissin palvelussuhdelomakkeista ja
ohjeista:

m1

m2

m3

m4

m5

M En o0saa sanoa

\_

Infokirjeistd (Taulukko 25) haettiin tietoa 2—5 vililld, eli hajontaa oli aika paljon. Péa-
saantoisesti sitd kuitenkin hyddynnetdédn varsin paljon. 2-vastauksia oli vahén alle vii-
dennes (19 %), 3-vastauksia vihén yli viidennes (22 %), 4-vastauksia oli miltei puolet

(49 %) sekd 5-vastauksia vain vihén yli kymmenesosa (11 %).

Taulukko 25. Tiedon hakeminen Infokirjeesta.
4 N

Infokirjeista:

ml
m2
m3
w4

m5

M En osaa sanoa
o J
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KirVESTESsisti haettu tieto (Taulukko 26) painottui 3—5 vilille. 3-vastauksia oli noin
viidennes (16 %), 4-vastauksia miltei puolet (43 %), ja 5-vastauksia oli noin kolman-
nes (27 %). Kokonaisuudessaan kirkon virka- ja tydehtosopimusta siis kéytetiddn ehki

vahan enemmaén hyddyksi kuin infokirjetta.

Taulukko 26. Tiedon haku KirVESTESsista.

4 . - N
KirVESTESsista:

ml
m2
m3

4
43% -

M En osaa sanoa

-

Verkosta, esim. Kirkontydmarkkinalaitoksen www-sivuilta haettiin tietoa verrattain
vihén. Tiedon haku (Taulukko 27) painottui 1-2-vastausten vélille, mutta hajontaakin
oli jonkin verran. Erittdin vdhén tietoa verkosta hakevia (1-vastauksia) oli kolmannes
(33 %), 2-vastauksia melkein yhtd paljon (31 %). Vaikka tulokset painottuvat 1-2-

vastauksiin, on huomattavan suuri osa myds hakenut tietoa verkosta.

Taulukko 27. Tiedon haku verkosta.
4 I

Verkosta esim.
Kirkontydmarkkinalaitoksen www-
sivuilta?

ml
m2
m3

4

m5

M En 0saa sanoa

-

Kysyessdni vapaan kysymyksen “Mistd muualta olet hakenut ko. tietoa?”, sain vas-
tauksia melko niukasti. Ndmaé tiedot antavat kuitenkin késityksen siitd, ettd sddntoko-
koelma on ainakin joskus ollut esimiehelld kdytdssé ja sitd saatettaisiin jatkossakin

tarvita. My0s kirkkolakia ja ammattiliiton julkaisuja hyddynnetdén.

“viimeisintd sddntokokoelmaa kaipasin - 6 onko pdivitetty l6ytyyko sissistd?”
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“kirkkolakia ja TSL haen yleensd netistd https://www.finlex.fi/fi/laki/ajan-
tasa/2001/20010055

“Joskus olen saanut tietoa oman ammattijdrjestoni Crux-lehdestd tai Kotimaa-leh-

’

den Pro-osiosta.’

Lomakkeet

Lomakkeiden selkeydestd, ymmarrettivyydestd sekéd 16ydettavyydestd (Taulukot 28—
30) kysyesséni sain tietoa, miten nima palvelevat esimiehii ja assistentteja. Yli puolet
(62 %) on antanut lomakkeiden selkeydestd hyvin arvosanan (4) ja toiseksi eniten,
vihin yli viiddennes (22 %) on antanut arvosanan kolme. Toisaalta alle kymmenesosa
(8 %) on kokenut lomakkeet erittdin selkeiksi (arvosana 5) tai ei ole osannut sanoa

tdhdn mitddn kommenttia. Yhtddn 1 tai 2 vastausta ei ole kukaan antanut.

Taulukko 28. Lomakkeiden selkeys

4 N
Selkeys:
ml
m2
m3
4
62% ms
M En osaa sanoa
- J

Lomakkeiden ymmérrettdvyyden tuloksissa (Taulukko 29) on myd&s vdhdn hajontaa,
mutta selkedsti arvosanat painottuvat ylapadhén, eli ne koetaan ymmarrettaviksi. Vas-

tauksia annettiin 3—5 vililld, vastauksen 4 ollessa miltei puolet (49 %)

Taulukko 29. Lomakkeiden ymmarrettivyys

4 Ymmarrettavyys: )
m1
m2
m3
4
49% =5

\ M En osaa sanoa /
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Lomakkeiden 16ydettdvyyden tuloksissa (Taulukko 30) on vdhdn enemmén hajontaa.
Péadsddntoisesti arvosanat painottuvat yldpadhan 3—5 vilille, mutta muutama (6 %) on
antanut jopa arvosanan 2, joten loydettdvyyteen ei oltu kaiken kaikkiaan tiysin tyyty-
viisia.

Taulukko 30. Lomakkeiden 16ydettivyys

4 Loydettavyys: h

ml
m2
m3

4

m5

M En 0saa sanoa

- /

Vapaa kysymys ” Haluatko sanoa vield jotain lomakkeisiin tai ndiden ohjeistuksiin

liittyva4?”, antoi hyvid nikokulmia asiaan. Ndiden ymmaérrettivyyteen voisi kiinnit-
tdd huomiota, vaikka numeeriset tulokset antoivat ymmartida muuta. Teknisesti nAdma
tuntuvat myos joidenkin mielestd olevan haastavia. Kritiikkid sai myds lomakkeiden

tarpeellisuus.

”Lomakkeiden olisi tirkedd olla sdhkoisesti tdaytettivid ja sellaisia, ettd ne tulostuvat
oikein, esim. mahtuvat arkille. Ndissd on ollut vililld ongelmia paljonkin. Voi olla,

ettd niitd on jo korjattukin.”

“Joskus en ymmdrrd, mitd lomakkeissa kysytddn. Sanasto on sen verran spesiaalia,

ettd en tunne sitd. Alaviitteet tai tdyttoohjeet kylld auttavat.”

“Mielestdni tyésuhteen aloittamisilmoitus on aika tarpeeton, kun tehddcdn tyosopi-

’

mus. Samat asiat taitavat olla.’

Ohjeet

Seuraavaksi kartoitettiin ohjeistuksiin liittyvid kdytanteitd. Kdytossd on Sississd sijait-
seva ns. Esimieskansio, johon keritidén palvelussuhdeasioiden hoitamisessa hyddyn-
nettdvid ohjeistuksia. Kysymykseen “Kuinka usein kdytdt esimieskansiota hyvik-
sesi?” sain yllattdvid vastauksia (Taulukko 31). Hajontaa on melko paljon (1.09) ja ne

painottuvat 14 vilille. Vaikka eniten, reilu kolmasosa (39 %) on antanut arvosanan
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4, melko paljon dédnet hajaantuvat myds 2- ja 3-arvosanoille. Yllttdvian paljon, kuu-

desosa (14 %) antoi myos 1-arvosanaa, eikd kukaan ole antanut arvosanaa 5.

Taulukko 31. Esimieskansion kdyttiminen

Kuinka usein kaytat Esimieskansiota
hyvaksesi?

ml
m2
=3

4
m5

M En osaa sanoa

39%

-

Heidén arvioidessa miten hyvin he 10ytévit kansiosta etsiménsé asiat (Taulukko 32),
tulokset hajaantuivat vield enemmaén. Eniten d4nié, yli kolmannes (36 %) on antanut
4-arvosanan, mutta vain pieni osa, alle kymmenesosa (8 %) on ollut sitd mielti, ettd

sieltd 10ytda erinomaisesti asioita.

Taulukko 32. Esimieskansiosta 16ytdminen.

~

Arvio miten hyvin 16ydat etsimasi
Esimieskansiosta:
ml
m2
m3
4
ms

M En osaa sanoa
\_ J

Pyysin heitd arvioimaan my®ds sitd, miten he 10ytévit muita palvelussuhteisiin liittyviad
ohjeistuksia- ja lomakkeita Sissistd (Taulukko 33). Vain hyvin pieni osa (3 %) ajatteli
16ytaviansa niitd erinomaisesti, toisaalta vain vidhan alle kymmenesosa (6 %) on antanut
arvosanan 1, kuudesosa (14 %) arvosanan 2 ja muut tulokset painottuvat tasaisesti 3—

4 vilille.

Taulukko 33. Sissin muiden palvelussuhdeohjeiden ja lomakkeiden 16ytdminen
\

(" Arvioi vield, miten hyvin Iyd&t muut
palvelussuhdeohjeistukset ja lomakkeet
Sissista:

ml
m2
m3
36% 4
m5

M En osaa sanoa /
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Kysyesséni syitd 1-2-arvosanoille seké ideoita mihin he sijoittaisivat lomakkeet ja oh-
jeistukset, jotta kaikki 16ytdisivit ne, sain hyvid ja valaisevia vastauksia, ndmi ovat
melko samoja, joita jo vdhdn sivuttiin aiemmassa osiossa. Heiddn mielestddn Sissista
on vaikea 10yté4 asioita, se tuntuu sekavalta ja hakutoiminto hankalalta. Toiset eivét
tienneet Esimieskansion olemassaolosta lainkaan tai eivét ole sitd syystd tai toisesta

kokeneet tarpeelliseksi. Erds pohti, onko sana Esimieskansio hyvé tdhin tarkoitukseen.

“Mielestdni Sissin logiikka ja omani eivit kohtaa. Vika voi olla tietysti omassa logii-

kassa.’

"Sissi tuntuu sekavalta, joskus haulla l6ytyy, joskus ei.”

"Todenndkdéisesti etsin tietoa muualta kuin Esimieskansiosta. En ole syystd tai toi-

sesta tutustunut sithen.”

"Turvaudun paljon tyétovereiden ja olemassaolevaan tietoon. En ole erityisesti ko-

1

kenut tarvetta perehtyd ndihin kysymyksiin.’

"Kdytdn Sissin hakutoimintoa paljon ja se toimii valitettavan huonosti. Onko sana

Esimieskansio hyvd?”

Kysymykseen "Mihin sijoittaisit ohjeistukset ja lomakkeet Sissin sijasta?”, sain paljon
hyvié vastauksia. Useat olivat sitd mieltd, ettd Sissi on paras paikka kaikesta huolimatta
eikd muita paikkoja esitetty tilalle. Kritiikkid tuli monista eri tietoldhteistd ja kanavista,
jossa tietoja on padllekkdin. Selkeyttd, kronologisuutta ja jarjestelmaillisyytta toivot-

tiin, jotta tiedot 10ytivat helposti.

“"Haaste on tdlld hetkelld se, ettd kdytdmme niin monia kanavia. Sissi, aski ja teams
sisdltavdt kaikki osittain pddllekkdistd materiaalia. Ainakin selkeys siind, missd on

uusimmat ja pdivitetyt tiedot, on tdrkedd!”

“Kaikki tuhannet lomakkeet ja ohjeistukset saman alaotsikon alle. Sielld ne voi tie-

’

tysti ryhmitelld omiin ryhmiinsd, tai vaikka aakkosjdrjestykseen.’

"Sissi on tuttu ja vakiintunut paikka etsid tietoa. Teamsissa tieto katoaa helpommin

’

useiden tiimien ja viestiketjujen jalkoihin.’
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’

sissi, mutta toimivilla linkeilld ja ohje mitd esim. tt tayttdd, mitd esmies jne..’

”Minun mielestani Sissi, mutta mistd sieltd, en osaa sanoa. Tdrkeintd olisi, ettd

1

Haku-kentdn kautta pddsisi kdsiksi ohjeituksiin.’

“Kuten edelld totesin, koen ongelmaksi sen, ettd erilaisia asianhallinta- ja viestijdr-
Jjestelmid on kdytossd yhtd aikaa niin monia. Sindsd paikalla ei ole vilid, kunhan
pddllekdisyyksistd luovuttaisiin ja valittua paikkaa pidettdisiin esilld. Paikan pitdisi

’

olla sellainen, ettd se toimii ongelmattomasti sekd tyopisteitd ettd etend.’

Halusin viela tarkentaa ohjeistusten riittavyyttd yhdella kysymykselld. Kysymykseen
”Kaipaatko lisdé palvelussuhdeohjeistuksia? Jos kaipaat, millaisia ohjeistuksia?” Vas-
tauksista sai aiempiin kysymyksiin lisdvalaistusta. He tiedostavat ohjeistusten olevan
olemassa, mutta niiden etsiminen ja kdyttiminen nopeasti vaihtuvissa tilanteissa on
haastavaa. Télloin he turvautuvat jonkun muun apuun sen sijaan, ettd etsisivit itse oh-

jeita omaan toimintaansa.

"Ohjeistuksia on riittdvdsti. Joskus epdselvyyksid siitd, mihin tiettyjd dokumentteja

tulisi tallentaa. Esim. ldhtevdn tyontekijdn haastattelulomake.”
"Kylld ohjeistuksia on, mutta aina en loydd niitd, kun tarvitsen.”

"Soitan palkkasihteereille, jos en helposti loydd ohjetta. Tieddn sen kuormittava
heitd, mutta en voi kéyttdd turhaan aikaa tietojen etsimiseen. Kun saan tiedon, kir-
Jjaan sen itselleni muistiin, ettei tarvitse saman asian vuoksi uudelleen kuormittaa

muita. Ndin on toiminut tihdn asti hyvin.”

Aikataulut

Aikataulujen 16ydettavyyttd ja tulkintaa kartoitettiin vield avoimilla kysymyksilld sekd
niiden tarkeyttd numeerisesti (Taulukko 34). Reilu kolmasosa (37 %) piti aikatauluja
erittdin tirkeédnd antaen arvosanan 5 ja kolmasosa (34 %) melko tirkeind antaen arvo-
sanan 4. Hajontaakin oli jonkin verran, ldhes viidesosa (17 %) antoi arvosanan 2, joka
korreloi hyvin edellisten aikataulukysymysten vastausten kanssa. Talloin kolmannes
el osannut kommentoida titd mitenkdin (34 %) ja neljdsosa vastaajista (26 %) antoi

arvosanan 1.
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Taulukko 34. Aikataulujen tarkeys

Kuinka tarkeana pidat aikatauluja?
m1
m2
=3
4

m5

M En osaa sanoa

-

Aikataulujen 16ydettdvyyttd pohdittiin monelta kantilta. Kommentteja kysymyksiin
”Loytyykod palkanmaksuaikataulu sinusta helposti? Jos ei, mistd luulet tdmén johtu-
van?” sain myos reilusti vastauksia. Useat 10ytévit aikataulut helposti, toisilla ei ole
hajuakaan misté lahtisivit sitd etsimdén, mutta monet kommentoivat myos tisséd koh-
taa Sissid ja sen hakutoimintoja liian vaikeiksi. Syitd 10ytyméattomyyteen loydettiin

mm. vilinpitdmattomyydesti ja tarpeettomuudesta itselle.

"Vilinpitimdttomyydestd”

“En ainakaan tiedd, mistd ldhtisin sitd etsimddn.”

’

"Loytyy hyvin Sissin pikahaulla kunhan vain osaa kéyttdd kyseistd hakukonetta.’
“En ole kaivannut.”

“loytyy helposti - mutta aikataulu on ehkd huono sana bussit ja junat kulkee aikatau-
lun mukaan palkka tulee ajallaan, joten olisiko lanseerattava uusi parempi sana sa-
nalle aikataulu™

’

"Ei aina, Sissistd ei ole helppo l6ytdd asioita.’

“Loytyy helposti kun tulostaa aina vuoden alussa.”

Toiseksi kysyttiin aikataulujen tulkinnasta kysymyksilld ” Onko palkanmaksuaika-
taulu sinusta helppo tulkita? Jos ei, mistd luulet timén johtuvan?”. Aikataulun raken-
teeseen suurin osa vastaajista tuntui olevan tyytyvéisid, joitakin se vdhdn epdilytti,
vaikka he eivit osanneet sanoa misté se johtui ja todella moni ei osannut sanoa tdhdn

juuri mitddn oman kokemuksen puutteesta.

”Aikataulu on luettava kunhan hahmottaa erilaiset tyosuhteet.”
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”On selked tulkita - kaikki ei vain ymmdrrd sitd - jotta pitdd olla ajoissa liikkeelld ja
toimittaa asiakirjat edelleen palkkahallintoon”

’

" Erittdin selked.’

)

”En ole tutkinut sitd.’

)

"Ei ole, mutta oppii sen kylld, jos tahtoo.’

’

"Vililld tulkinta meinaa nyrjdhtdd, en osaa sanoa miksi. Jotain epdselvdd siind on.’

Seuraava avoin kysymys oli myds vapaamuotoinen. Kysymys oli johdettu suoraan
omasta tutkimusongelmastani ja se liittyi vahvasti aikatauluihin ja siithen péivittdiseen
yhteistyohon, jota arjessa jatkuvasti pyoritetddn. Kysymys oli; ”Milld tavoin sinusta
palkanmaksuun tarvittavien tietojen toimittaminen olisi paras toteuttaa, jotta tiedot oli-

sivat henkildstopalveluiden kdytdssi oikein ja ajallaan?”.

Sain moninaisia vastauksia, joista huomaa, ettd asioita ajatellaan todella monelta né-
kokulmalta. Useimmat ajattelivat asiaa aikataulujen kautta eivit niinkd4n prosesseina.
Muutama ajatteli prosessikuvausten ja informaation selkeyttdmisen ja lisidmisen ole-
van hyvi keino. Todella moni oli sitd mieltd, ettd tapoja voisi kehittdd enemmén séh-

koiseksi (salattu sahkoposti, jarjestelmit), jotta tietojen toimittaminen helpottuisi.

"Aikataulussa pysyttdisii, jos kaikki tekisivit ne ajallaan™
“Infokanavat ja prosessikuvaukset selkeiksi!”

"Sissi ja henkilostoinfo kerran "lukukaudessa" on riittivd info.”

’

"Sissi on hyvd, jos paikka sielld on looginen ja haku toimii.’

"Mitd jouhevampaa tietojen vilittdminen ja siirtdminen on, sen helpompaa ja nope-
ampaa. Erilaiset lippulappuset ja niiden toimittaminen henkilokohtaisesti paikan
pddlle on usein hitain tapa edetd. Mahdollisimman sdhkéinen tapa toimia ja ole-
massa olevia jdrjestelmid hyodyntden on varmaan helpointa toimia.”

"Tapa pakollinen mutta vapaa - nyt kun on mahdollisuus salata sposti voisi olla hyvd
toimittaa kaikki asikirjat sdhkdisesti spostin liitteend.”

“Jdrjestelmien kautta automaattisesti. Nyt leimataan, mutta leimaaminen ei miten-
kddn siirry palkanmaksu jérjestelmiin. Tuntuu typerdltd ylldpitdd monta jdrjestelmdd
Jja sitten tehdd lopuksi tyo kuitenkin manuaalisesti”

Alaistaidot
Viimeinen kyselyn aihealue ja kysymys koski alaistaitoja, joita tarvitaan myds esi-

miestyon onnistumiseksi. Alaistaitoja ohjeistin seuraavasti; ’Alaistaidot tarkoittaa
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tissd yhteydessd; lisdtd henkiloston oma-aloitteisuutta ja aktiivisuutta omien asioiden
hoitamisessa esim. oma toiminta poissaolotilanteissa.” Numeerisissa tuloksissa (Tau-
lukko 35) suurin osa, yli kolmannes (39 %) vastasi ndiden edistidvén keskinkertaisesti
(3) alaistaitoja ja toiseksi suurin osa, neljdsosa (25 %) ei osannut sanoa tdhdn mitéén.

Naéiden lisdksi tulokset hajaantuivat 2 ja 4 arvosanoille melko tasaisesti.

Taulukko 35. Alaistaitojen edistettivyys Sississa.

4 i L N
Edistavatko Sissiin keratyt

palvelussuhteen muutosten eri tilanteisiin
keratyt ohjeistukset sinusta henkildston
alaistaitoja?

ml
m2
m3

4
m5

M En osaa sanoa /

-

Kysyin vield tarkentavan avoimen kysymyksen ko. asiasta. Kysymys ” Miten sinusta
henkilostopalvelut voisivat edistdd alaistaitojen lisdédmistd?”, sai usean vastaajan poh-
timaan asiaa. Alaistaitojen lisddminen selvésti kiinnosti, vaikka jotkut olivatkin sitd
mieltd, ettei ole tehtidvissd mitdén, varsinkin, jos henkil6ll4 itsellddn on asenneongel-
mia. Toiset antoivat paljon ideoita, miten perehdyttdmiselld, koulutuksilla seké tiedot-
tamisella erilaisissa tilaisuuksissa ja kokouksissa voisi olla hydtyd. Myos suoranaista
alaiskoulutusta pohdittiin useaan otteeseen.

"Ehkd ylipddtddn uusien tyontekijoiden perehdyttdmistd pitdisi miettid joustavam-

maksi. Mitd enemmdn papereita on tdytettdvdnd, sitd hankalampaa. ehkd vdlilld kar-
siminen ja olennaisen tiedon kirkastaminen olisi jdarkevdd.”

"Alaiskoulutusta voisi olla. Sellaista, johon myos esihenkilét osallistuvat.”
"Infokahveilla/tyontekijdikokouksissa voisi olla info siitd, mitd kaikkea tyontekijd voi
Jja pitdd tehdd itse.”

"Eipd niitd kukaan oikein pysty edistimdcdn, jos henkil6illd on itsellddn asenneon-
gelma ohjelmistojen kdyttimiseen.”

“"Mahdollisimman selkedlld ja tiiviilld viestinndlld + hyvdilld asiakaspalvelulla. Ehkd
haasteena tdssd on se, ettd kaikki eiviit kdytd Sissid tiedonhaun ja jakamisen tyoka-
luna. Haasteena sekd tyontekijoille ettd esihenkildille on erilaisten ohjeistusten run-
saus. Kaikkien niiden sisdistdminen ja hallinta on vaativaa. Kannattaa tarkkaan
miettid, mistd asioista tarvitaan ohjeistus. Ja pyrkid sitten laatimaan mahdollisim-
man yksinkertaisia ja tiiviitd dokumentteja ohjeistuksista.”
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“Tietoa on saatavilla. Esihenkiléille tietojen sijainti, niiden etsiminen ja kdyttiminen
on tuttua. Tyontekijdille ne ovat vieraampia ja vaatii omaa halua tutustua materiaa-
liin ja niiden kdyttéon.”

"Alaiseni eivdt osaa kdyttdd Sissid riittavdssd mddrin. Pitdisikéhdn olla opastuksia
Sissin kdyttoon? En tiedd. Joskus voisi olla luovasti toteutettuja tietoiskuja tai jopa
koulutuksia alaistaidoista. Tdllaisessa koulutuksessa voisi ndyttdd, mistd alaistai-
doissa kehittymiseen tarvitsevia vdlineitd on loydettivissd (esim. Sissi tai KirTes-
Ves).”

"Selkedt ja varsinkin yhdenmukaiset ohjeet. Nyt tuntuu, ettd kaikille vihdn eri tapoja
toimia ja sitten henkilopalveluista ohjeistaan "vddrin", kun ei tiedetd miten juuri tie-
tyssd seurakunnassa/viraston toimintaryhmdssd on ohjeistettu.”

“Lisdadmdlld henkilokohtaista opastusta esim. Populuksen kdytossd, tai edes sddn-
nollisid Populuksen kdytté-koulutuksia uusille tyontekijoille.”

9 JOHTOPAATOKSET JA TOIMINTAEHDOTUKSET

Oikein ja oikea-aikaisesti maksettu palkka henkilostolle on ollut koko tutkimukseni
tavoite. Tutkimuksen tarkoituksena oli 16ytda ja painottaa niitd haasteita, joita esimie-
het ja hallintoassistentit kohtaavat arjessaan hoitaessaan palvelussuhdeasioita ja etsid
keinoja ndihin ongelmiin henkildstdpalveluiden tuottamien tukimuotojen, palveluiden

sekd yhteistyon kautta.

Tulosten yhteenvedon kautta sain pédteltyd ongelmia ja niiden suuruutta niin henki-
16stopalveluiden kuin esimiesten ja assistenttien ndkokulmasta. Henkildstopalveluiden
nidkokulmaa ongelmiin pystyin nostamaan oman ja kollegoideni empiiristen kokemus-
ten kautta. Vapailla kysymyksilld sain tietoa ongelmien laadusta tarkemmin ja koottua
heiddn ajatuksiaan ongelmakohtien ratkaisukeinoista. Kokonaisuus antoi minulle hy-

vén kehyksen pohtia johtopéétoksié ja toimintasuosituksia.

9.1 Esimiesten ja assistenttien haasteet ja henkildstopalveluiden tukimuotojen kehit-
tdmisen johtopditokset

Palvelussuhteen aloittaminen, poissaolot ja palvelussuhteen péddttyminen ohjaavat

henkil6stod, esimiehid, assistentteja sekd henkilostopalveluja toimimaan tilanteen
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vaatimalla tavalla. Nille kaikille yhteistd on se, ettd ne saa aikaan tuleva tai jo palve-
luksessa oleva tyontekijd. Hinen asioitaan hoitaa hidnen esimiehensé tai hallintoassis-
tentti ja kaikki muutokset tulevat lopulta tiedoksi ja toimenpiteitd varten henkilosto-
palveluille, jotta muutoksille saadaan pddtoksenmukainen toiminto aikaiseksi ja siten
kaikki palkkaan vaikuttavat tiedot palkanmaksua varten oikein ja oikea-aikaisesti hoi-

dettua.

Palvelussuhteen elinkaaren kaikille vaiheille yhteistd on se, ettd ndihin kaikkiin kol-
meen vaiheeseen tarvitaan tietoa paitoksenteon tekemiseksi seké erindisid lomakkeita
ja ohjeistuksia ym. palvelun ja tuen muotoja, joita henkildstopalvelut jarjestivit ja yl-
lapitavit. Siten niitd ei tarvitse jatkossa kisitelld erikseen, kun seuraavan kerran kar-
toitetaan samoja asioita. Numeerisista tuloksista sai kuvan, ettd néihin oltiin padsién-

toisesti tyytyvéisid, mutta vapaita vastauksia lukiessani huomasin, ettd ongelmiakin

16ytyy.

9.1.1 Tietojen saaminen padtoksenteon tueksi sekd virkamédrdyksen tms. tekeminen

Néama vaikuttavat kaikkiin kolmeen palvelussuhteen elinkaaren muutostilanteisiin aina
rekrytoinnista palvelussuhteen paittimiseen ja siksi niiden vaikutus on suuri. Ndma
osa-alueet koettiin paddsddntdisesti hyvin vihidn ongelmallisiksi eikd vapaistakaan
kommenteista tullut juurikaan kehittdmistarpeita. Muutama asia herétti kuitenkin aja-
tuksia. Pohdin kommenttia, jossa toivottiin kaikkien henkildstopalveluiden tyonteki-
joiden osaavan asiat samalla tavalla. Tdmé on suuri toive, mutta antaa aihetta pohtia
henkildstopalveluiden tydnjakoa, sisdisten ohjeiden ajantasaisuutta ja niiden olemas-

saoloa uudelta ndkokulmalta.

Toinen asia, joka herétti mielenkiintoni kommenteissa, on poissaolotilanteet ja niiden
tietojen saaminen ajallaan henkilostohallintoon. Namé ongelmat toistuvat usein hen-
kilostopalveluiden tydssd, joka ei ndkynyt juurikaan tutkimustulosten numeerisissa
vastauksissa, mutta herétti jonkin verran ajatuksia vapaissa vastauksissa. Poissaoloti-
lanteet vaativat aina paljon toimia niin esimiehiltd, assistenteilta kuin henkildstopalve-

luiltakin. Usein poissaolotodistukset tai Populus-merkinnit ovat puutteellisia tai tiedot



63

paétoksenteon tueksi tulevat viime tipassa tai palkanmaksuaikatauluihin my6héassa.

Talloin palkka maksetaan véérin perustein ja sitd joudutaan korjaamaan takautuvasti.

Jotta ndin ei tapahtuisi, pitdisi tarkistaa, ettd kaikki ohjeistukset kaikkiin eri palvelus-
suhteen eri tilanteisiin olisi Sississd ajantasaisena ja helposti 1oydettivissd. Koko hen-
kilostolle, niin esimiehille, assistenteille kuin muillekin tyontekijdille pitdisi muistut-
taa sddnnollisesti, mistd he 10ytdvét ohjeet ndihin tilanteisiin ja pidettdva huoli, ettd

ohjeet ovat selkedt ja havainnolliset.

9.1.2 Ohjeistukset ja lomakkeet

Ohjeistukset ja lomakkeet sekd Esimieskansio palvelevat kaikkia palvelussuhteen elin-
kaaren muutostilanteita. Ndiden l0ytdmisestd sekd kédyttdmisestd oli monia erilaisia
mielipiteita ja ajatuksia. Numeeriset tulokset olivat melko hajanaiset, joka kertoo siité,
ettd joidenkin henkildiden mielesté ohjeistusten tai lomakkeiden soveltaminen tai 16y-
tdminen on vaikeaa, vaikka suurin osa vastaajista ei kokenutkaan tdta ongelmalliseksi.
Populuslomakkeiden tiyttdminen koettiin jonkin verran hankalammaksi kayttdd. Va-
paista vastauksista sai valaisevia vastauksia ongelmiin, niiden mukaan he eivét oikein
osaa kiyttdd Sissin hakutoimintoa ja jotkut eivit olleet ikind kdyttineetkddn Esimies-
kansiota. Ohjeistusten soveltamista ei sen sijaan koettu hankalaksi edes vapaissa vas-

tauksissa.

Naiden perusteella voisi todeta, ettd ndihin olisi syytd kiinnittid enemmaén huomiota.
Sissi, jota aiomme tulevaisuudessakin kéyttdd, pitdisi rakentaa sellaiseksi, ettd kaikki
16ytavat sieltd etsiménsd. Kaikille pitdisi tehdd selvdksi mistd ohjeistuksia 10ytdd ja
ettd ne ovat kaikkien kiytettavissd luki niissd esimies tai ei. Ehkd on syytd miettid
kansioiden nimié uudelleen, jotta henkilosto 10ytda tarkedt ohjeet niitd tarvitessaan. On

kaikkien etu, ettd kaikki eri tilanteiden toimintaohjeet 16ytyvét helposti.

Sissin lomakkeiden kdyttod kritisoitiin vahdn kapulakieliseksi, vaikeasti tdytettaviksi
ja vaikeasti tulkittavaksi, myos niiden tarpeellisuutta pohdittiin. Vaikka ndma olivat
vain muutamien vastaajien mielipiteitd, on ne syytd ottaa huomioon. Kaikkien lomak-

keiden ja niitd ohjaavien ohjeistusten tarkoitus on palvella kdyttéjiddn ja jos ne on tehty
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sellaisiksi, ettd niiden tayttdmistd joutuu tosissaan miettiméén, on vika lomakkeessa ja
/ tai tayttoohjeessa. Ndma tulisi ehdottomasti muokata sellaisiksi, ettei kenenkéén tar-

vitse niitd liian kauaa pohtia.

My0s lomakkeiden tarpeellisuuteen on kiinnitettdvd huomiota. Jos tekijit eivit ym-
marrd lomakkeiden perimmaisté tarkoitusta, eivit he sitoudu tayttdméén lomaketta ko-
vinkaan tunnollisesti ja timé& voi aiheuttaa ongelmia henkildston palkanmaksussa. Lo-
makkeisiin kannattaisi my0s laittaa selvyyden vuoksi jokin selite, joka perustelee tie-
tojen tarpeellisuutta konkreettisesti. On siis ensiarvoisen tarkedd kdyda lomakkeet aja-
tuksella ldpi ja kysyd vaikka maallikon ndkemystd asiaan, jos asiantuntijat ovat sokeu-
tuneet tekemiensd lomakkeiden puutteille. Tarkedd on antaa mahdollisuus myos sille
nikokulmalle, ettd tarvitaanko kaikkia tuotettuja lomakkeita vai voisiko jostain jopa

luopua tai jotkut asiat ja lomakkeet yhdistdd yhdeksi lomakkeeksi.

Populuslomakkeiden tdyttiminen koettiin jonkin verran hankalaksi. Tdtd hallinnoi
Kipa, joka tuottaa omat ohjeistuksensa. HenkilOst6d voisi ohjata enemmén Kipa oh-
jeiden pariin laittamalla omille ohjesivuillemme linkin néihin ohjeisiin ja sitd kautta

ohjata henkildstod ottamaan lisdd selvda asioista.

9.1.3 Aikataulut

Aikataulut ovat oleellinen ja erittdin tirked elementti palvelussuhteen elinkaaren kai-
kissa toiminnoissa ja ndma tulivat kyselyn tuloksissa moneen otteeseen esille. Henki-
16stopalveluiden kokemuksissa aikataulujen noudattamattomuus on ehkd suurin on-
gelma, mutta esimiesten ja assistenttien vastauksissa se ei noussut ihan niin suureksi
ongelmaksi. Tdma johtuu ehkd ndkokulmasta. Se, ettd esimiesten ja assistenttien vas-
tauksista suurin osa ei osannut sanoa palkanmaksun aikataulujen noudattamisen vai-
keuteen mitdin, tarkoittaa minusta enemmankin sité, ettd he eivit koe hoitavansa sel-
laisia asioita, jotka vaikuttavat tdhin asiaan. Se, ettd iso osa kuitenkin koki aikataulujen
noudattamisen vaikeaksi ja yli 70 % mielesta aikataulut olivat tirkeitd (vastausten 4 ja
5 yhteenlaskettu tulos), kertoivat siitd, ettd aikatauluja arvostetaan ja niitd yritetddn

noudattaa, vaikka se toisinaan onkin vaikeaa.
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Syitd palkanmaksuaikataulujen laiminlydmiseen on monia, mutta niistd voi johtaa
johtopaitoksen, ettei kaikki koe nditd tarpeelliseksi, koska he eivit ehké nie yhteytta
oman toiminnan ja aikataulujen noudattamisen kanssa. Ongelma saattaa ndkyé vain
palkansaajalle itselleen seké assistentille, joka on viime kddessé toimittanut myohédssa

tulleet tiedot henkildstdpalveluille, vaikka perimméinen syy 16ytyisi tdysin muualla.

Henkilostopalvelut voisivat panostaa selkeimpddn ja ytimekkddmpédn viestimiseen
palkanmaksuaikataulujen merkityksestd ja siihen, ettd aikataulut ovat helposti 10ydet-
tdvissd ja paremmin tulkittavissa. Ehké pitéisi pohtia myds esim. henkildstjohtokun-
nan tms. tahon kokousaikatauluista muistuttamista, jotta paatoksentekoon tarvittavien

tietojen saaminen nopeutuisi.

Nékokulman tulisi 14hted siitd, etti ajatellaan ihan koko henkilostod, ei vain esimiehid
ja assistentteja. Ehkd myds toimintatapojen sédhkdistiminen voisi auttaa, jottei fyysis-
ten papereiden toimittaminen hidasta prosessia. Nykyisilld sdhkdpostin salauksen toi-
minnoilla tdmén ei pitdisi endd olla ongelma ja sitd sanaa voisi enemmaénkin jakaa
henkildstolle. Nami toimet voisivat lisdtd henkildston sitoutumista ainakin palkan-
maksuaikataulujen noudattamiseen ja saada ikdvét viivéstykset vihenemiin ja siten

vihentdd myds palkanmaksuvirheita.

Prosessien pirstaloitumisesta oli muutama kriittinen kommentti, joka vaikuttaa esi-
miesten, assistenttien sekd henkildstopalveluiden toimintaan ja lopputuloksiin. On
totta, ettd prosessissa on monia vilikésid ja aina kaikki eivét toimi oletetulla tavalla.
Vilikésien tarpeellisuutta kannattaisi arvioida katsomalla kaikkia prosesseja kokonai-
suutena ja yrittdd pohtia asiaa siltd kannalta voisiko niitd jossain kohtaa vdhentda tai
jollain muulla tavalla yksinkertaistaa. Tamé koskee kaikkia toimintoja ja prosesseja,

joita palkanmaksussa tarvitaan.

Henkilostopalvelut voisivat kuvata omat prosessit ja toiminnot. Tdma auttaisi kaikkia
osapuolia ndkeméén tyon kokonaisuudet ja niiden riippuvuussuhteet paremmin. Yh-
teistyon lisddmiseksi ja palkanmaksun oikeellisuuden ja oikea-aikaisuuden varmista-
miseksi ndiden pohtiminen yhdessd esimiesten ja assistenttien kanssa auttaisi henki-
16stopalveluita karsimaan prosesseista ylimaardisid toimintoja, parantamaan palvelun

elementtejd oikeista kohdista ja siten virtaviivaistamaan kaikkien toimintatapoja
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yhtenevidisempéén suuntaan. Tama auttaisi myos sitoutumaan paremmin esimiestyon

velvoitteisiin, kun kaikki osapuolet nikisivit konkreettisesti syy-seuraussuhteet.

9.1.4 Tiedon haku ja tiedottaminen

Tiedon haun seki tiedottamisen tapoja ja kanavia on nykyédan monia ja moni kokee
sen haasteelliseksi. Henkilostopalvelut ovat pitdytyneet vanhemmissa tiedottamisen
kanavissa, kuten Infokirje, Sissi sekd henkildstohallinnon tietoiskuissa ja Ajankoh-
taista hallinnossa -koulutukset. Padsdantoisesti ndihin nykyisiin kanaviin oltiin melko
tyytyvaisid, paitsi Sissin rakennetta ja 16ydettavyytté toivottiin parannettavan. Tulok-
sista on kuitenkin todettava, ettéd kaikki kanavat eivit kuitenkaan tavoita kaikkia. Kou-
lutuksiin ei osallistu kaikki ja niité kritisoitiin siten, ettei tirkeitd asioita voi jittdd vain
ndiden koulutusten varaan vaan niisté pitdisi tiedottaa heti, jos asia on akuutti.

Infokirjettd pidettiin hyvénd, mutta todettiin samalla, ettei sinnekéddn voi laittaa liian
paljon asiaa. Se on pidettdva lyhyena ja ytimekkaana. Sississd on vield omat ongelmat,
joihin on syytd puuttua. Yhtend ratkaisuna ehdotettiin Infokahvien yhteydessd pidet-
tavid lyhyitd katsauksia ko. asioihin. Ndiden ongelma on se, ettd ne eivit tavoita kuin
virastossa tyoskentelevid henkilditd, seurakunnan tyontekijat eivét osallistu néihin ti-

laisuuksiin.

Tiedonhaun- ja tiedottamisen tapoja ja kanavia olisi siis hyvi pohtia uudelta kannalta.
Miten saisi henkiloston tarkeiden asioiden ddrelle? Yhtend tapana voisi olla erddn vas-
taajankin ajatus, ettd koulutukset pidettéisiin aina sdhkdisend. Sen ongelma voisi kylld
olla vuorovaikutuksen puute. Itse nékisin hybridimahdollisuuden parempana, jolloin
halukkaat voisivat osallistua paikan pailld ja loput etdnd. Naméd voisi myo0s tallentaa
myohempéii tarkastelua varten ja esityksen diat 10ytyisivit tilaisuuden jélkeen tilaisuu-
den Teams -kanavalta ja tallennettaisiin myds Sissiin. My06s yksi vapaista kommen-
teista tullut idea voisi olla hyva. Térkeistd asioista voisi my0s laittaa Sissin etusivulle
uutisen ja siitd linkin tarkempien tietojen 14hteille. Se tavoittaisi kaikki Sissin uutisvir-

taa lukevat.

Vapaiden kommenttien idea on my0s minusta tirked. Ajankohtaista hallinnossa -kou-

lutuksia voisi pitdd aina tarpeen mukaan ja niitd voisi jarjestdd useamminkin kuin 2
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kertaa vuodessa. Infokahviehdotus ei minusta ole ithan huono asia. Vaikka se nyt on
vain viraston tyOntekijoille tarkoitettu, sen voisi minusta laajentaa koskemaan kaikkia
seurakuntien tyontekijoita tai kaikille voisi perustaa oman yhteisen Infokahvitilaisuu-
den hybridiné. Talloin ajankohtaisia palvelusuhdeasioita voisi lyhyesti kdyda lédpi ja
pitdd henkilostod paremmin tietoisena sekd innostaa ottamaan enemmén asioista sel-

vaa.

Yhteisten tilaisuuksien lisiédminen koko seurakuntayhtymaétasolle nykyiselld yhtey-
denpidon teknologialla, voisi parantaa myds Me-henked, kun kaikki tuntisivat kuulu-
vansa samaan joukkoon. Talloin myds ymmarrys siitd, kuinka paljon meiti on ja miten
mind kuulun ja vaikutan joukossa, vahvistuisi entisestddn. Yhteiset tilaisuudet myos
vahvistavat organisaation omaa kulttuuria ja henkil6sto on helpompi saada kulkemaan
samaan suuntaan organisaation yhteisen linjan kanssa. Tama siis vahvistaisi paitsi esi-
mies- ja assistenttityotd, myds koko tydyhteison alais- ja yhteisotaitoja. Téllaisten ti-
laisuuksien avulla voisi myds madaltaa sitd harhaluuloa, ettd viraston tyontekijét ovat
eri asemassa kuin seurakuntien tyontekijét, jollainen ajatus vapaista kommenteista va-

littyi.

Henkilstohallinnon tehtdvana nékisin ndiden tietojen valossa kaikkien henkildstopal-
veluiden tarjoamien tiedon jakamisen ja vilittdmisen kanavien olevan edelleen hyvid
vaihtoehtoja. Infokirjettd ja Sissid olisi hyva kehittdd ja selkeyttdd entistd paremmiksi
ja Infokirjeissd ohjata havainnollisemmin asioiden dédrelle Sissin linkkejéd lisddmalla.
Sissiin voisi my0s lisatd tietosivuille linkkeja erilaisiin tiedonhaun kanaviin, kuten Kir-
kon tyomarkkinalaitoksen www-sivuille ja sdhkdiseen KirVESTES;iin, jotta henki-
16st6 voi tarvittaessa ottaa lisdd selvdd asioista. MyOs vanhempia ohjeita, kuten sién-
tokokoelmaa pitdd edelleen pitdd ajan tasalla ja laittaa linkki Sissin palvelussuhde-

tiedon sivuille.

Henkildstohallinnon tietoiskuista ja Ajankohtaista hallinnossa -koulutuksista olisi
hyvé tiedottaa selkedsti Infokirjeissa ja selventdd mitd ndma sisdltdavit ja mitd hyotya
ndistd voisi olla. Ajankohtaisista muutoksista esim. uusista tydehtosopimuksista ja nii-
den vaikutuksista henkilostoon pitéisi edelleen jérjestdd aina tarvittaessa koulutustilai-
suuksia ja mielellddn hybridini, jotta kaikki halukkaat voisivat osallistua ndihin pa-

remmin ja ndista jiisi myds tallenne myohempad hyddyntdmistd varten. Néihin olisi
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hyvé laittaa myds koulutuksissa kdytetty materiaali, josta voisi tehdd nopeampia tar-

kistuksia asioiden varmistamiseksi.

Tiedottaminen, joka numeeristen tutkimustulosten mukaan toimii kohtuullisen hyvin
organisaatiossa, mutta jonka osatekijoité olisi esimiesten ja assistenttien mukaan hyva
kehittad, pitdisi ndhdd koko organisaatiota koskevana viestintdnd. Tamén pitéisi kos-
kea koko henkilostdd ruohonjuuritasolta johtajiin. Siten jo perehdytysvaiheessa pitdisi
tehdd selviksi mikd asema henkil6lld on suhteessa organisaation muihin tydaloihin,
suoraan ja vilillisesti. Talloin henkildstd voisi oppia huomioimaan paremmin organi-
saation yhdessé toimivana yksikkoni, jossa jokaisen toiminta vaikuttaa my0s organi-
saation toimintaan ja jokaiseen tyontekijdén. Henkilostopalveluilla, esimiehilld seké
heidén valtuuttamillaan perehdyttéjilld on iso rooli ja vastuu henkilon sisdén ajami-
sessa”, jotta tyontekijésti tulisi valveutunut ja yhteisomyonteinen tyontekiji ja joka

jatkaisi ja edistéisi hyvid kdytint6jd tyOyhteisossdéin mydhemminkin.

9.1.5 Alaistaidot

Henkildston oma toiminta on tarkedssd asemassa palkanmaksun oikeellisuuden ja oi-
kea-aikaisuuden toteutumisessa. Alaistaitojen merkitysté ei voi vdheksya puhuttaessa
palkanmaksun oikeellisuuden ja oikea-aikaisuuden toteutumisesta tai esimiesten, as-
sistenttien ja henkilostohallinnon haasteista. Alaistaidot vaikuttavat timén yhteistyon
ja lopputuloksen onnistumiseen merkittdvasti ja sen usea vastaaja myO0s ymmartaa.
Nykyéén alaistaitoja ei paljoakaan painoteta, puhutaan vain esimiestaidoista, mutta
unohdetaan miten suuri merkitys myos alaisella on eri toimintojen onnistumisessa.
Hyvit alaistaidot parantavat myos esimiestoimintaa, jotka loppujen lopuksi hyodytta-

vit my06s henkilostod itsessdan.

Nykyiset Sissiin kerdtyt materiaalit ovat kaikkia varten, mutta silti niin harva edes kiy
Sississd tutkimassa mitd sieltd voisi 10ytdd. Tastd saisi kokonaan uuden tutkimuksen,
kun ldhtisi pohtimaan miten paljon henkildsto ottaa itse selvdd omien palvelussuhde-

asioiden hoitamisesta. Téstd tutkimuksesta sai kuitenkin hyvén kuvan miten paljon
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esimichet ja hallintoassistentit itse ndkevét kootun tiedon hyddyttivdan henkildstod

alaistaitojen kartuttamisessa palvelussuhdeasioiden hoitamisessa.

Henkiloston perusteellisella perehdyttidmiselld ja alaistaitojen vahvistamisella on suuri
merkitys henkiloston koko palvelussuhteen elinkaaren onnistumisessa. Niitd voivat
myds henkilostopalvelut omalla toiminnallaan vahvistaa. Perehdytys- sekd yleinen
palvelussuhdeasioiden hoitamismateriaali Sississd voisi auttaa monessa asiassa. Sinne
esimiehen on helppo alaiset ohjata ja ndiden ohjeiden pariin henkilostd padsee aina

késiksi, kun tarvitsee tietoa omien asioiden hoitamiseen.

9.2 Yhteistyon kehittimisen johtopéaatokset

Yhteistyon kehittdminen oli yksi pditavoitteista, koska se vaikuttaa kaikkiin toimin-
toihin. Yhteisty0 oli vastaajien mielestd yleisesti toimivaa ja he kokivat padsiintoisesti
saavan hyvéi ja ystavillistd palvelua, mutta esimerkiksi henkildstdpalveluilta heille
tulevaan palautteeseen he toivoivat parannusta. Heiltd tulevaan palautteen vastaanot-
toon he olivat tyytyviisid, mutta toivoivat kuitenkin palautekanavan kehittdmisti ja
henkilostopalveluiden tyontekijoiden ammatillisuuden lisddmistd, jotta sama ihminen
voisi palvella useammassa asiassa. Eniten sanallisissa toiveissa oli yhteistyon lisda-
mistd joko yhteisten palaverien tms. tapaamisten tiimoilta, jotta kynnys ottaa yhteytta
madaltuisi ja olisi helpompi asioida tutun ihmisen kanssa. My0s yhteistd kehittdmisti

tolvottiin.

Henkil6stopalveluiden tirkeitd toimia palkanmaksun oikeellisuuden ja oikea-aikaisuu-
den varmistamisessa ovat esimiesten ja assistenttien tukeminen, neuvonta, koulutta-
minen sekd tiedottaminen aikatauluista, ohjeiden ja sddntdojen muuttumisesta sekd
muista ajankohtaisista asioista, jotta he ja koko henkilostd osaavat toimia oikein. On
huomioitava, ettd palveleminen tapahtuu monella eri tasolla. Sissistd 10ytyvit ohjeis-
tukset ja lomakkeet on tehty palvelemaan esimiehid, assistentteja ja ihan koko henki-
16stdd palvelussuhteen elinkaaren eri vaiheissa ja muutostilanteissa. Niiden ajantasai-
suudesta ja kiytettivyydestd huolehtiminen tulisi olla henkilostépalveluiden ensiar-

voisen tarkea tehtiava.
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Tédmin lisdksi henkilokohtainen palvelu ja neuvominen ajantasaisia sdintji, lakeja,
sopimuksia ja ohjeita noudattaen on péivittdistd tukemista ja vaatii henkilostopalve-
luilta jatkuvaa tilanteen tasalla pysymistd. Asiantuntevan palvelun lisdksi tarvitaan hy-
vid asiakaspalvelutaitoja ja aktiivista yhteistyotd, jotta palvelu pysyisi laadukkaana ja

ammatillisena ja voidaan saavuttaa hyva tasapaino eri osapuolten vililla.

Naiden tulosten valossa nikisin, ettd yhteistyon lisddminen niin vapaa- kuin viralli-
sempikin toiminta lisdisi yhteistyOon onnistumista. Palautteenantoa ja antotapaa on
my0s hyva kehittdd. Ehkdpéd anonyymi palautelaatikko tai konkreettinen kysely kerran
vuodessa palvelun laadusta ja kehittdmiskohteista voisi tuoda kestivaa kehitystd hen-
kilostopalveluiden toimintaan. Asioita voisi my0s kehittdd enemmaén yhdessd, jotta
mahdollisimman monen tahon nikékulmat tulisi hyodynnettyd. Henkilostopalvelui-
den palvelussuhdeasioiden asiantuntevuutta on jaettu syysti, ettd niin ison kokonai-
suuden hallitseminen olisi melko suuri taakka yhden ihmisen otettavaksi. Uskon kui-
tenkin, ettd nykyiseen kédytdntoon voi vaikuttaa antamalla enemmén vastuuta henki-

16stohallinnon tyontekijoille ja panostamalla lisdkoulutukseen tarpeen mukaan.

On my0s muistettava, ettd aktiivinen yhteistyd on muutakin kuin puhelimessa puhu-
mista. Se tarkoittaa kaikkea viestintdd eri viestintdvélineilld, jotta jokapdivédinen vuo-
rovaikutus pysyisi ylld osapuolten vililld. Sithen kuuluu myds henkilokohtaiset tapaa-
miset, kuten yhteiset koulutukset tai muita tapaamisia, jossa voi vaihtaa rohkeasti osa-

puolten ajatuksia ja ymmarti4 aidosti toisen osapuolen ajatuksia.

Vuorovaikutuksen kaikkinainen lisddminen voisi myos olla hyva keino lisdtd yhteis-
tyOtd ja sen onnistumista. Vuorovaikutuksen lisddminen voisi parantaa henkildston
kiinnostusta palvelussuhdeasioihin ja vastavuoroiseen dialogiin, josta hyotyisi koko
tyOyhteisod. Vaikka olemme nyt menossa kohti sdhkoisid kokouksia ja etityotd, niiden
el pitdisi antaa olla esteend vaan yhteydenpidon mahdollistajana. Puhelut ja séhkopos-
tiviestittely voidaan korvata videoyhteydenpitona, jolloin paistdén paljon syvemmalle
inhimillisyyden tasolle ja saavutetaan parempi kontakti toiseen ihmiseen. Se myds aut-

taa meitd keskittymddn paremmin toiseen thmiseen ja olemaan aidommin ldsna.

Yhteistyon onnistumista voidaan lisidtd my0s prosessien selkeyttdmiselld. Kommen-

teissa oli muutama huomio prosessien pirstaleisuudesta ja selkeydestd sekd
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pééllekkdin tehdysté tyostd. Tdma pistdd pohtimaan prosessien havainnollisesta esitta-
misestd ja niiden perusteellisesta paillekkéisten asioiden kartoittamisesta. On tirkeda
huomioida prosessien ja toimintojen hyva kuvaaminen ja sanoittaminen. Ilman pro-
sessikuvauksia ja niiden selitteitd ei toiminnoille ole kunnon perusteita. Naita tarvi-
taan, jotta voidaan osoittaa henkildstolle miten eri vaiheet, niiden onnistuminen tai
epdonnistuminen vaikuttaa tuloksiin. Prosessikuvausten avulla voidaan myo6s 16ytai

ne kohdat, joissa voisi olla yksinkertaistamisen tai korjaamisen tarvetta.

9.3 Toimintachdotukset

Esimies- ja assistenttityon vahvistamiseksi sekéd henkilostopalveluiden kanssa tehta-
vin yhteistydon parantamiseksi palkanmaksun oikeellisuuden- ja oikea-aikaisuuden

varmistamiseksi ehdotan seuraavia konkreettisia keinoja:

1. Kéytdssé olevaa intraa, eli Sissid kannattaisi muokata selkeimmaéksi ja tiedot
koota loogisesti havainnollisten otsikoiden alle, jotta ne on helpompi 16ytaa.

Selvitetddn myds voiko hakutoimintoa saada toimimaan loogisemmin.

2. Sississd olevia tietoja, lomakkeita ja ohjeistuksia kannattaa pdivittdéd aina tar-
vittaessa systemaattisesti ja niistd tiedottaa aktiivisesti Info-kirjeessd, johon
my0s kannattaa lisdté linkit sivustoista. Sissiin voisi lisdtd linkkejd muihin ai-

heesta kertoviin sivustoihin lisétietoja kaipaaville.

3. Lomakkeiden ulko- ja kieliasua seki kiytettivyyttd kannattaa parantaa ja oh-
jaavia selitteitd lisatd kiytettdvyyden parantamiseksi. Lomakkeiden tarpeelli-

suutta on my0s hyvi pohtia.

4. Lomakkeiden ja muiden tietojen toimittamiseen henkilostopalveluille henkil6-
kohtaisesti olisi hyvéd pohtia korvaavia toimia. Sdhkoisten toimintojen lisda-
mistd kannattaisi selvittdd ja eri kiyttotapojen mahdollisuuksien informoimista
eri tahoille lisété sitd mukaa, kun asiasta saadaan periaatepddtoksid. Myds sah-

koisten allekirjoitusten mahdollisuuksia kannattaisi eri tilanteissa pohtia.
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Aikataulujen 10ydettdvyyteen, ulkoasuun ja ymmérrettdvyyteen kannattaa
kayttda aikaa ja pohtia miten sen voisi 16ytd4 helpommin ja se olisi helpommin

ymmarrettdvissd. On kaikkien etu, ettd aikataulut ovat kaikille selkeita.

Aikataulujen tarpeellisuutta on syytd perustella paremmin henkildstolle esim.
havainnollisin syy-yhteysesimerkein, jotta he ymmartdvét kaikkien olevan

osallisena prosessien onnistumiseen.

Aikatauluja ja niiden merkitysti eri tilanteissa on hyvé korostaa ja aina tarpeen
tullen laittaa tiedotteisiin linkki aikatauluihin, jottei asia jaa epaselvéksi. Siten
16ydettavyyttikin saisi parannettua ja henkilostod ohjattua enemmén Sissin

suuntaan.

Info-kirjeissd on hyvé painottaa ajankohtaisia asioita sekd muistuttaa henkils-
tod koulutuksista ja niiden kdytdnnoén merkityksestd itselle ja koko organisaa-

tiolle.

Akuutit tiedotettavat asiat olisi hyva tiedottaa heti eikd odottaa Infokirjeen ko-
koamista. Niiden ndkyvyyttd voisi parantaa laittamalla Sissin etusivulle uuti-

sen aiheesta ja laittaa linkki lisétietoldhteeseen.

Infokahvien yhteydesséd pidettdavit pienet infohetket ovat hyvé tapa pitda ly-
hyita tiedotustilaisuuksia tirkeistd asioista tai kannustaa etsimééin asioista lisé-

tietoa. Niiden laajentamista koko seurakuntayhtymén tasolle olisi hyvé pohtia.

Lahikoulutusten tarpeellisuutta kannattaisi pohtia uudelta ndkokulmalta. Ny-
kyiset hybridimallit ovat olleet toimiva malli ja tavoittaneet useampia henki-
16itd kuin aiemmin. My®s ndiden koulutusten materiaalit ja videotallenteet aut-

tavat palaamaan asioiden dérelle my6hemmin, jos tarve vaatii.

Alaistaitojen lisddmiseksi olisi hyvé laittaa aloitteita erilaisista koulutusmah-
dollisuuksista vastaaville tahoille, jotta alaistaitokoulutuksia tulisi tarjolle.
Naiden eri taitojen merkitysté ja toimia tulisi painottaa myds strategisissa pai-

toksissa.
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Rekrytointisuunnitelma ja -materiaalit voisi kdydé l4pi ja pohtia palvelevatko

ne alaisia ja siten koko organisaatiota parhaalla mahdollisella tavalla.

Yhteistyon tasoa voisi mitata sdédnndllisesti kyselylomakkeen avulla. Myds
jonkinlainen suora palautekanava, jossa voisi antaa palautetta anonyymisti olisi

tarpeellinen. Sen mahdollisuutta esim. Sissiin pitéisi selvittaa.

Henkildstopalvelut voisivat pohtia rakentavan palautteen antotapaa. Nykyi-

nen kéytantd ei miellytd kaikkia osapuolia.

Yhteistyon lisddmistd yhteisten kokousten tai vapaampienkin tilaisuuksien

myoOtd kannattaa pohtia ja mahdollisuuksien mukaan lisété.

Kaikkiin koulutustilaisuuksiin, joihin esimiehet tai hallintoassistentit kutsu-
taan, voisi olla hyva kutsua myds koko henkilostopalvelut. Se voisi olla hyva
yhteistydn muoto, jossa molemmat osapuolet voivat omaan kadytantoonsa pei-
laten pohtia prosessien onnistumista kummastakin nikdkulmasta, jolloin yh-

teinen kehittdiminen mahdollistuu.

HenkilGstopalveluiden tydnjakoa ja vastuita sekd palvelussuhteisiin liittyvien
ohjeistusten ajantasaisuutta ja olemassaoloa on hyva pohtia uudelta ndkokul-

malta.

Yhdenmukaisia ohjeistuksia kaikille eri Espoon seurakunnille kannattaisi poh-
tia. Jos toimintatavat eroavat eri seurakuntien vélilld, on vaikea 16ytdé yhtendi-

sid toimintaohjeita ja noudattaa niit4.

Prosessien ja eri toimintojen kuvaamista selitteineen suositellaan, silla on eri-
téin tdrkedd, ettd henkilostd ymmartdd oman toiminnan merkityksen suhteessa
toisten toimintaan ja my0s tuloksiin. Kuvaamisen jidlkeen ndmé voisi esitelld
henkildstolle tai ainakin esimiehille ja assistenteille ja sijoittaa paikkaan, josta

niitd voi tarvittaessa kdyda katsomassa.
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10 POHDINTA JA LOPPUSANAT

10.1 Tutkimuksen kulku

”Lopussa kiitos seisoo” on usein ollut mielesséni tyotd tehdessdni ja sitd olen saanut
kuulla my0s léheisiltdni, joille on tuskaillut tyon hidasta etenemistd. Prosessi on ollut
verrattain hidas ja syykin on selvd. Tyon ohessa tutkimukselle on vihemmén aikaa
kuin jos olisin tehnyt titd padtyokseni. Onnekseni olen saanut kiyttdd myds jonkin
verran tyOaikaa tdhin ja tyovélineitd, kuten tydpaikan omaa lisenssid kyselylomakkeen
tekemiseen ja tulosten saamiseen sitd kautta ja ndistd eduista olen erittdin kiitollinen

esimiehelleni ja koko tydyhteisolleni.

Tutkimukseni 1dhti litkkeelle aiheen pohtimisesta. Minulle oli selvéi, ettd sidon sen
jollain tavalla omaan ty6honi. Sain melko vapaat kiddet pohtia kehittdmiskohdetta ja
aluksi minulla oli perehdytysmateriaalin tydstdminen aiheena. En kuitenkaan saanut
siitd tarpeeksi intoa ja pohdin aihetta vield uudelleen. Ehdotin tyopaikalleni loppujen
lopuksi 3 eri aihetta ja siitd valikoitui loppujen lopuksi tdmi aihe, jonka ymmérsin
olevan myos itselleni todella tirked. Yhteistyon kehittdminen ja esimiestyon tukemi-
nen ovat aina olleet osa omaa ideologiaani, jonka vuoksi haluan tehda téta tyota ja nyt

padsin tekemdén nditd suurella volyymilla.

Aiheen selkeydyttyd, sain melko nopeasti tehtyé tutkimussuunnitelman ja rakennettua
sithen aikataulun ja rungon. Ydinidea on koko ajan pysynyt samana suunnitelmasta
saakka, vaikka muutinkin tutkimustani siten, etten tehnytkidin esimiehille ja assisten-
teille toimintaopasta ja prosessikuvauksia vaan keskityin kehitysehdotusten etsimiseen

palveluiden ja yhteistyon saralla.

Otsikkoa olen vaihtanut tyon edetessd useaan kertaan ja ithan viime metreille asti. Se,
ettd minulla on paljon asiaa siséllytetty yhteen tutkimukseen, on aiheuttanut sen, etten
endd ollut varma mita tyon nimen pitéisi sisdltdd. Onko se palvelussuhteen elinkaaren
eri toiminnot, toimintojen ja prosessien kehittiminen vai pelkkien palvelumuotojen
kehittdmistd vai kenties jotain siltd valilta tai jotain ithan muuta. Lopuksi minulle val-

keni, ettd nimessd pitdd olla vain henkilostopalveluiden eri tukimuodot, joita olen
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kehittanyt, koska kaikki palvelussuhteen elinkaaren eri toiminnot tarvitsevat kaikkia

palvelun tukimuotoja seka tietysti yhteistyota.

Pysyin aika hyvin aikataulussa, vaikka vililld tuntuikin, etten saa ennen kesia téti val-
miiksi. Onnekseni sain hyvin neuvon tutkimusosaamisen kurssilla. Sielld ohjeistettiin,
ettd jos tekee tyon ohessa, kannattaa varautua noin puolen vuoden tyontekoon. Varsi-
nainen tyoni alkoi oikeastaan jo joulukuussa, joten aikaa tdhdn on totisesti mennyt.
Tosin, se ettd aikaa on ollut ruhtinaallisesti, on joskus aiheuttanut sen, etten ole ahke-
roinut ihan niin paljon kuin olisin ehki voinut. Jilkeenpdin ajatellen, on ollut hyva,

ettd olen osannut ladata vililld akkujakin ja jéttédnyt ajatuksia hautumaan hetkeksi.

Teorian tekeminen oli verrattain vaikeaa, silld aiheen rajaaminen oli haastavaa. Tuntui,
ettd kaikki asiat kuuluvat timén aihepiirin alle ja mitdin ei voi jattda pois. Karsimista
olisi voinut ehké tehda lisddkin, mutta toisaalta minusta asiat tiytyy selittdd auki ja
aukkoja ei saa jattdd lukijalle, vaikka siséltd olisi itselle tuttu ja selked. Tekstin on

oltava kronologisesti etenevii ja selittdvad, se on minulle tirke&a.

Kyselytutkimuksen tekeminen esimichille ja assistenteille ei ollut helppoa. Kysymys-
ten pdattdminen oli tydlds prosessi, jota tein todella pitkddn. Kyselystd tuli melko pitka
ja vdhéan arvelutti kuinka moni jaksaa tehdd sen. Onnekseni sain yli puolet vastaamaan
kyselyyn ja sain my0s vapaisiin kysymyksiin todella hyvid vastauksia. Tein myds toi-
sen kyselyn, henkildstopalveluille. Alun perin suunnittelin, ettd haastattelen heita,
mutta pdddyinkin kyselyyn my0s heidin kohdallaan. Ajattelin, ettd saan anonyymisti
heiltd rehellisid vastauksia. Kdvikin toisin. En saanut yhtdén vapaisiin kysymyksiin
vastauksia ja kaikki tulokset olivat keskitasoa. Siitd ei loppujen lopuksi ollut minulle
yhtddn hyotyd ja pddtin jattdd kyselyn tulokset pois tutkimuksestani ja vain kayttda

empiiristd kokemustani heidédn kantansa toteamiseksi.

10.2 Tyon tilaajan hyodyt

Mité hyotya tyon tilaajalle on ollut téstd projektista, on kysymys, johon on helppo vas-
tata. Télld hetkelld organisaatiossamme on alkanut uuden strategian tydstdminen ja

my0s henkilostopalvelut ovat padsseet pohtimaan miten se ndkyy heidén
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jokapdivdisissd toimissaan. Ei ole helppoa olla ndkyvé osa hengellisessd yhteisossa,
jossa péadpaino on ulospdin tuotettavat hengellisen tyon palvelut ja toiminnot. Henki-
l6stopalvelut tuottavat sisdisid tukipalveluita, jotta hengellisen tyon tekijat voivat kes-
kittyd omaan tyohonsa ja palvella mahdollisimman hyvin seurakuntalaisia. Sellaisena
meiddn tulee itsemme ndhda ja sitd osaa vahvistaa ja siksi tima tyd on ollut erittdin

tarked ja tarpeellinen.

Tamain tyon avulla henkilostopalvelut voivat nostaa kaikki ne yhteistyon ja tukipalve-
luiden muodot esille ja tarkastella niitd kriittisesti. TAima muistuttaa henkilostdpalve-
luille, miten se liittyy organisaation strategiaan, mika on sen paikka tissad organisaa-
tiossa, ja miksi se on tdrked ja toisaalta, miten siité saisi vield paremman ja toimivam-
man. Se my0s auttaa organisaation esimiehid ja assistentteja nakeméén paremmin hen-
kilostopalveluiden mahdollisuudet ja hyodyt yhteistydkumppanina ja tukena. Tulevai-
suudessa timén tyon hedelmét kantavat koko henkildstolle, kun palveluita ja yhteis-

tyOtd pddstddn parantamaan ja tyotd tehddédn entistd enemmaén nédkyviksi ja saataville.

Konkreettisin ja ndkyvin tutkimuksen hyoty on se, ettd tutkimus auttaa henkilostopal-
veluita ndkemddn kaikki esimiesten ja assistenttien haasteet ja ongelmakohdat sekd
yhteistyossd ettd tarjotuissa palveluissa. Kehitysehdotusten avulla heille konkretisoi-
tuu kaikki muutostarpeet, joita palkanmaksun oikeellisuuden ja oikea-aikaisuuden es-
teend tail hidasteena on ollut esimiesten ja assistenttien mielestd. Tdmén jidlkeen he
voivat peilata tuloksia omiin kokemuksiinsa ja priorisoida muutokset vélittdmiin kor-
jausliikkeisiin sekéd pitkédn tdhtdimen muutoksiin, joihin voivat halutessaan ottaa mu-

kaan myds yhteistyotahoja, kuten esimiehié tai assistentteja.

10.3 Luotettavuus

Opinndytetyon luotettavuutta arvioidaan tutkimustulosten oikeellisuudella. Kanasen
(2015, s. 342-343) mukaan tdma pitdéd ottaa huomioon jo ty6td suunniteltaessa ja pi-
dettdvd mielessd koko tutkimuksen ajan. Luotettavuutta arvioidaan validiteetin mu-
kaan, eli se vastaa kysymyksen “onko tutkittu oikeita asioita?” seké reliabiliteetin mu-
kaan, joka vastaa kysymykseen “onko tutkimustulokset toistettavissa samoin tulok-

sin?”.
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Oma ty6ni perustuu tutkimusongelmaan, joka on henkilostdpalveluiden jokapdivdinen
haaste. Miten saada palkka henkildstolle oikein ja oikea-aikaisesti. Téhén vaikuttaa
moni asia ja siksi teoriaosuuteni on melko laaja. Halusin tehdd perusteellisen tutki-
muksen teoriapohjan, joka osoittaa mikd merkitys jokaisella sen osasella on. En siis
kokenut, etté olisin voinut jttdd jotain pois, koska tédlld on merkitystd myds tutkimuk-

sen tilaajan kannalta.

Tutkimusongelmastani eriytin kolme tutkimuskysymysté, jotka erittelin kyselytutki-
muksen kysymyksiksi. Halusin saada mahdollisimman konkreettisia kysymyksii ja
niihin selkeitd vastauksia, jotta sain tehtyd johtopaatoksié tutkimukselleni ja esitettyd
mahdollisimman konkreettisia kehitysehdotuksia omalle tyopaikalleni. Mielestidni on-
nistuin tdsséd oikein hyvin. Sain sidottua teorian ja tutkimuskysymykset yhteen ja esi-
tettyd tutkimusongelmasta nostettuihin kysymyksiin vastaukset, vaikka teoriaa onkin
kysymyksiin ndhden véhén litkaa. Vastausprosentti oli 61 %, joka takaa sen, ettd sithen
on vastannut tarpeeksi moni ja ndiden perusteella voisi sanoa, ettd tutkimus on minusta
melko luotettava. Tutkimus voidaan toistaa melko varmasti samoin tuloksin ja olen
mielesténi vastannut oikeisiin kysymyksiin ja saanut konkreettisia tuloksia tutkimus-

ongelmani ratkaisemiseksi.

10.4 Tyon etiikka

Eettisid periaatteita, eli se miké on oikein ja mikd vdérin, on pohdittu jo ensimmaisisti
koulutehtdvistd alkaen ja niitd pohdittiin lisdd tutkimuksenteon valmistavilla kurs-
seilla, ja nithin olen tdrmédnnyt monta kertaa tutkiessani kirjallisuutta tutkimuksen te-
osta. Hirsjdrven ym. (2007, s. 24-27) mukaan plagiointi, niin omien kuin muidenkin
tekstien kdyttdminen ilman l&hdemerkint6jd, on vdérin. Tassdkin tydsséd olen pyrkinyt
vilttdmaén sitd kaikin tavoin ja aina merkitsemééin ldhteet tunnollisesti sekd vélttanyt

suorien lainausten kéyttod ilman asianmukaisia merkintoja.

Oma tyOpaikkani, johon teen tutkimusta on julkinen laitos, mutta jouduin silti varmis-
tamaan esimieheltdni tyon julkista puolta. Pdddyimme pitdméaan timén tyon julkisena.
Néma seikat on tiytynyt ottaa huomioon myos kyselyn sanallisia vastauksia saades-

sani, jotten loukkaa vahingossa ketdén edes tahattomasti. Kustannuksista, ajankéytosté
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yms. periaatteista puhuimme heti tyon alussa, jotta periaatteet olisivat selkedt kaikille
osapuolille. Oli helpottavaa tietdd, ettd saan kéyttad tydaikaa tédhédn ja sain rauhassa

olla tavoittamattomissa tyohon keskittyessani.

Tulosten esittdmisessd olen pyrkinyt olemaan tarkka ja objektiivinen. Se on ollut va-
lilld hankalaa, koska tutkin asioita, joita teen my0s tyokseni. Talldin objektiivisuus on
ollut koetuksella, varsinkin tulokset, joissa on paljon hajontaa. Téll6in olen tukeutunut
sanallisiin tuloksiin ja pyrkinyt tekeméén tulkinnat sen kautta, jotta tulkintani ei olisi

puolueellinen.

10.5 Miti tekisin toisin?

Jos nyt aloittaisin tutkimuksen tekemisen uudelleen, niin mitd muuttaisin, on vaikea
kysymys. Voisin ehké rajata ty6td vield lisdd. Kuulin vasta, ettd opinndytetyoksi olisi
kelvannut pelkka asiakaspalautekyselyn pohjan tekeminen, jolla tydpaikka olisi voinut
tulevaisuudessa kysyé sisdisiltd asiakkailta palvelun laadusta tai yhteistyostd. Nyt olen
yhdistinyt tdhédn tutkimukseen kaiken mitéd olen halunnut tutkia ja se on ollut haasta-
vaa. Etenkin tulosten johtopéatdsten sitominen teoriaan oli haastavaa, koska en voinut
esittdd niitd kronologisessa jirjestyksessd kisi kddesséd teorian kanssa vaan tuloksia
piti sitoa teoriaan siltojen kautta. Olisin myds saanut teoriaosuutta kavennettua huo-
mattavasti ja ty6taakkani olisi puolittunut, kun olisin heti alussa tajunnut, ettd kaikkien
kolmen tulokulman asioita hoidetaan samoin tukitoimin eiki erittelyd siten olisi tar-

vinnut.

Jos kuitenkin olisin ottanut kaikki ndma tutkimuskohteekseni, tekisin ehkd lyhyemmén
kyselyn, jossa kiteyttdisin kysymyksid vield enemmaén ja kysyisin muutaman kysy-
myksen eri tavalla, joista mainitsin jo tulosten yhteydessa. Uskon kuitenkin, etté tita
kyselyd voidaan kéyttaa jatkossakin henkildstopalveluissa tai ainakin sen joitakin osia,
jotta saadaan tietdd mitd mieltd esimiehet ja hallintoassistentit ovat yhteistydstimme
tai palvelujen laadusta ja miten niitéd voisi jatkossa parantaa. Tekisin myds henkildsto-
palveluiden osuuden haastatteluna, jotta saisin enemmaén tutkimuspohjaa heidédn kaut-

taan.
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10.6 Tutkimuksen sivuldydokset

Tutkimuksesta nousi paljon jatkokehittimisajatuksia, joihin ei tdssd tutkimuksessa
otettu kantaa. Alkuperdinen idea palvelussuhdeasioiden hoito-oppaasta prosessiku-
vauksineen esimiehille ja assistenteille rajautui tukipalveluiden ja yhteistyon kehitté-
miseksi. Néiden tulosten pohjalta olisi tarkoitus parantaa palveluiden laatua, sisdltod
ja kattavuutta sekd yhteistyotd. Nahtdvéksi jad, ndhddanko konkreettinen opas tarpeel-
liseksi vai kehitetddnko muita tukimuotoja sellaisiksi, ettd niistd 10ytdd kaiken tarpeel-
lisen, ainakin prosessikuvauksista hydtyisivit kaikki osapuolet. Prosessikuvausten te-
keminen ja my0s oppaan tydstdminen voisi olla mielenkiintoinen projekti henkilosto-
hallinnolle. Oppaan tydstdmiseen voisi ottaa my0ds esimiehet sekd hallintoassistentit

mukaan ja olisin siind itsekin mielell&ini mukana.

Strukturoitu perehdytyssuunnitelman tekeminen ja perehdytysmateriaalin systemaat-
tinen kerddminen yhteen paikkaan, voisi olla jollekin erinomainen toiminnallisen tut-
kimuksen tyd. Vaikka se osaltaan koskee myds henkildstopalveluja ja nousi kehitta-
miskohteissa esille, ei se varsinaisesti kuulu télla hetkelld heiddn vastuulleen kuin véa-

lillisesti.

Sissin rakenteen jatkokehittiminen, voisi olla myos mielenkiintoinen projekti yhdessé
viestintdpalveluiden kanssa. Vaikka Sissin palvelussuhdeasioiden sisdllllinen vastuu
kuuluu henkildstopalveluille, ei heilld ole mahdollisuutta puuttua Sissin rakenteellisiin

ongelmiin.

Asia, joka nousi tutkimustuloksissa ja jota itse tutkimuskin vihén liippasi, oli alaistai-
tojen kehittdiminen. Tami tutkimuskohde antaisi organisaatiolle uusia nidkdkulmia
henkildston kehittdmisen suunnalle. On erittdin hyddyllistd koko organisaatiolle, kun
henkildston taitoja kehitetddn yksilo- ja yhteisdtasolla. Se parantaa sitoutumista tyo-
hon ja tydyhteis60n ja auttaa heitd tiedostamaan oman paikkansa paremmin organisaa-
tion rattaissa, ja he nikevit oman tyon merkityksen niin tiiminsa kuin koko organisaa-

tion tasalla.
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10.7 Kiitos

Kiitos kuuluu oman esimieheni ja tydyhteisoni liséksi ldheisilleni. Mieheni ja jo mel-
kein aikuiset lapseni ovat jaksaneet kannustaa minua koko koulun ajan, mutta erityi-
sesti nyt lopputyon aikana. He ovat ymmartineet miksi en ole osallistunut kaikkiin
perheen tapahtumiin, miksi kotity6t ovat siirtyneet joskus heidén vastuulleen ja miksi
olen joskus ollut kérttyinen tai poissaoleva. Tdman kaiken he ovat sietidneet ja kuiten-
kin minua aina tsempanneet, kun olen tyoméaaraa valittanut. He ovat jaksaneet muis-
tuttaa minua miksi olen ryhtynyt tdhédn ja miten onnelliseksi tulen, kun saan tyoni val-

miiksi. Siitd olen heille ikuisesti kiitollisia, olette minulle todella tarkeita.

Kiitos my0s ystévilleni, etenkin Anulle ja Marjolle seka tydkavereilleni, jotka jaksoitte
kuunnella samaa “virttd” tutkimuksen etenemisesté tai eteneméttomyydesta paivasti
toiseen, jotta sain ajatukseni taas oikeille raiteille ja tilaa muillekin ajatuksille. Metsda
el yleensi née, jos puut ovat hdiritsevésti edessd, niin myds minulle usein kdvi. Saatoin
jumiutua johonkin pikkuasiaan, mutta pohdittuani asiaa jonkun muun kanssa, ongelma

sai sopivat mittasuhteet ja ndin taas kokonaisuuden paremmin.

Lopuksi kirjaan vield mottoni, jonka alkuperdisté esittdjdd en tiedd, mutta joka kuvas-
taa hyvin minua ja asennettani kaikkeen tekemiseeni ja eliméddn yleensdkin: If there
is a will there is a way”. En helpolla anna periksi ja uskon aina jonkinlaisen ratkaisun

16ytyvén, vaikka sité ei heti ensi ndkemaéltd huomaisikaan.
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LIITE 1

Kyselylomake esimiehille ja assistenteille

Asiasanat:
Henkildstopalvelut = henkilostopalvelupdillikko ja palkkasihteerit
Palvelussuhde = Ty6- tai virkasuhde

Tarkastelussa: TyOsuhteen aloitus, poissaolot ja tydsuhteen lopetus.

Tavoitteena: Palkanmaksun oikeellisuuden ja oikea-aikaisuuden toteutuminen kehitta-
mailld esimiesten, hallintoassistenttien ja henkildstopalveluiden prosesseja, toimintoja

ja yhteistyota.

Kaikkiin kysymyksiin ei ole pakko vastata, jos koet, ettei se koske sinua. Toivon kui-

tenkin, ettd vastaat mahdollisimman moneen ja annat kehitysehdotuksia tarvittaessa.

Tuen tarve ja haasteet

Millaisia haasteita olet kohdannut palvelussuhteen aloittamiseen, poissaoloihin ja

palvelussuhteen paattymiseen liittyvissé asioissa?

Anna vastauksesi asteikolla: 1= erittdin vihédn 5= erittdin paljon.

Tietojen saaminen paatoksenteon tueksi on hankalaa:

Vastaus: 1 2 3 4 5

Virkamadaradyksen, paatoksen tai tyosopimuksen tekeminen on hankalaa:

Vastaus: 1 2 3 4 5

Ohjeistusten soveltaminen ja / tai niiden I6ytdminen eri tilanteisiin on vaikeaa:

Vastaus: 1 2 3 4 5



Tietojen kirjaaminen Kipan Akkunan henkil6sto- ja palvelussuhderekisteriin (HP) on

hankalaa:

Vastaus: 1 2 3 4 5

Eri lomakkeiden 16ytdminen Sissistd on hankalaa: (Aloittamisilmoitus, poissaololo-

make, paattymisilmoitus tms.)

Vastaus: 1 2 3 4 5

Eri lomakkeiden tayttaminen on vaikeaa (Sissista loytyvat):

Vastaus: 1 2 3 4 5

Eri lomakkeiden 16ytaminen Populuksesta on hankalaa: (Poissaolotilanteiden lo-

makkeet)

Vastaus: 1 2 3 4 5

Eri lomakkeiden tayttaminen Populuksessa on vaikeaa:

Vastaus: 1 2 3 4 5

Palkanmaksuaikataulun noudattaminen on hankalaa:

Vastaus: 1 2 3 4 5

Tyontekijan papereiden ja tietojen toimittaminen henkil6stépalveluihin aikataulu-

jen puitteissa on haasteellista:

Vastaus: 1 2 3 4 5



Jos vastasit johonkin edelld olevaan kohtaan 4-5, kerro mikd on haasteellista ja

mista luulet taman johtuva?

Vastaus:

Toivoisitko johonkin muuhun kuin edelld mainittuihin tilanteisiin /prosesseihin
apua tai ohjeistuksia henkiléstépalveluilta? Jos vastasit kylld, millaista tukea kai-

paat?

Vastaus:

Yhteistyo:

Miten arvioisit henkilostopalveluiden kanssa tehtdvid yhteistyotd. Tarkoittaa henki-
16stopalvelupiillikkod ja palkkasihteereité.

Anna vastauksesi asteikolla: 1= Erittdin huono 5= Erittdin hyva

Yhteisty6 sujuu;

Vastaus: 1 2 3 4 5

Saan apua ja neuvoja tarvittaessa nopeasti;

Vastaus: 1 2 3 4 5

Palvelu on ystavallist3;

Vastaus: 1 2 3 4 5

Palvelun laatu on asiantuntevaa;

Vastaus: 1 2 3 4 5



Kaytés on ammatillista;

Vastaus: 1 2 3 4 5

Mikali vastasit johonkin edelld olevaan kohtaan 1-2, voisitko kirjoittaa esimerkin

millaisessa tilanteessa tai kysymyksessa sinulle jai tallainen kuva.

Vastaus:

Onko palautteen antaminen henkildstopalveluille yleisesti ottaen helppoa? Perus-

telethan vastauksesi, kiitos.

Vastaus:

Pitdisikd yhteistyota lisita henkilostopalveluiden ja esimiesten/hallintoassistent-
tien valilla? Jos mielestasi pitaisi, miten lisdisit sita?

Vastaus:

Tiedottaminen:

HenkilGstopalvelut pitdvit tyontekijoille kuukausittain jaettavaa Infokirjettd tarkeénd
henkil6stod koskevien asioiden tiedottamisen kanavana.

Anna vastauksesi asteikolla: 1= Erittdin huonosti 5= Erittdin hyvin

Tiedotetaanko / ohjeistetaanko ajankohtaisista henkilostda koskevista asioista tar-

peeksi, kuten vuosilomat ja niiden pitaminen, verokortit, koulutuspaivit yms?

Vastaus: 1 2 3 4 5



Kuinka hyvin luet itse Infokirjeen?

Vastaus: 1 2 3 4 5

Millaisista asioista toivoisit henkilostopalveluiden tiedottavan infokirjeissaan?

Vastaus:

Henkilostopalvelut pitavat henkilostohallinnon Tietoiskuja muutaman kerran vuo-

dessa. Miten usein osallistut koulutuksiin?

Vastaus:
1. Palvelussuhteen alkaessa
2. Myobhemmin palvelussuhteen aikana
3. Tehtidvin vaihtuessa
4. En koskaan

Henkil6stopalvelut ovat mukana myos Ajankohtaista hallinnossa koulutuksissa

muutaman kerran vuodessa. Miten usein osallistut koulutuksiin?

Joka kerta

Kerran vuodessa
2 kertaa vuodessa
Harvemmin

vk wnNe

En koskaan

Kuinka tarkedna pidat Tietoiskuja?

Anna vastauksesi asteikolla: 1= Ei ole tarkeda 5= Erittdin tirkedana

Vastaus: 1 2 3 4 5

Kuinka tarkedna pidat Ajankohtaista hallinnossa koulutuksia?
Anna vastauksesi asteikolla: 1= Ei ole tirkeda 5=Erittiin tarkeani

Vastaus: 1 2 3 4 5



Milla muilla tavoin toivoisit saavasi tietoa palvelussuhdeasioissa?

Vastaus:

Tiedon haku:

Mista haet yleensa apua palvelussuhdeasioiden hoitamiseen?

Anna vastauksesi asteikolla: 1= Erittdin vdhéin 5= Erittdin paljon

Kysymalld neuvoa esimiehelta tai kollegoilta?

Vastaus: 1 2 3 4 5

Kysymalla neuvoa henkil6stopalveluilta esim. palkkasihteerilta tai henkilostépalve-

lupaallikolta

Vastaus: 1 2 3 4 5

Sissin palvelussuhdelomakkeista ja ohjeista:

Vastaus: 1 2 3 4 5

Infokirjeista:

Vastaus: 1 2 3 4 5

KirVESTESsista:

Vastaus: 1 2 3 4 5

Verkosta esim. Kirkon tyomarkkinalaitoksen www-sivuilta?

Vastaus: 1 2 3 4 5



Jostain muualta, mista?

Vastaus:

Lomakkeet:

Henkildstopalvelut péivittivit tarpeen tullen monia lomakepohjia, kuten aloittamisil-

moitus, leiripdiviarahalaskulomake ja palvelussuhteen padittymisilmoitus.

Ovatko lomakkeet ja ndiden tayttéohjeet sinusta selkeitd, ymmarrettavia ja l6yty-

vatkoé ne helposti? Anna vastauksesi asteikolla: 1= Erittidin huono 5= Erittdin hyva

Selkeys:

Vastaus: 1 2 3 4 5
Ymmarrettavyys:

Vastaus: 1 2 3 4 5
Loydettavyys:

Vastaus: 1 2 3 4 5

Haluatko sanoa viela jotain lomakkeisiin tai ndiden ohjeistuksiin liittyvaa?

Vastaus:

Ohjeet:

Henkildstopalvelut péivittdviat monia ohjeistuksia mm. Sissin Esimieskansioon, josta
16ytyy ajankohtaisia ohjeita palvelussuhteen elinkaaren aikaisiin toimintoihin.

Anna vastauksesi asteikolla: 1= Erittdin huonosti/véhin 5= Erittdin hyvin/paljon



Kuinka usein kdytat Esimieskansiota hyvdksesi?

Vastaus: 1 2 3 4 5

Arvio miten hyvin I6ydat etsimasi Esimieskansiosta:

Vastaus: 1 2 3 4 5

Arvioi vield, miten hyvin lI6yddt muut palvelussuhdeohjeistukset ja lomakkeet Sis-

sista:

Vastaus: 1 2 3 4 5

Jos vastasit edelliseen osioon 1-2, kerro viela mista arvelet sen johtuvan.

Vastaus:

Mika olisi sinusta paras paikka ohjeistuksille, jotta kaikki l6ytdisivat ne?

Vastaus:

Onko palvelussuhdeasioiden hoitamiseksi riittavasti ohjeistuksia saatavilla? Jos ei,

millaisia ohjeistuksia kaipaat?

Vastaus:




Aikataulut:

Henkilostopalvelut jakavat vuosittain palkanmaksuaikataulut Sississd, joista selvida

milloin maksupdiviin tuleva materiaali pitda olla henkilostopalveluilla.

Loytyykd palkanmaksuaikataulu sinusta helposti? Jos ei, mista luulet taman johtu-

van?

Vastaus:

Onko palkanmaksuaikataulu sinusta helppo tulkita? Jos ei, mista luulet tdman joh-

tuvan?

Vastaus:

Kuinka tarkedna pidat aikatauluja?
Anna vastauksesi asteikolla: 1= FEi tarkeda 5= Erittiin tarkeia

Vastaus: 1 2 3 4 5

Milla tavoin sinusta palkanmaksuun tarvittavien tietojen toimittaminen olisi paras

toteuttaa, jotta tiedot olisivat henkiléstopalveluiden kaytdssa oikein ja ajallaan?

Vastaus:




Alaistaidot

Alaistaidot tarkoittaa tissd yhteydessé; lisdtd henkiloston oma-aloitteisuutta ja aktiivi-

suutta omien asioiden hoitamisessa esim. toiminta poissaolotilanteissa.

Edistavatko Sissiin kerdtyt palvelussuhteen muutosten eri tilanteisiin keratyt oh-
jeistukset sinusta henkildston alaistaitoja?

Anna vastauksesi asteikolla: 1= Erittdin vdhédn 5= Erittdin paljon

Vastaus: 1 2 3 4 5

Miten sinusta henkildstopalvelut voisivat edistaa alaistaitojen lisdamista?

Vastaus:

Onko vield jotain, josta haluaisit antaa palautetta tai kehitysehdotuksia?

Vastaus:

Kiitos vastauksistasi ©
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