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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli luoda Premix Oy:lle vastuullisuuspainotteinen henkilos-
tokasikirja. Yrityksen tavoitteena on jatkuvasti parantaa vastuullisuuden arviointituloksiaan
tunnistettujen kehittamiskohteiden perusteella hyviin tuloksiin pyrkien. Kasikirjan ensisijai-
nen tarkoitus on kuitenkin palvella henkiloston tarpeita, erityisesti perehdyttamisen alkuvai-
heessa olevia.

Kasikirja kattaa ohjeistuksia ja tietoa yrityksen kaytannoista ja toiminnoista, ja tyontekijat
voivat tutustua tyopaikkaan sen avulla halutessaan jo ennen tyosuhteen alkamista. Opinnayte-
tyon teoreettinen viitekehys kattaa tyontekijoiden tarkeat yleiset tyokaytannot ja lailliset
vaatimukset seka vastuullisuusnakokulman. Vaikka kasikirja on koko henkiloston saatavilla, se
ei sisalla roolikohtaisia ohjeita tai kaytanteita.

Kasiteltyja tutkimuskysymyksia ovat kasikirjan kokoaminen kestavan kehityksen arvioinnin kri-
teerien mukaisesti, tarvittavien juridisten ja yrityskohtaisten toimintojen sisallyttaminen,
tyontekijoiden tarpeita parhaiten vastaavan sisallon maarittaminen, dynaamisten ja staattis-
ten tietojen rajaaminen kasikirjan sisallosta ja lopullisen esitysmuodon maarittaminen. Opin-
naytetyo oli toiminnallinen. Kasikirjan tiedonhankinnan lahteita ovat verkkolahteet, yrityksen
intranet ja muut tiedostot, lait ja tyoehtosopimukset. Tiedonhankinnan tavoitteena on ollut
kerattyjen tietojen kokoaminen kaiken oleellisen kattavaksi tiedostoksi.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda yritykselle kaytannollinen henkilostokasikirja, jota on
myos helppo paivittaa. Kasikirjan sisallon tavoite on helpottaa tyontekijoiden perehtymista ja
tiedonhakua, seka tehostaa yrityksen vastaamista EcoVadis -vastuullisuusarviointiin. Kasikir-
jan kehitystyota jatketaan 1-2 kertaa vuodessa, jossa huomioidaan muilta tyontekijoilta kera-
tyt palautteet ja kommentit seka muuttunut tieto, jotta kasikirja pysyy ajan tasalla.
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This thesis aimed to create a sustainability-focused employee handbook for Premix Oy. The
company's objective is to continuously improve its sustainability assessment results based on
identified areas for development, striving for optimal outcomes. However, the primary
purpose of the handbook is to serve the needs of the employees, especially during the initial
stages of onboarding. The handbook provides guidelines and information about the company's
practices and operations, allowing employees to familiarize themselves with the workplace
even before starting their employment.

The theoretical framework of the thesis covers important general workplace practices and
legal requirements for employees, as well as a sustainability perspective. While the handbook
is available to the entire staff, it does not include role-specific instructions or practices. The
research questions addressed include compiling the handbook in accordance with
sustainability assessment criteria, incorporating necessary legal functions, determining
content that best meets the needs of employees, defining the boundaries between dynamic
and static information within the handbook's content, and determining the final presentation
format. The sources of information for the handbook are online sources, the company's
intranet and other files, laws and collective agreements. The aim of the data acquisition has
been to compile the collected data into a file that covers everything essential and to test its
suitability.

The purpose of the thesis work was to create a practical employee handbook for the
company, which is also easy to update. The purpose of the handbook’s content was to
facilitate employee familiarization and information retrieval and enhance the company's
response to the EcoVadis sustainability assessment. The development work on the handbook
will continue 1-2 times a year, taking into account feedback and comments gathered from
other employees, as well as updated information, to ensure the handbook remains current
and up-to-date.

Keywords: Employee Handbook, Sustainability, Functional Thesis
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1 Johdanto

Kaikilla yrityksilla ja organisaatioilla on omat menettelytavat ja kaytanteet erilaisiin toimin-
toihin, joista osa on myos lain tai tyoehtosopimuksien saatelemia. Vastuullisuus on iso osa yri-
tysten toimintoja nykypaivana ja sita halutaan tuoda koko ajan enemman esille. Eettisia peri-
aatteita, tyontekijoiden hyvinvointia ja tyoympariston turvallisuutta koskevissa asioissa puhu-
taan myos sosiaalisesta vastuusta. Laki velvoittaa yrityksia toimimaan saannoksien mukaisesti,
mutta usein yritykset haluavat myos korostaa vastuullista toimintaansa erilaisten vastuulli-

suusarviointien ja -sertifiointien avulla. (Mehilainen 2021.)

Henkilostokasikirja on tyontekijoille tarkoitettu asiakirja, joka sisaltaa tietoa yrityksen saan-
noista ja menettelytavoista. Kasikirja auttaa tyontekijoita loytamaan vastauksia kaytannon
kysymyksiin kuten palkkaan, tyoaikoihin, lomiin, turvallisuuteen ja tyoskentelykaytanteisiin
liittyen. Siina voidaan kasitella myos muita aiheita, kuten henkilostoetuja seka laitteisiin ja
kayttooikeuksiin liittyvia asioita. Tarkeaa on pitaa kasikirja ajan tasalla yrityksen kaytantojen
mukaisesti. (Huma 2022.)

Suoritin toisen harjoitteluni Premix Oy:n henkilostohallinnon tiimissa, jossa yksi harjoitteluni
isoimmista tehtavista oli koota yritykselle henkilostokasikirja EcoVadis-vastuullisuusarviointiin
seka uusien tyontekijoiden perehdytyksen tueksi. Henkilostokasikirja kasittaa kaikki tarkeim-
mat ja tyontekijoiden jokapaivaisen tyoskentelyn kannalta oleellisimmat toimintatavat, kay-
tanteet seka lain ja tyoehtosopimuksien mukaiset toiminnot. Henkilostokasikirja koottiin ensi-
sijaisesti palvelemaan henkiloston tyoskentelya yrityksessa, mutta vastuullisuusarviointiin vas-
taamista varten kasikirjan tuli myos sisaltaa erilaisia vastuullisuuteen liittyvia kaytanteita ja

toimintoja.

Premix Oy on Rajamaelta lahtoisin oleva polymeerimodifioinnin ja sahkoa johtavien yhdistei-
den asiantuntija. Vuonna 1980 perustettu yritys aloitti sahkoa johtavien materiaalien valmis-
tuksesta ja nykyaan tehtaissa valmistuu erilaisia toiminnallisia materiaaleja, joita voidaan
kayttaa esimerkiksi terveydenhuollossa, energiantuotannossa seka materiaalien ja kompo-
nenttien kasittelyssa. Premixin strategia ja kulttuuri perustuvat vahvasti vastuullisuuteen
seka yrityksen arvoihin, jotka ovat arvostus, rohkeus ja palo. Premix haluaa olla alansa johta-

via esimerkkeja vastuullisessa liiketoiminnassa. (Premix Group 2023a; Premix Group 2023b.)

EcoVadis on vuonna 2007 perustettu kansainvalinen yritys, joka tarjoaa vastuullisuusarvioin-
teja hyodyntaen neljaa eri aihealuetta. Nama nelja aihealuetta ovat ymparisto ja ilmasto,
eettiset toimintatavat, tyo- ja ihmisoikeudet seka kestava hankinta. Arviointiin osallistuva yri-
tys luo kayttajan EcoVadiksen nettialustalle ja tayttaa yrityksen tiedot mahdollisimman tar-

kasti profiiliin. Yritysprofiilin tietoja kaytetaan yrityksen toimintaan ja toimialaan liittyvan



kyselyn laatimiseen. Jokaiselle toimijalle ja maalle raataloidaan lakeja ja toimintatapoja vas-
taava kyselylomake. Kyselyyn vastataan erilaisilla asiakirjoilla ja dokumenteilla, joilla voidaan
todentaa yrityksen toimintatavat. Arvioinnin perusteella yritys saa tuloskortin, joka kertoo

toiminnan vastuullisuuden arvioidun tason. Kyselyn jalkeen EcoVadis ohjeistaa vastaajia, mita

osa-alueita tulisi kehittaa parempaa tulosta ajatellen. (Ecovadis 2023.)
1.1 Kehittamistyon tavoitteet

Opinnaytetyon tavoitteena on koota Premix Oy:lle henkilostokasikirja vastuullisuusnakokul-
maa hyodyntaen. Premix Oy:n tavoitteena on parantaa vastuullisuusarvioinnin tuloksia joka
vuosi puutteelliseksi havaittujen osa-alueiden pohjalta ja pyrkia parhaaseen tulokseen. Kasi-
kirjan paaasiallinen tarkoitus on kuitenkin palvella henkiloston tarpeita, ja erityisesti pereh-

dytysvaiheessa olevien uusien henkiloston jasenien tarpeita.

Henkilosto on yrityksen tarkein puolestapuhuja vastuullisuudessa, silla sita toteutetaan paivit-
taisessa arjessa. Henkiloston sitoutuminen vastuullisuuteen ja yrityksen arvoihin luovat kehi-
tysta pitkalla aikavalilla ja heidan osallistamisensa vastuullisuuteen puolestaan kertoo yrityk-
sen arvomaailmasta ja kulttuurista. Henkiloston osallistaminen viestii aitoa sitoutuneisuutta

vastuullisuuteen esimerkiksi yrityksen eri sidosryhmille. (Pecoraro 2020.)

Kasikirjan halutaan palvelevan vastuullisuusarvioinnin lisaksi yrityksen henkilostoa. Paaasialli-
sesti kasikirjan tavoitteena on toimia perehdytyksen ja henkilostohallinnon tiimin tukena uu-
den tyontekijan aloittaessa tyonsa. Talloin kasikirja toimii jo ennen tyosuhteen alkua, kun
tyontekija haluaa tutustua uuden tyopaikkansa kaytanteisiin ja toimintoihin, seka perehdytyk-
sessa tyontekijan perehtyessa uuteen tyohonsa ja tyopaikkaansa. Kasikirja on lahtokohtaisesti
koko henkiloston kaytettavissa, mutta se ei sisalla esimerkiksi roolikohtaisia kaytanteita tai
ohjeistuksia. Opinnaytetyon tutkimuskysymys on; Mika sisalto vastaa henkiloston ja vastuulli-

suusarvioinnin tarpeisiin henkilostokasikirjassa? Tutkimuskysymysta tukevat apukysymykset:

- Miten kasikirja kootaan vastaamaan vastuullisuusarvioinnin kriteereihin?

- Mita lainmukaisia toimintoja kasikirjan tulee sisaltaa?

- Mika sisalto vastaa parhaiten henkiloston tarpeita?

- Miten kasikirjan sisalto rajataan muuttuvien ja staattisten tietojen osalta?

- Missa muodossa kasikirja lopulta esitetaan?

Henkilostokasikirja paatettiin koota henkiloston perehdytyksen ja tiedon haun helpottamisen
lisaksi auttamaan Ecoadis-kyselyyn vastaamista. Yritysten vastuullisuusarviointi tapahtuu Eco-
Vadiksen tekeman kyselyn kautta, joka uusitaan joka vuosi. Yritykset vastaavat kyselyn kysy-
myksiin erilaisten asiakirjojen ja dokumentaatioiden avulla, jotka analysoidaan EcoVadiksen
kansainvalisessa tieteellisessa komiteassa. Arviointi ja analysointi perustuvat erilaisiin kan-

sainvalisiin kestavan kehityksen standardeihin, kuten Global Reporting Initiative -ohjeistoon



ja ISO 26000 -standardiin. (Mehilainen 2021.) Global Reporting Initiative -ohjeisto koostuu
joukosta raportointiperiaatteita ja indikaattoreita, joiden avulla organisaatiot voivat mitata
ja raportoida vastuullista toimintaansa. 1ISO 2600 -standardi on kansainvalinen standardi, joka
antaa ohjeita sosiaaliseen vastuuseen. (GRI 2023 & I1SO 2023.)

2 Opinnaytetyon rakenne, teoreettiset kasitteet ja nakokulmat

Opinnaytetyon teoreettinen osuus kasittelee teorian kannalta tarkeat aiheet pohjautuen hen-
kilostohallinnon ja vastuullisuuden aihepiireihin. Opinnaytetyon toinen osuus kasittelee kehit-
tamistyon, jossa tarkastellaan kasikirjan toiminnallista kokoamisprosessia, palautteen keruuta

ja vastuullisuusarviointiin peilaamista. Viimeisena arvioidaan omaa oppimista.

Seuraavissa alaluvuissa tarkastellaan opinnaytetyon teoreettisia kasitteita. Kasitteet perustu-
vat tyopaikan yleisiin kaytanteisiin ja lain mukaisiin nakokulmiin, jotka ovat osa henkiloston
paivittaista tyota. Yleisten tyokaytanteiden jalkeen kasitellaan opinnaytetyon vastuullisuuden
kasitteita. Vastuullisuudessa huomioidaan yritysvastuu ja sosiaalinen vastuu silta osin kuin

niita kasitellaan henkilostokasikirjassa ja EcoVadis-kyselyssa.
2.1 Henkilostoa tukeva kasikirja

Tyonantajan ja tyontekijan valisen tyosopimuksen solmiminen on osapuolten valilla vapaaeh-
toista, mutta sisaltoa he eivat voi taysin itse maarittaa. Tyosuhteeseen sisaltyy paljon muita-
kin normeja kuin asianomaisten valinen sopimus tyosuhteen sisallosta. Sopimuksen ohella huo-
mioon otettavia saannostoja ovat lainsaadanto, paikalliset sopimukset, tyonantajan ohjeistuk-
set, tyoehtosopimus seka oikeuskaytanto. (Hietala, Kaivanto & Pystynen 2022, 157; Huhta
2021, 24.) Jokaisen tyosuhteen perussisalto on se, etta tyontekija sitoutuu tekemaan tyota
tyonantajalle taman lukuun sovittua vastiketta vastaan (Hietala, Kaivanto & Pystynen 2022,
158).

Tyonantajalla on tyonjohto-oikeus, eli oikeus maarittaa tyontekijalle kuuluvat tyotehtavat
tyosopimus huomioon ottaen. Tyonantajalla on taten myos velvollisuus valvoa ja johtaa tyota.
(Hietala, Kaivanto & Pystynen 2022, 158.) Keskeisia tyosuhdetta maarittelevia lakeja ovat
tyosopimuslaki, tyoaikalaki, vuosilomalaki, laki yhteistoiminnasta yrityksessa, yhdenvertai-
suuslaki, tasa-arvolaki, tyoturvallisuuslaki, tietosuojalaki ja yksityisyydensuojalaki. (Huhta
2021, 24.) Naita keskeisia asioita tyonantajan ja tyontekijan tulee noudattaa tyosuhteessa so-
vittujen kaytanteiden lisaksi ja tyonantajalla on velvollisuus valvoa, etta tyontekijat ovat tie-

toisia tyopaikkakohtaisista kaytanteista (Hietala, Kaivanto & Pystynen 2022, 158).

Koronapandemian takia tyoskentely on siirtynyt pitkalti virtuaaliseksi niilla aloilla, joilla se on

mahdollista. Monet tyontekijat perehdytetaan uuteen tyopaikkaan taysin virtuaalisesti



ensimmaisia tapaamisia ja haastavampia perehdytysaiheita lukuun ottamatta. Tiedonkulun
helpottamiseksi tyomateriaalien tulisi olla kaikkien loydettavissa digitaalisessa muodossa.
Henkiloston tiedonkulkua ja perehdytysta helpottaa, kun kaikki oleellinen tieto strategiasta,
toiminnoista ja kaytanteista olisi koottu samaan paikkaan esimerkiksi tiedostokansion, oppaan

tai kasikirjan muodossa. (Euvouria 2021, 33.)
2.1.1  Rekrytointi ja tyosopimus

Uuden tyontekijan rekrytointi eli henkilostohankinta vaatii aina tarkkaan mietityn suunnitel-
man siita, mita osaamista haetaan ja milla aikataululla. Tyonantajan kannattaa suorittaa rek-
rytointiprosessi yritysta edustavalla ja tyonhakijaa kunnioittavalla tavalla. (Hietala, Kaivanto
& Pystynen 2022, 75.) Uuden tyontekijan rekrytointi on yritykselle myos pitkan tahtaimen in-
vestointi. Onnistunut rekrytointi tuo yritykselle lisaa tuottavuutta ja tehokkuutta, kun taas
epaonnistunut rekrytointi voi tuottaa huonoa menestysta niin organisaation kuin asiakkaiden
tasolla. Hyvin onnistunut rekrytointi tukee yritysta myos strategisen onnistumisen tasolla.
(Viitala 2021, 71.)

Yleisesti rekrytointiprosessi sisaltaa rekrytointisuunnitelman laatimisen, eli prosessin aikatau-
lutus seka kriteerien maarittaminen haettavalle osaajalle, sopivien ehdokkaiden keraamisen
eri kanavien kautta, hakijaehdokkaiden lapikaynnin ja haastattelemisen seka tyotarjouksen
tekemisen parhaalle ehdokkaalle (Viitala 2021, 75). Rekrytointiprosessin ja -viestinnan realis-
tinen aikatalutus ja hyva prosessikuvaus kertovat yleensa johdonmukaisesti johdetusta yrityk-
sesta. Taman voidaan katsoa tuovan myos hakijoille hyvaa tyonantajakuvaa yrityksesta. (Hie-
tala, Kaivanto & Pystynen 2022, 75-76.)

Tyosuhteen alkaessa tyonantajan ja tyontekijan valille solmitaan tyosopimus. Tyosopimus on
tyosuhteen perusta ja se sitoo molempia sen solmineita osapuolia. Tyosopimuksen tulee olla
lain, tyoehtosopimuksen ja paikallisten sopimuksien mukainen, eika se saa olla minkaan
edella mainittujen kanssa ristiriidassa. Kaikki sopimukseen tulevat muutokset voidaan tehda
tyonantajan ja tyontekijan yhteisella paatoksella. Tyosopimus sisaltaa kaikki tyosuhteen kes-
keiset ehdot ja suositellaan taten tehtavaksi kirjallisena molempien osapuolien puolesta.
Tyonantaja voi myos edellyttaa tyontekijalta tyohontulotarkastusta ennen tyosuhteen alka-
mista tai koeaikana, ja sen tarkoituksena on varmistaa, ettei tyosta ole haittaa tyontekijan
terveydelle. Tyonantaja maksaa tyohontulotarkastuksen kulut. (Huhta 2021, 33-34 & 76.)

Tyoehtosopimukset maarittavat vahimmaisehdot tyoaikajarjestelyista, poissaoloista, vuosilo-
masta, palkasta, eri lisista, lomarahasta seka tyosuhteen paattymisesta ja niita on solmittu
Suomessa lahes jokaiselle alalle. (Huhta 2021, 30.) Premixilla noudatetaan kemianteollisuu-
den tyoehtosopimuksia, jotka saantelevat ehdot kolmelle eri tyontekijaryhmalle, tyonteki-

joille, toimihenkiloille seka ylemmille toimihenkiloille.



10

2.1.2 Perehdytys

Perehdytyksella on tarkea rooli tyosuhteen alussa. Sen avulla tyontekijasta koulutetaan tuot-
tava osa organisaatiota. Yleisesti perehdytysvaihe sisaltaa uuteen tyosuhteeseen liittyvia sopi-
muksia, tyokulttuuriin ja tyoskentelytapoihin liittyvia koulutuksia, saantojen ja kaytanteiden
lapikaymista, tyotilojen esittelya, organisaation ja tiimien esittelya, tietoteknisia koulutuksia
seka itse tyotehtaviin perehtymista. (Euvouria 2021, 10-11.) On tarkeaa, etta perehdytyksen
paatteeksi uusi tyontekija on omaksunut organisaation toimintatavat ja arvot niin, etta han
pystyy tyoskentelemaan itsenaisesti ja osaa tehda paatoksia tilanteissa, joihin ei ole suoraa

paatettya toimintatapaa (Hietala, Kaivanto & Pystynen 2022, 212).

Voidaan kuitenkin katsoa, etta perehdytys alkaa jo rekrytointivaiheessa. Rekrytoinnin paatta-
minen ja valituksi tulleen tyontekijan informointi rekrytointipaatoksesta, seka tyotarjouksen
tekeminen ovat tarkea osa perehdytyksen alkua. Perehdytykseen kuuluu myos uuden tyonteki-
jan ohjeistaminen tyonaloituksesta ja tyohon seka tyosuhteeseen liittyvista yksityiskohdista.
Perehdytys paattyy, kun tyontekija kokee, ettei tarvitse enaa ohjausta tai opastusta tyopai-

vansa onnistumiseen. (Viitala 2021, 98-99.)

Nykyisin tyoelamassa valmistellaan usein tyontekijat myos etatyoskentelyyn. Monet perehdy-
tysprosessit on suunniteltu niin, etta ne patevat etatyoskentelyyn. Etana tyoskenteleva tyon-
tekija tarvitsee paljon digitaalista perehdytysmateriaalia ja monesti tata suositaan myos lahi-
tyota tekevien tyontekijoiden perehdytyksessa. Naiden kahden tyoskentelymallin yhdistelmaa
voidaan kutsua myos hybridityoskentelyksi. (Euvouria 2022, 31-32.) Etatyohon perehdytetta-
merkiksi videotapaamisia hyodyntaen, kun taas hybridityossa tulisi varata tarpeeksi aikaa
muihin tutustumiseen lahityopaivina. Etatyossa kaikki dokumentaatio tulee olla digitaalisena,
jolloin on tarkeaa, etta myos kaikki tyopaikan kulttuuriin ja kaytanteisiin liittyvan tiedon tu-
lee olla sahkoisessa muodossa. Yritykset voivat talloin hyodyntaa esimerkiksi erilaisia pereh-
dytystiedostoja ja kansioita, joista uusi tyontekija loytaa tiedon. Joissakin yrityksissa on myos
luotu tahan tarkoitukseen henkilostokasikirja, joka kattaa kaiken mita uuden tyontekijan tar-
vitsee tietaa yrityksen kulttuurista tyoehtosopimukseen ja terveydenhuoltoon asti. (Euvouria
2022, 11 & 37-38; Leitz 2022.)

2.1.3  Turvallisuus

Tyoturvallisuutta saadellaan tyoturvallisuuslailla (738/2002). Sita on sovellettava kaikilla tyo-
paikoilla ja kaikissa tyosuhteissa. Tyoturvallisuuslailla halutaan taata tyontekijoille turvalli-
nen tyoymparisto seka varjella heidan tyokykyaan. Lain tavoitteena on ensisijaisesti ennalta-
ehkaista haittoja, kuten tyotapaturmia, ammattitauteja ja muita vaaroja, jotka voivat ai-

heuttaa tyontekijoille henkista tai fyysista terveydellista haittaa. (Huhta 2021, 28.)
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Tyoturvallisuuslaissa (738/2002) saadellaan tyonantajan seka tyontekijan yleisista velvolli-
suuksista koskien turvallisuutta. Osapuolet eivat siis saa aiheuttaa itselleen tai toisilleen vaa-
raa tietoisesti, lisaksi molempien osapuolien tulee noudattaa turvaohjeistuksia sovitusti. Laki
saatelee myos tyontekijan oikeudesta tyosta pidattaytymiseen, mikali tama kokee sen aiheut-
tavan vaaraa. Jokainen tyopaikka on erilainen, mutta niita koskevat tietyn tason tyota ja tyo-
olosuhteita koskevat saannokset. Tyonantajan tulisi kuitenkin ottaa turvallisuus huomioon
myos tyontekijoiden hyvinvoinnin kannalta. Vain terve ja hyvinvoiva tyontekija on tuottava
osa organisaatiota. (Huhta 2021, 28.)

2.1.4 Tyoaika ja tyoskentelykaytanteet

Tyontekijan tyoaika ja sen saadokset maaraytyvat tyoaikalain ja alan tyoehtosopimuksen mu-
kaan, mutta kaikissa tyosuhteissa sovelletaan tyoaikalakia ensisijaisesti. Tyoaikaan luetaan
tyontekijan tyohon kayttama aika seka aika jonka tyontekija on velvollinen viettamaan tyo-
paikalla tai muussa sovitussa paikassa tyonantajan kaytettavissa. (Huhta 2021, 96.) Tyoaika-
lain (872/2019) mukaan saannollinen tyoaika voi olla enintaan 40 tuntia viikossa ja Suomessa
se on yleisesti 37,5 tuntia viikossa seka 7,5 tuntia paivassa. Tyoaikalaissa saadellaan, etta tyo-
aika voi olla enintaan kahdeksan tuntia vuorokaudessa, mutta tyosuhteessa voidaan sopia vuo-
rokautisen tydajan pidentamisen enintaan kahdella tunnilla. Taman ehtona on kuitenkin se,

etta viikoittainen tyoaika tulee tasoittua 40 tuntiin neljan kuukauden ajanjakson aikana.

Muovituoteteollisuuden ja kemian tuoteteollisuuden tyoehtosopimuksen sivulla 17 kuitenkin
saannellaan, etta saannollista tyoaikaa voidaan pidentaa paikallisesti sopimalla 12 tuntiin kun
viikoittainen tyoaika on enintaan 50 tuntia. Talloin tyoajan tulee tasoittua kalenterivuoden
ajalta keskimaaraisesti 40 tuntiin viikossa. Jaksotyoaika maaraytyy tyoaikalain mukaisesti,
mutta yotyo voidaan teettaa paikallisen sopimuksen mukaan muussakin kuin tyoaikalain saa-
telemissa tilanteissa. (Muovituoteteollisuuden ja kemian tuoteteollisuuden tyoehtosopimus
2023, 17-19.) Tyonantaja voi sopia tyontekijan kanssa myos liukuvasta tyoajasta, joka tarkoit-
taa, etta tyontekija voi aloittaa ja lopettaa tyonsa haluamanaan aikana sovittuja rajoja nou-

dattaen. Sovittu liukuma-aika voi olla enintaan nelja tuntia. (Huhta 2021, 99.)

Tyontekijalla on velvollisuus noudattaa tyoaikojen lisaksi tyonantajan tyonjohdollisia maa-
rayksia. Tyontekijan tulee tehda tyotaan normaalilla ahkeruudella ja tyonantajan hankkimilla
tyontekovalineilla sovitussa paikassa. Tyontekijalla on velvollisuus huolehtia kayttoonsa anne-
tusta valineista ja laitteista. Hanen on my0s noudatettava tyonantajan asettamia turvallisuus-
ohjeistuksia ja muita kaytanteita. Tyontekijaa voidaan myos velvoittaa noudattamaan sovit-
tuja salassapitovelvoitteita ja vaalimaan yrityssalaisuuksia. Oikeuksista tyontekijan keksimiin
keksintoihin maaritellaan laeissa 656/1967 ja 527/1988. Tyosuhdekeksintolaki antaa kuitenkin

tyonantajalle oikeudet tyontekijan tyossa tehtyihin keksintoihin, jotka liittyvat tyonantajan
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toimialaan ja keksinto on syntynyt tyontekijan tyotehtavissa. (Hietala, Kaivanto & Pystynen
2022, 255-256, 262-264.)

Tyontekijalla on oikeus kokoontumiseen tyonantajan tiloissa taukojen aikana tai tyonajan ul-
kopuolella tyosuhdeasioita tai ammatillisen yhdistyksen asioita kasiteltaessa. Kokoontuminen
ei kuitenkaan saa aiheuttaa haittaa tyopaikan tai tyonantajana toiminnalle. Molemmilla osa-
puolilla on yhdistymisvapaus eli oikeus kuulua yhdistykseen, eika tata ole laillista rajoittaa

millaan tavalla. (Hietala, Kaivanto & Pystynen 2022, 264.)
2.1.5 Etatyo

Monet tyopaikat ovat siirtyneet kokonaan hybridi- tai etatyomalliin. Taman takia tietotyos-
kentelyn tarkeimpana osana toimii tietotekniikka, jonka tarkoitus on mahdollistaa paivittai-
nen tyoskentely ja joissain rooleissa myos tiimityo etayhteyksien avulla. (Leitz 2022). Eta-
tyolla tarkoitetaan ajasta ja paikasta riippumatonta tyoskentelya, joka perustuu sovittuihin
saantoihin tyontekijan ja tyonantajan valilla. Lainsaadannossa ei kuitenkaan kayteta termia
etatyo, mutta sen lainsaadannollisena perustana voidaan kayttaa tyoaika-, tyoturvallisuus- ja

tyosopimuslakeja. (Tyosuojelu.fi 2023.)

Tyoaikalaki

Tyoturvallisuuslaki Tyosopimuslaki

Kuvio 1: Etatyohon sovellettavat lait. (Tyosuojelu.fi 2023)
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Etatyojarjestelyista sovitaan yleensa tyonantajan kanssa kirjallisesti tai yrityksen yhteistoi-
minnassa sovituilla saannoilla. Tyypillisesti etatyosta sovitaan, milloin etatyota voi tehda,
tyoaika, tyon tulosten seuranta, tietoturvallisuus, sairaspoissaolokaytanteet seka mahdolliset
etatyosta muodostuvat kustannukset ja miten ne jaetaan osapuolien valilla. (Tyosuojelu.fi
2023.) Muuten etatyohon voidaan soveltaa edella mainittuja lakeja. Tyoaikalaista (872/2019)
voidaan soveltaa 2. § poikkeukset soveltamisalasta seka 13. § joustava tyoaika. Tyoturvalli-
suuslaista (738/2002) voidaan soveltaa seuraava pykalia: 5. § lain soveltaminen tyohon tyon-
tekijan tai muun kodissa, 8. § tyonantaja yleinen huolehtimisvelvoite seka 10. § tyon vaarojen
selvittaminen ja arviointi. Tyosopimuslaista (55/2001) voidaan viela lisaksi soveltaa 2. luvun

4. § selvitys tyonteon keskeisista ehdoista.

2.1.6 Poissaolot ja vapaat

Tyontekijalla on oikeus olla pois tyosta oikein edellytyksin ja jaada vapaalle. Tyoehtosopi-
muksissa saadellaan omat maaraykset poissaoloista ja vapaista, seka mahdollisesti suoritetta-
vista korvauksista. Kaikista poissaoloista tyonantaja ei kuitenkaan ole velvollinen maksamaan
korvauksia. Tyontekijalla on oikeus olla pois tyosta sairastumisen tai loukkaantumisen takia ja
hanen on toimitettava tasta tyonantajalle luotettava selvitys, eli laakarin- tai terveyshoitajan
todistus, sita pyydettaessa. Sairausajan palkka maaraytyy tyoehtosopimuksen mukaisesti ja
muissa tapauksissa sovellettavien lakien mukaisesti. Pitkaan tyokyvyttomana olleen tyonteki-
jan kanssa voidaan kuntoutumisen edetessa sopia osa-aikeisesta sairauspoissaolosta. Tila-
paista hoitovapaata sovelletaan, kun tyontekijan alle 10-vuotias lapsi sairastuu ja tarvitsee
hoitoa tai sen jarjestamista. Hoitovapaata voi olla enintaan nelja tyopaivaa kerrallaan.
(Huhta 2021, 81-83.)

Tyontekijan tulee hoitaa muut kuin lakisaateiset terveystarkastukset tyoajan ulkopuolella, tai
tyoehtosopimusten maaraysten mukaisesti. Palkattomasta vapaasta osapuolet voivat aina so-
pia vapaasti tyontekijan suostumuksella. (Huhta 2021, 84.) Tyontekijoilla on myos lapsen syn-
tyessa tai saapuessa perheeseen oikeus erilaisiin perhevapaisiin. Vapaiden etuudet maksaa
Kela ja joissain tapauksissa myos tyonantajalla on tapana maksaa vapaista. (Kela 2022.) Jois-
sain tapauksissa tyoehtosopimuksissa on saadelty perhevapaiden palkasta. Muita vapaita, joita
voidaan osapuolien sopimuksesta myontaa tyontekijalle ovat vuorotteluvapaa seka opintova-
paa. (Huhta 2021, 85 & 92.)
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Vuosilomat

Sairauspoissaolo Hoitovapaa

Vel Vuorottelu-
pakottavista Perhevapaat Palkaton vapaa Opintovapaa

perhesyista vVapaa

Kuvio 2: Tyossa kaytettavat vapaat. (Huhta 2021, 81-92)

2.1.7 Vuosilomat

Vuosilomat maaraytyvat vuosilomalain (162/2005) ja tyoehtosopimuksien saannosten mukai-
sesti. Vuosilomalaissa maaritellaan miten ja milloin vuosiloma pidetaan tai annetaan, seka
sen pituuden ja vuosilomapalkan. Mikali tyosuhteessa sovelletaan tyoehtosopimusta, tulee sen
maaraykset tarkistaa. Yleisesti Suomessa tyontekijalle kertyy vuoden aikana 30 lomapaivaa.
24 lomapaivaa pidetaan yleensa kesalomakautena ja 6 lomapaivaa talvilomakautena. Loma-
paivien kertyminen maaraytyy kuitenkin tyosuhteen keston ja muodon, seka lomamaarayty-
misvuoden aikana tehdyn tydmaaran mukaan. Lomanmaaraytymisvuosi on aina 1.4.-31.3.
(Huhta 2021, 64.)

Premix Oy:ssa vuosilomat maaraytyvat vuosilomalain saannosten mukaan kolmen tyoehtosopi-
muksen mukaisesti: Muovituoteteollisuus ja kemian tuoteteollisuus, Kemianalan toimihenkilot

ja Kemianalan ylemmat toimihenkilot.

2.1.8 Tyohyvinvointi ja tyoterveyshuolto

Hyvinvoiva henkilosto on yrityksen tarkea voimavara. Hyvinvointi on edellytys uuden oppimi-

sille, kehittymiselle ja luovalle ajattelulle. Huonosti voiva tyontekija ei suoriudu tyostaan toi-
votusti tai ole motivoinut suorittamaan sita yhta tehokkaasti kuin tyontekija, jonka hyvinvoin-
nista ja terveydesta huolehditaan myos tyopaikalla. (Viitala 2021, 43.) Tyohyvinvointi voidaan
maaritella tyontekijoiden yleiseksi henkiseksi, fyysiseksi ja sosiaaliseksi hyvinvoinniksi. Tyohy-
vinvointiin vaikuttavat monet tekijat, kuten tyoymparisto ja -ilmapiiri. (Waida 2021.) Koko-

naishyvinvointiin kuitenkin vaikuttavat myos yksityiselaman asiat. Tyonantajan tulisi keskittya

moniin ennaltaehkaiseviin seikkoihin luodessaan tyohyvinvointia yhteisoon, kuten
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pitkalla tahtaimella panostamalla tyon mielekkyyteen ja imuun yksilotasolla. (Viitala 2021,
43-44.)

Tyohyvinvointia yllapitavaa toimintaa voidaan kutsua lyhennettyna esimerkiksi tyhy- tai tyky-
toiminnaksi. Nailla toimilla yleisesti yritetaan edistaa hyvinvointia tyopaikalla seka vahentaa
esimerkiksi tapaturmia ja sairaspoissaoloja. Tyohyvinvointia johdetaan yrityksissa taloudelli-
sista ja eettisista syista, mutta myos tyoterveyshuoltolain (1383/2001), tyoturvallisuuslain,
tyosuojelunvalvontalain seka sairausvakuutuslain maaraamana. Lait maaraavat siita, etta
tyonantajan tulee huolehtia henkilostostaan ja siita ettei tyo aiheuta heille terveydellista
haittaa. (Viitala 2021, 156-159.)

TyOymparisto

Tyoyhteiso

\7
Perheasiat TanudeIImen
HIETE
\7

Elamanmuutokset Palkkaus

Kuvio 3: Tyohyvinvointiin vaikuttavia tekijoita. (Rauramo 2020)

Laissa maarataan esimerkiksi puuttumisesta pitkittyviin poissaoloihin ja tyokyvyttomyyksiin.
Taman mukaan tyonantajan tulee puuttua jo varhaisessa vaiheessa tyokyvyn heikkenemiseen
tai jatkuviin sairauspoissaoloihin. Laki velvoittaa tyonantajia laatimaan kirjallisen suunnitel-
man siita, miten tyokyvyn heikkenemiseen puututaan ja tyonantajat nimittavat naita suunni-
telmia yleensa varhaisen valittamisen tain tuen malliksi. (Viitala 2021, 162-163.) Kaikille tyo-
paikoille kuuluu lain mukaan myos tyoterveyshuolto. Yritys maarittelee kuitenkin tyoterveys-
huollon laajuuden yhdessa tyoterveyshuollon yhteyshenkiloiden kanssa ja sairaanhoidon jar-
jestaminen on taysin vapaaehtoista tyonantajalle. Pakollisia toimenpiteita ovat tyopaikkasel-
vitykset, terveystarkastukset, tyokyvyn tukeminen, ensiapuvalmiuden ohjaus seka tyohon liit-

tyvien sairauksien selvitys. (Tyosuojelu.fi 2022.)
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2.1.9 Henkiloston kehittaminen

Jokaisen liiketoiminnan perustana on osaaminen, jota sen hallintaan ja kehittamiseen tarvi-
taan. On tarkeaa, etta henkiloston oppimista ja kehittymista tuetaan erilaisilla rakenteilla ja
toimintamalleilla seka tarkeimpana johtamisella. Oppimista voidaan toteuttaa erilaisia kehit-
Kehittamisen tarkeimpana tukena toimivat esihenkilot, joiden tulee pitaa huolta myos omasta
kehittymisestaan. Esihenkilon vastuulla on henkiloston arviointi. Henkiloston suorituksia seu-
raamalla esihenkilot loytavat yksiloiden kehityskohteita. Kehittamisen kannalta on myos hyva
palkita henkiloston onnistuneita suorituksia, jotta tiedetaan missa on onnistuttu. (Hietala,
Kaivanto & Pystynen 2022, 242.)

Tyosopimuslaissa (55/2001) 2. luvun 18 saadellaan, etta tyonantajan on edistettava suhdet-
taan henkilostoon kaikin puolin. Laissa saadellaan myos, etta tyonantajan tulee edistaa henki-
loston valisia suhteita. Taman voidaan katsoa tarkoittavan esimerkiksi tyopaikalla hyvan ilma-
piirin yllapitamista ja luomista. Laissa maarataan myos, etta tyonantajan tulee pitaa huoli,
etta henkilosto suoriutuu tyostaan tarvittavalla osaamisella. Tyonantajan tulee myos tarjota
ura- ja kehittymismahdollisuuksia henkilostolle tyouralla etenemiseksi. Naiden asioiden voi-
daan katsoa olevan esimerkiksi henkiloston kouluttamista, opastamista ja perehdyttamista
muuttuvien tehtavien vaatimalla tavalla, seka haastavamman tyon tarjoamista mahdollisuuk-

sien mukaan. (Hietala, Kaivanto & Pystynen 2022, 243.)

Laissa maaritellaan myos tyonantajan velvollisuuksia kouluttaa henkilostoa erilaisissa muuttu-
vissa tilanteissa kuten lomauttamisen yhteydessa, irtisanomistilanteessa seka osa-aikaisen
tyontekijan siirtyessa kokoaikaiseen tyohon. Tyonantajalla on myo6s suuri vastuu kouluttaa
henkilostoa tyoturvallisuuslain mukaiseen turvalliseen tyoskentelyyn. Mikali tyoturvallisuuspe-
rehdytys on liian vahaista, voidaan huonon perehdytyksen katsoa olevan syy tyGtapaturmaan.
Talloin tyonantaja voidaan tuomita rangaistuksiin ja vahingonkorvauksiin. (Hietala, Kaivanto
& Pystynen 2022, 243-244.)

Monet yritykset hyodyntavat henkiloston kehittamiseen ja tyonteon sujuvuuden seuraamiseen
esihenkilon kanssa pidettavia one-to-one -keskusteluja. Keskustelut ovat esihenkilon ja tiimiin
kuuluvien tyontekijoiden kahdenkeskeisia keskusteluhetkia, joita pidetaan tietyin sovituin va-
liajoin, esimerkiksi kerran kuussa. (Sands 2020.) Harvemmin pidettavia esihenkilon ja henki-
6ston valisia keskusteluja ovat esimerkiksi kehityskeskustelut, joita pidetaan vahintaan ker-
ran vuodessa ja joiden tarkoituksena on vaikuttaa yrityksen kehittamissuunnitteluun. Naiden
keskustelujen aiheina ja nakokulmina voidaan pitaa henkilokohtaisuutta, konkreettisuutta ja
tavoitteellisuutta yksilon nakokulmasta yrityksen kehittymiseen. Naita voidaan pitaa myos

henkiloston urasuunnittelun perustana. (Viitala 2021, 127.)
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Kehityskeskusteluissa keskitytaan konkreettisesti henkiloston rooliin ja osaamiseen yrityksen
strategisessa kehittymisessa, kun taas one-to-one -keskustelut voidaan katsoa henkiloston
kuulumisten ja omien kehitystarpeiden kartoittamiskeskusteluiksi (Sands 2020; Viitala 2021,
127). One-to-one -keskustelut tukevat esihenkiloiden ja tiimien valista tehtavien priorisointia
ja jokapaivaista suorituskykya. Keskustelut mahdollistavat esihenkiloille tiiminsa kehittymis-
tarpeiden ja -halujen kartoittamisen. Naiden kartoitusten avulla voidaan myos luoda pohjaa
vuotuisille kehityskeskusteluille. Keskustelut auttavat myos esihenkiloa tutustumaan parem-
min tiimilaistensa kanssa. Ne mahdollistavat henkiloston tyohyvinvoinnin ja sitoutuneisuuden

seuraamisen seka palautteen annon ja saamisen molemminpuolisesti. (Sands 2020.)

2.1.10 Palkka ja henkilostoedut

Uuden tyosuhteen alkaessa tyonantajalle astuu voimaan velvollisuus maksaa palkkaa seka
hankkia lainmukaiset ja tyoehtosopimuksiin pohjautuvat vakuutukset (Hietala, Kaivanto &
Pystynen 2022, 246). Tyosopimuslain (55/2001) 2. luvun 10-178:ssa saadellaan tyonantajaa
koskevista palkanmaksun velvoitteista. Usein tyonantaja maksaa tyontekijalleen tyoaikaan pe-
rustuvaa palkkaa, esimerkiksi kuukausipalkan muodossa. Reunaehdot palkkaukselle muodostu-
vat tyosopimuslain ja tyoehtosopimusten mukaisesti. Palkka on maksettava vahintaan kerran
kuukaudessa, lukuun ottamatta joitain aloja, joiden tyoehtosopimuksissa sovitaan toisin. Tyo-
sopimuslain mukaan palkan maaran taytyy olla vahintaan tyoehtosopimuksen vahimmaismaa-
rien mukainen ja tyonantaja saa paattaa halutessaan maksaako henkilostolle parempaa palk-
kaa. Tyoehtosopimuksissa palkka maaraytyy palkkaluokkien mukaan, joihin usein vaikuttavat
myos paikkakunta ja palvelusvuosien maara, tyon vaativuuden lisaksi. Tyoehtosopimusten mu-
kaan palkat nousevat tavallisesti vuoden valein ja ne tulevat usein kaikille alan tyontekijoille

niin sanottuna yleiskorotuksena. (Hietala, Kaivanto & Pystynen 2022, 108.)

Yritysten kannattaa kuitenkin harkita palkkoja yksilon suorituksen ja tehtavan vaativuuden
kannalta. Yleiskorotuksen saaminen ei motivoi tyontekijaa, vaan se, etta hanen palkkansa ar-
vioidaan reilulla vaatimustasolla. Vaativuuden perusteina voivat olla esimerkiksi osaaminen,
vastuu, kuormitus ja tyoolot. Palkan arviointi voi olla hankalaa, mutta tahan on kaytettavissa
erilaisia alakohtaisia arviointijarjestelmia ja konsulttipalveluita, jotka tekevat arviot jarjes-

telmien pohjalta tyonantajan puolesta. (Hietala, Kaivanto & Pystynen 2022, 109 & 111-112.)

Kertaluontoiset hyvat suoritukset kannattaa palkita antamalla tyontekijalle kertapalkkio.
Tyonantaja voi antaa my0s suoritusperusteisia palkkioita esimerkiksi urakka- tai myyntimaa-
ran mukaan. Muita palkitsemismalleja ovat esimerkiksi tulosta ja tuottavuutta mittaavat palk-
kiomallit, jotka maaritellaan yleensa koko yrityksen suoriutumisen tasolla. Suoritukseen ja tu-
lokseen sidonnainen palkitseminen voi saada koko henkiloston osallistumaan ja saamaan tu-
loksia aikaan. (Hietala, Kaivanto & Pystynen 2022, 109 & 113-114.)
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Tarkeinta on, etta yritys luo henkiloston toiveita ja arvostusta vastaan palkitsemismallin (Hie-
tala, Kaivanto & Pystynen 2022, 114). Hyvat henkilostoedut itsessaan houkuttelevat yrityk-
seen huippuosaajia ja sitouttavat heita. Nama saavat myos tyontekijat tuntemaan olonsa ar-
vostetuksi ja parantavat henkiloston tyohyvinvointia. (Haan & Bottorhoff 2023.) Taloudellista
arvoa antavien etujen nimityksena voidaan kayttaa luontoisetua. Luontoisetuja ovat esimer-
kiksi asunto-, autotalli-, auto-, ravinto- seka puhelinetu. Nama ovat verotettavia etuja, joista
tyontekija maksaa vain veron osuuden verotusarvosta. (Hietala, Kaivanto & Pystynen 2022,
114-115.)

Internet ja
ohjelmisto-
paketit

Sairaan Henkilokunta-
lapsen edut ja -
hoitoetu alennukset

Lomaosakkeen

tai muun Kulttuuri- ja

Henkilostoedut

vastaavan lilkuntaedut
kayttooikeus

Harrastus-

Matkaedut mahdollisuudet

Eldke- ja
sairaskulu-
vakuutukset

Kuvio 4: Yritysten kayttamia henkilostoetuja. (Hietala, Kaivanto & Pystynen 2022, 115)

Kuviossa 4 tarkastellaan erilaisia verottomia ja kokonaan ilmaisia henkilostoetuja. Tyonteki-
jalle verottomia tai kokonaan ilmaisia etuja voivat olla esimerkiksi henkilokunta-alennukset
tai kulttuuri- ja liitkuntaedut monien muiden lisaksi. Tyonantajalla on vapaat kadet verotto-
mien etujen suhteen, ja ne vaihtelevat paljon yrityksien valilla henkiloston mielenkiinnon mu-
kaan. (Hietala, Kaivanto & Pystynen 2022, 115.)
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2.1.11 Sisainen ja ulkoinen viestinta

Yrityksen sisainen viestinta on tarkoitettu henkilostolle. Sisaisella viestinnalla tarkoitetaan
erityisesti viestintaa, jolla halutaan tuottaa sisaisille ryhmille tietoa suunnitellusti ja tavoit-
teellisesti. Taman lisaksi sisaista viestintaa on esimerkiksi esimiesten kommunikointi tiimilai-
silleen. Jarjestelmallista ja suunniteltua sisaista viestintaa ovat esimerkiksi intranetin uutis-
kanava, sisainen uutiskirje tai -lehti, talouskatsaukset, tiedotteet muutoksista tai muusta
akuutista, keskustelupalstat tai ilmoitustaulut seka sisaiset radiokanavat. Erityisesti sisaiseen
viestintaan hyodynnetaan sahkoisia viestintakanavia, jotka ovat kaikkien saatavilla ja tavoit-
tavat monta henkiloa hetkessa. (Viitala 2021, 154.)

Sisaisella viestinnalla on tarkea rooli, ajatellen tyontekijan tietamysta yrityksesta ja sen tule-
vaisuudesta. Silla on rooli sitoutumisen vahvistamisessa ja osallistamisessa yrityksen asioihin.
Se auttaa hahmottamaan tyontekijoiden oman roolin ja merkityksen jokapaivaisessa toimin-
nassa. (Viitala 2021, 154.) Sen avulla voidaan myos viestia henkilostolle strategia ja visio,

joita yritys seuraa toiminnassaan ja sen kehittamisessa (Bhasin 2023).

Ulkoiseen viestintaan voidaan puolestaan kayttaa esimerkiksi internettia, seminaareja, esityk-
sia, artikkeleita, ulkoisia uutiskirjeita, kyselyita ja muita keinoja, jotka tavoittavat yrityksen
ulkoisia sidosryhmia. Ulkoisia sidosryhmia ovat esimerkiksi yhteistyokumppanit ja asiakkaat.
(Bhasin 2023.) Bhasinin artikkelissa pohditaan, etta ulkoinen viestinta luo yrityksen brandi-
identiteettia yhdessa sisaisen viestinnan kanssa, jonka takia niiden tulisi olla yhtenaista ja sa-

manhenkista molemmille ryhmille.
2.2  Henkilostokasikirjan vastuullinen nakokulma

Henkilostokasikirja kasittelee aiheita, jotka liittyvat pitkalti lakeihin ja yrityksen kaytantoihin
hoitaa henkilostoon ja tyoskentelyyn liittyvia asioita. Naita kasitteita kasiteltiin luvussa 2.1.
Tassa osiossa tarkastellaan, miten ihmisoikeudet ja vastuullisuus vaikuttavat yrityksen kaytan-
teisiin ja toimintaan. Henkilostokasikirjan vastuullinen osio kasittaa yrityksen toimintatavat
vastuullista liiketoimintaa ajatellen, henkilostoa koskevat saannot vastuullisuutta ja yhden-
vertaisuutta koskien seka yhteiset arvot, joita kaikkien tulee tyossaan noudattaa. Esimerkiksi
yrityksen omalle eettiselle ohjeistukselle, Code of Conduct, on oma osuutensa kasikirjassa,
jossa esitellaan sen tarkea osuus yritystoiminnassa. Yrityksen eettista toimintaa ja vastuulli-
suutta tullaan tulevaisuudessa kehittamaan EcoVadis-arvioinnin kehitysehdotusten perus-

teella.

Ensimmaisena voidaan todeta, ettei yritys ole koskaan olemassa pelkastaan itseaan tai sen
omistajia varten. Yrityksen toimintaan liittyy aina ulkopuolisia tahoja ja toimintaa voidaan
nykyaan kehittaa ja kartoittaa myos luonnon ja luonnonvarojen mukaan. Maapallon heikon

ymparistotilanteen mukaan yritysten taytyy kehittaa itseaan luonnonvaroja mahdollisimman
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vahan kuormittavaan suuntaan. (Koipijarvi & Kuvaja 2020,165.) Vastuullisen yrityksen toi-
minta kurkottaa paljon pidemmalle, kuin mita maakohtaiset lait saantelevat vastuullisuudesta

ihmisia ja ymparistoa kohtaan (Hakkinen 2020).

Uusi EU-lainsaadanto The Corporate Sustainability Reporting Directive (CSRD), eli yritysten
kestavyysraportointia koskeva direktiivi, edellyttaa toistaiseksi vain kaikkien suurien yrityk-
sien julkaisevan raportteja saannollisesti toimistaan, jotka vaikuttavat yhteiskuntaan ja ym-
paristoon. Direktiivin tarkoituksena on toistaiseksi varmistaa, etta raportointi tuo vastuulli-
suutta suurten yritysten toimintaan. Ensimmainen raportointi tulee tuottaa viimeistaan vuo-
den 2024 toiminnasta ja se koskee yrityksia, jotka tayttavat vahintaan kaksi kolmesta kritee-
rista: henkilostomaara yli 250 henkiloa, nettoliikevaihto 40 miljoonaa euroa ja tase 20 miljoo-
naa euroa. Direktiivi auttaa yrityksia kehittymaan vastuullisemmiksi ymparistollisten, sosiaa-
listen ja hallinnollisten riskien osalta ja tuottaa tietoa kuluttajille, jotta heidan on helpompaa

valita vastuullisemmin. (Heikkinen 2023.)

Ymparistollisiin riskeihin kuuluvat esimerkiksi ilmastonmuutos, vesi- ja meriresurssit, saas-
teet, ekosysteemit, kiertotalous seka biologinen monimuotoisuus. Sosiaalisia riskeja ovat ih-
misoikeudet, turvallisuus ja terveys, tyoolot, henkiloston osallisuus ja monimuotoisuus, palk-
kaerot, oikeudet, arvoketjun tyontekijat, kuluttajat, loppukayttajat seka sidosryhmat. Hallin-
nolliset riskit taas kasittavat puolestaan yrityksien hallintoon liittyvia riskeja, joita ovat ris-
kienhallinta, sisainen valvonta, kaytannot, rakenteellinen lapinakyvyys ja omistajuus, val-
vonta ja riippumattomuus, vastuulliset liiketoimintatavat ja liiketoimintaetiikka, palkkauksen
oikeudenmukaisuus seka korruption torjunta. CSRD-raportointia ohjaavat eurooppalaiset kes-
tavyysraportointistandardit, eli European Sustainability Reporting Standards (ESRS). Eurooppa-
laiset kestavyysraportointistandardit auttavat yrityksia hallitsemaan ja mittamaan altistumis-
taan edella mainituille riskialueille ja niiden riskitekijoilleen, seka kehittamaan vastuullista
yritystoimintaansa hallitsemalla ja mittaamalla lapinakyvasta kyseisia riskeja. (Heikkinen
2023.)

2.2.1 Eettisyys ja arvot

Voidaan katsoa, etta paikalliset lait ja sopimukset asettavat vahimmaisarvot yrityksien liike-
toiminnan eettisyydelle, mutta todellisuudessa sita ohjaa yrityksen koko organisaation toi-
minta yksiloista lahtien. Eettisyytta ohjaavat yleensa yrityksen arvot seka yleiset kayttayty-
mismallit ja paatoksenteolle annetut raamit. Tama tarkoittaa sita, etta lilkketoiminnan eetti-
syytta tulee johtaa koko organisaation mittakaavassa, jotta paastaan haluttuihin tavoitteisiin.
Hyvin johdettu eettisyys tuo yritykselle mainetta ja auttaa myos yleensa pitamaan tyontekija-

tyytyvaisyytta hyvana. (Horton, 2022.)

Yrityksen arvot maaritellaan yleensa yhdessa vision ja strategian kanssa, jotta niita voidaan

toteuttaa arvojen mukaisella tavalla. Arvojen tulee nakya jokapaivaisessa toiminnassa ja
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johtamisessa, silla niiden tarkoitus on toimia kaiken toiminnan ohjenuorana ja periaatteena.
Jokaisen yrityksen toiminta heijastaa yrityksen arvoja, vaikka niita ei olisikaan maaritelty. Ta-
man takia on tarkeaa, etta yritys valitsee arvoikseen juuri ne, jotka nakyvat toiminnassa ul-
koisillekin sidosryhmille. Arvoiksi ei kuitenkaan kannata valita liian laajoja kasitteita, jotka on
vaikea toteuttaa, vaan yksinkertaisia toimintaa kuvaavia kasitteita. Okein valitut arvot naky-
vat paivittaisessa toiminnassa asiakkaita ja yhteiskuntaa kohdatessa, kuin tuotteiden ja palve-
lujenkin tiimoilta. Arvot voivat olla mita vain, kunhan ne kertovat yrityksen toiminnasta, in-
nostavat henkilostoa ja auttavat mahdollisia asiakkaita hahmottamaan toimintaperusteet, jo-
hon yrityksen palvelut perustuvat. Kun arvot ovat valittu, taytyy ne viestia myos henkilostolle
niin, etta he osaavat toimia niiden mukaan omassa tyotehtavassaan. Arvot voidaan linkittaa
eettisyyteen, silla niilla halutaan kuvata minkalaisia hyvia asioita ja asenteita yritykset halua-

vat vieda kaytantoon tyossaan ja maailmalla. (Yrityksen-perustaminen.net 2023.)

Kun yrityksella on maaritellyt arvot, niiden pohjalta lahdetaan suunnittelemaan ja toteutta-
maan strategiaa. Ennen strategiaa, yrityksen tulee kuitenkin myos maarittaa visio, ei mita
kohden strategialla halutaan edeta. Nama kolme, arvot, strategia ja visio, nayttavat kokohen-

kilostolle suunnan, jota kohden halutaan tehda toita. (Yrityksen-perustaminen.net 2023.)
2.2.2  Yritysvastuu

Yritysten taytyy nykyaan pysya ajan tasalla vastuullisuudesta, silla yrityksen vastuullinen toi-
minta tekee monista eri organisaatioista yhteiskunnallisia toimijoita toimialasta riippumatta.
Vastuullisuus tuo hyvaa mainetta ja hyva maine tukee samalla yrityksen sidosryhmia. Tama
johtuu siita, etta yrityksen maine muodostuu osittain sen toimintatavoista, arvoista ja suh-
maine voi karsia, jos sen vastuullisuutta kyseenalaistetaan tai toimintatavat eivat ole eettisia.
Epaeettisyys voi aiheuttaa negatiivista julkisuutta, asiakkaiden menetysta ja sidosryhmien

luottamuksen horjumista. (Koipijarvi & Kuvaja 2020, 167.)

Yritysvastuulla tarkoitetaan yrityksen vastuuta sen toiminnasta aiheutuvista vaikutuksista. Yri-
tysvastuuta voidaan taten arvioida ihmisiin ja ymparistoon vaikuttavan toiminnan perusteella.
Yritysvastuuseen voidaan myos sisallyttaa yhteiskunnallisten rakenteiden tukeminen, kuten
verojen maksaminen ja korruption torjunta omalta osaltaan. Vastuuseen ei siis sisally vain
oman toiminnan valvominen, vaan toiminnassa mukana olevien sidosryhmine valvominen ja
vastuussa pitaminen. (Ristaniemi & Vanhala 2022, 22.) Yritysvastuu ei tarkoita vain lainmu-
kaisten normien tayttamista, vaan kaiken ymparistolle ja ihmisille haitallisten vaikutusten mi-

nimoimista (Hakkinen 2020).

Tyypillisimmat aihealueet, joilla yritykset pyrkivat valittamaan viestia vastuullisesta toimin-
nastaan ja kestavasta yritystoiminnasta ovat tyohyvinvointi ja tyoelaman tasapaino, syrjayty-

misen ehkaisy, lasten ja nuorten hyvinvointi, ihmisoikeudet, ilmastonmuutos, luonnonsuojelu,
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monimuotoisuus, vastuullinen toimitusketju, kiertotalous ja kestava suunnittelu. Yritykset
pyrkivat osoittamaan vastuutaan yhteiskuntaa kohtaa esimerkiksi henkilostonsa tasolla panos-
taen tyoelaman ja vapaa-ajan joustavuuteen ja henkiloston henkilokohtaista elamaa koskeviin
paatoksiin. Tyonantajat pyrkivat lisaksi ehkaisemaan syrjaytymista tyopaikan mahdollistajana
seka panostamalla henkiloston hyvinvointiin ja jaksamiseen tyoymparistossa, tyoprosesseissa,
tyoyhteisossa ja johtamisessa. Yritykset voivat myos panostaa ulkoisten sidosryhmien hyvin-

vointiin erilaisten jarjestojen kautta. (Hakkinen 2020.)

Ihmisoikeudet suojaavat kaikkia ihmisia, mukaan lukien yritysten tyontekijoita, ja yrityksilla
on vastuu kunnioittaa ja edistaa naita oikeuksia kaikessa toiminnassaan. Esimerkiksi YK:ssa
vuonna 2011 hyvaksytyt yritystoimintaa ja ihmisoikeuksia koskevat periaatteet toimivat maail-
manlaajuisena standardina yritysten ihmisoikeusvastuulle. Monet yritykset osallistuvat myos
maailmanlaajuisiin ymparistotekoihin luonnon ja ilmaston pelastamiseksi yhtena vastuullisuu-
den osana. Yrityksilla on esimerkiksi toimintansa hiilineutraalit tavoitteet ilmastonmuutoksen
hillitsemiseksi tai he tekevat yhteistyota luonnonsuojelutahojen kanssa ja linjauksia yrityk-

sessa luonnon saastamiseksi ja monimuotoisuuden suojelemiseksi. (Hakkinen 2020.)

Toimitusketju yhdistaa yrityksen, tavarantoimittajat, jakeluorganisaatiot ja asiakkaat. Kulut-
tajat ovat nykyisin yha tietoisempia yritysten vastuusta hallita toimitusketjua eettisesti ja
ekologisesti. Vastuullisuus toimitusketjussa vaatii toimenpiteita esimerkiksi tyoolojen, raaka-
aineiden tuotannon ja jatteiden kasittelyn suhteen. Kiertotalous taas puolestaan pyrkii maksi-
moimaan ja mahdollistamaan tuotteiden ja materiaalien kierron taloudessa pitkaan, vahen-
taen samalla hukkaa ja jatetta. Kiertotalouden avulla voidaan merkittavasti vahentaa ympa-
riston kuormitusta ja siirtya kohti kestavampaa kulutusta, jossa materiaalit hyodynnetaan uu-
delleen. (Hakkinen 2020.)

2.2.3 Sosiaalinen vastuullisuus

Sosiaalinen vastuullisuus kasittelee ihmisiin ja oikeuksiin liittyvia vastuita, kuten ihmisoikeu-
det, tyontekijoiden monimuotoisuus ja osallisuus, tyoolot, terveys ja turvallisuus, tyosuhteet,
palkkaerot, arvoketjun tyontekijat, vaikutusalaan kuuluvat yhteisot, kuluttajat seka loppu-
kayttajat (Heikkinen 2023). Suomessa tyonantaja yleisiin lainsaadannollisiin velvollisuuksiin
kuuluukin hyvin aihealuetta koskettavia maarayksia. Tyopaikalla kaikkia tulee lain mukaan
kohdella yhdenvertaisesti ja syrjinta on kielletty niin tyontekijoiden kuin tyonantajien osalta.
Tyonantajan ja tyontekijan tulee noudattaa tyoturvallisuutta, eika tyo saa aiheuttaa henkista
tai fyysista haittaa. Tyosopimuslaki velvoittaa myos tyosuojeluun. Tyonantajalla on velvolli-
suus kehittaa ja kouluttaa henkilostoa tyon vaatimusten mukaisesti, seka edistaa tyontekijan
mahdollisuuksia tyouralla. Laissa saadellaan myos palkanmaksusta tyontekijalle, eika tyonan-
taja saa maaritella ehtoja itse. (Hietala, Kaivanto & Pystynen 2022, 217-219, 242-243 & 246.)
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Sosiaalisen vastuullisuus on tarkea kilpailutekija muuttuvassa maailmassa, jossa epaeettisen
yrityskulttuurin voidaan katsoa olevan normi rankan kilpailun vuoksi. Yrityksien arvot eroavat
toisistaan suuresti ja niita katsotaan monelta eri nakokannalta. Toiset katsovat yrityksen ar-
voja ja niiden toteutumista taloudellisesta nakokulmasta, kun taas toiset miettivat niita mo-
raalisesta nakokulmasta. (Meinhold 2022, 11 & 17-18.) Sosiaalinen vastuullisuus tuo hyvaa
mainetta yritykselle. Sen tarkoitus on tuoda tuottoa ja luoda tasa-arvoa myos muille toimi-
joille ja sidosryhmille yhden yrityksen tai ryhman sijasta. Perimmaisena ajatuksena on se,
etta kaikki osapuolet hyotyvat vastuullisesta ja eettisesta yritystoiminnasta johtajista ja osak-
meisena koko maailmaan. Sosiaalinen vastuullisuus voi kuitenkin vaihdella eri toimialojen yri-
tysten valilla paljon. Esimerkiksi vaatteita myyva yritys voi osallistua sosiaaliseen vastuulli-
suuteen palkkaamalla moninaisista tautoista olevia tyontekijoita ja varmistamalla vaatteiden

eettisen valmistustaustan. (The impact investor 2023.)

3 Henkilostokasikirjan kehitystyo ja kokoaminen

Seuraavissa alaluvuissa kaydaan lapi henkilostokasikirjan kokoamisprosessi ja kehitystyon vai-
heet. Aineistonkeruuseen ja kokoamistyohon sisaltyi esimerkiksi aktiivista palautteen keraa-
mista eri sidosryhmilta, sisallon rajaamista, sisallon testaamista sen eri kayttotarkoituksiin,
EcoVadis-kyselyyn vastaaminen seka visuaaliset viimeistelyt. Viimeisena kaydaan lapi henki-

6stokasikirjan jatkokehitystyo seka pohdinta ja oman oppimisen arviointi.

Opinnaytetyo oli toiminnallinen kehitys- ja kokoamistyo. Vilkka (2021) seka Vilkka ja Airaksi-
nen (2003) pohtivat toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena olevan ammatillinen tuotos,
joka palvelee kohderyhmaa, kuten henkilostoa tai toimintaymparistoa, kuten yritysta. Toimin-
nallinen opinnaytetyo on tyypillisesti ammattikorkeakouluissa kaytetty opinnaytetyotyyppi ja
tutkimuksellisen kehittamisen tapa. Toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena on nayttaa
ammatillinen asiantuntijuus tutkimuksellisella ja kehittavalla tyotavalla raportilla tai tuotok-
sella, jossa kuvataan tyon tarkka kokoaminen perustellen ratkaisuja ja lahtokohtia. (Airaksi-
nen, Kostamo & Vilkka 2022.)

3.1 Kokoamistyo

Opinnaytetyon henkilostokasikirjan kokoamisprosessiin kaytettiin yhteensa 13 viikkoa aikaa.
Kehitystyo lahti siita, etta tutustuin ensimmaisten kahden viikon aikana kaikkeen yrityksen
toimintaan, prosesseihin ja aiheisiin, jotka haluttiin sisallyttaa kasikirjaan. Seuraavana tutus-
tuin edellisvuotena tehtyyn EcoVadis-kyselyyn, eli mita sisaltoa kasikirjasta vaadittiin silta

osin, etta se vastaisi taman vuoden EcoVadis-kyselyyn tarpeeksi kattavasti. Tarkoituksena ei
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ollut poistaa kaikkia dokumentteja ja sisallyttaa niita kasikirjaan vaan vahentaa dokumenttien

maaraa ja yhdistaa ne jarkevasti kasikirjan sisaltoon.

Henkilostokasikirjan kokoaminen aloitettiin yhteisten tavoitteiden asettamisella toimeksianta-
jan kanssa; Minkalainen kohderyhma kasikirjalla on? Miten paljon vastuullisuutta kasikirjaan
sisallytetaan? Halutaanko kasikirjan sisaltavan muuttuvaa tietoa? Minkalainen aiheellinen
runko kasikirjalle maaritellaan? Tyon aluksi tutustuin myos muiden yritysten internetista loy-
dettaviin henkilostokasikirjoihin ja niiden sisaltoon. Isoimpana tiedonlahteena taustatutki-
muksessa toimivat Case 1Q:n (2022) artikkelissa esiintyneet eri yritysten henkilostokasikirjat.
Ensimmaisena aloin hahmottelemaan kasikirjan sisallysluetteloa henkilostokasikirjoja koske-
van taustatutkimukseni seka yrityksen toimintamallien ja tarpeiden pohjalta. Alustava sisal-
lysluettelo esiteltiin toimeksiantajalle ja sisallon kokoaminen aloitettiin alustavan sisallysluet-

telon mukaisesti EcoVadis-arvioinnin vastuullisuusnakokulmaa hyodyntaen.

Ensimmaisen version kokoamistyohon kaytettiin kaksi viikkoa aikaa. Kokoaminen aloitettiin
yrityksen intranetin henkilostokaytanteiden pohjalta. Henkilostokaytanteet sisalsivat tyosuh-
teen elinkaareen liittyvia aiheita, tyoterveydenhuollonkaytanteet, tyoaika- ja lomakaytan-
teet, tyoskentelykaytanteet seka palkitsemisen ja henkilostoedut. Lisaksi ensimmaiseen versi-
oon sisallytettiin turvallisuuskaytanteet ja yrityksen esittely. Ensimmaisen version tieto haet-
tiin pitkalti yrityksen intranetista, mutta joissain osioissa myos viimeisimpaan EcoVadis -arvi-
ointiin kaytetyista tiedostoista seka yrityksen nettisivuilta. Neljannen viikon lopuksi ensim-

mainen henkilostokasikirjan versio lahetettiin toimeksiantajatiimin kommentoitavaksi.

Kehitystyota suunniteltiin ja jatkettiin kommenttien perusteella seuraava viikko. Komment-
tien perusteella sisaltoa voitiin tarkentaa ja lisattiin esimerkiksi viestintakaytanteiden oma
osuus. Viidennen viikon lopuksi aloitettiin myos kommenttien perusteella kehitellyn henkilos-
tokasikirjan sisallon testaaminen edellisvuoden EcoVadis-kyselylomakkeeseen peilaten. Kuu-
dennen viikon aikana EcoVadis -testaus suoritettiin loppuun ja loytyneista vastuuteen liitty-

vista puutteista tehtiin kommentteja myos toimeksiantajatiimin puolesta.

Seitsemas viikko aloitettiin yhteisella palaverilla toimeksiantajan kanssa, jolloin kaytiin lapi
kasikirjaa, EcoVadis-testausta ja kasikirjasta puuttuvia aiheita. Palaverin pohjalta tehtiin taas
toimintasuunnitelma kehitystyon jatkamiseksi. Kehitystyo jatkui pitkalti vastuullisuuden aihe-
alueiden parissa ja niiden sisallyttamisessa henkilostokasikirjaan. Vastuullisuutta kasittelevien
dokumenttien ja kaytanteiden osalta taytyi tehda linjauksia, mitka niista sisallytetaan kasikir-
jaan ja mitka taas jaavat toistaiseksi vain omiin dokumentteihinsa, joista esimerkkina yrityk-

sen oma eettinen ohjeistus, Code of Conduct, seka tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelma.

Kahdeksannella ja yhdeksannella viikolla vastuullisuuslisayksien jalkeen kasikirja lahetettiin
taas kommentoitavaksi toimeksiantajatiimille ja kehitystyota jatkettiin eri lahteita hyodyn-

taen. Kasikirjan turvallisuusosiosta kaytiin palaveri yrityksen tuotannon esihenkilon kanssa ja
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se lahetettiin kommentoivaksi laboratorion esihenkilolle. Kommenttien perusteella kasikirjan

turvallisuuteen tehtiin tarvittavat lisaykset tuotannon seka laboratorion puolesta.

Kymmenes kokoamisviikko kaytettiin viela viimeistelyihin ja lisayksiin ennen EcoVadis -kyse-
lyyn vastaamista. Viimeiset auki jaaneet kommentit linjattiin toteutettaviksi tai ei toteutet-
taviksi. Kommentteja ei kuitenkaan poistettu, vaan ne sailytettiin tulevaisuuden arviointeja
ajatellen. Markkinointitiimin kanssa kaytiin palaveri yrityksen visuaalisen ilmeen tiimoilta ja
kasikirjaa paranneltiin kuvien ja asetteluiden avulla. Tekstien tueksi lisattiin myos kuvioita
visuaalistamaan ja selittamaan naita lukijalle. Viimeisena henkilostokasikirjan EcoVadis -kyse-

lyyn kaytettava version hyvaksytettiin toimeksiantajalla.

Yhdestoista viikko kaytettiin EcoVadis -kyselyyn vastaamiseen. Vastaaminen toimi nettilomak-
keella ja yrityksen dokumenttien avulla. EcoVadis -kyselyyn vastaamisen jalkeen kahdestoista
ja kolmastoista viikko kaytettiin vain kasikirjan loppuviimeistelyihin, kuten sisallon jarjestele-
miseen, seka uuden henkilostonjasenen kommentteihin tutustumiseen. Kommenttien perus-

teella ei paatetty tehda enaa muutoksia valmiiseen ensimmaiseen versioon. Henkilostokasikir-
jan kehitysta tullaan jatkamaan tulevaisuudessa esimerkiksi EcoVadis -arvioinnin tuloksien pe-

rusteella ja muiden kaytanteiden kehittyessa tai muuttuessa.
3.2 Aineistonkeruu

Henkilostokasikirjan aineistonkeruu toteutettiin kaiken olemassa olevan tiedon pohjalta. Ai-
neistonkeruuseen kaytettiin yrityksen intranettia, dokumenttipankkia, viimeisimman EcoVa-
dis-kyselyn vastauksia seka tarvittaessa nettilahteita, kuten tyoehtosopimuksia ja perhevapai-
den kaytanteita. Kasikirjan sisalto muodostui kaiken uudelle henkilostolle tarpeellisen tiedon
seka EcoVadis-kyselyn aiheiden pohjalta. Aineistonkeruuseen seka kehitys- ja kokoamistyohon

kaytettiin noin 13 viikkoa aikaa muiden tyoharjoittelun tyotehtavien ohella.

Yrityksen intranet toimi paaasiallisena tiedonlahteena esimerkiksi henkilostoasioissa ja ylei-
sissa toimintatavoissa. Esimerkiksi perhevapaiden kohdalla hyodynnettiin lisaksi Kansanelake-
laitoksen sivua. Lisaksi saatettiin hyodyntaa dokumentteja dokumenttipankista, jos tieto ei
ollut loydettavissa intranetista. Isona tiedonlahteena toimivat myos viimeisimpaan EcoVadis -

kyselyyn hyodynnetyt dokumentit.
3.3 Palautteen keraaminen

Henkilostokasikirjaa kootessa sovimme toimeksiantajan kanssa tarkistuspalavereista, joissa

katsottiin yhdessa kasikirjan kokoamiseen osallistuneen tiimin kanssa, etta sisalto on se, mita
haluttiin ja prosessi on aikataulussa. Tiimi ei itsessaan osallistunut henkilostokasikirjan opera-
tiiviseen kokoamiseen, mutta he olivat mukana arvioimassa sen sisaltoa ja toimivuutta yrityk-

sen tarkoituksiin.
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Tarkistuspalavereiden lisaksi toimeksiantajan tiimi kommentoi saannollisesti Word-dokument-
tiin kasikirjan sisaltoa ja aiheita, jotka siihen olisi viela hyva lisata. Lisaksi he kommentoivat
ja korjasivat tekstia myos yrityksen nykyisten toimintatapojen mukaiseksi, jos jokin keratty
tieto oli jo vanhentunutta. Kasikirjaa kommentoi lisaksi my0s yrityksen uusi tyontekija, jotta

saatiin varmuus siita, etta sisalto oli aloittavalle henkilostolle oleellista.

3.4 Sisallon rajaaminen

Sisalto paatettiin rajata sen pohjalta, mika on uudelle tyontekijalle oleellista tietoa. Kasikirja
aloitettiin yrityksen esittelylla ja yrityksen toiminnan seka strategian esittelylla. Strategian
alle koottiin yrityksen arvot, joiden jalkeen esiteltiin linjaukset eettisesta ajattelusta, tasa-
arvosta ja yhdenvertaisuudesta seka vastuullisuudesta. Tasta jatkettiin yrityksen tyosuhteen
elinkaareen liittyviin aiheisiin, kuten rekrytointiin, perehdytykseen, suorituksen johtamiseen,
tyohyvinvointiin ja tyoterveydenhuoltoon, tyoehtosopimuksiin ja turvallisuuteen. Naiden ai-
heiden jalkeen paatettiin jatkaa yleisilla yrityksessa kaytetyilla toimintatavoilla ja kaytan-
teilla, kuten yhteisilla tyoaika- ja vapaakaytanteilla, tyoskentelysaannaoilla ja matkustusoh-
jeistuksella. Seuraavana kasiteltiin sisdiseen ja ulkoiseen viestintaan liittyvat kaytanteet. Vii-
meisena paatettiin kasitella palkka- ja palkitsemisosio, joka sisalsi lisaksi keksintosaannosten

ohjeistuksen.

Kasikirjasta paatettiin jattaa pois spesifiset muuttuvat tiedot, jotka paivitetaan aina yrityksen
intranetiin. Aiheiden peraan paatettiin tarvittaessa viitata, etta tarkemmat tiedot tai ohjeis-
tukset lukija loytaa aina yrityksen intranetista. Tama linjaus tehtiin toimeksiantajan paatok-

sesta helpottamaan kahden eri lahteen paivittamista.

3.5 Henkilostokasikirjan sisallon testaaminen

Henkilostokasikirjalle suoritettiin toimivuustestaus tiedonkeruun jalkeen mittaamaan, riit-
taako sen sisaltdo EcoVadis-kyselyyn vastaamiseen toivotulla tavalla ennen viimeistelya. Toimi-
vuustesti suoritettiin niin, etta kasikirjan sisaltoa peilattiin edellisvuoden EcoVadis - kyselyyn
ja vastauksiin. Samalla saatiin selvitettya, mita edellisessa kyselyssa kaytettyja tiedostoja ei

tarvittu enaa uudessa kyselyssa.

Testaus tehtiin niin, etta tietokoneelle ladattiin edellisen vuoden EcoVadis -kyselyn PDF-tie-
dosto, jossa nakyi myos viimeisimmat vastaukset, eli tiedostot ja dokumentit, joita oltiin kay-
tetty toimintatapojen tietojen todennukseen. Jokaiseen kysymykseen vastattiin kommentilla,
johon merkattiin, mitka tiedostot ja tai kasikirjan kohdat vastaavat kyseiseen kysymykseen.
Testin aikana myos vastaavuudessaan merkattiin ylos Word-tiedostoon, mitka tiedostot eivat
olleet kyselyssa enaa tarpeellisia. Toimivuustestin tulokset kaytiin viela lapi toimeksiantajan

kanssa, jolla oli vastaavuudessaan kommentteja, jos oli huomattu jotain puutoksia tai
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tarvittiin viela lisayksia vastauksiin. Toimivuustestauksen jalkeen henkilostokasikirjan kehi-

tysta ja kokoamista jatkettiin huomattujen puutteiden kohdilta.
3.6  EcoVadis-kyselyyn vastaaminen

Henkilostokasikirjan ensimmainen kayttoversio valmisteltiin EcoVadis-kyselyyn. Sisalto oli val-
mis, mutta tekstijarjestyksissa ja visuaalisuudessa oli viela tehtavaa kyselyyn vastaamisen jal-
keen. EcoVadis-kysely ei vaadi dokumenteilta erityisempaa visuaalisuutta, joten viimeistelyt
paatettiin jattaa kyselyn jalkeiselle tyoajalle. EcoVadiksen arviointiperusteisiin kuuluvat esi-
merkiksi se, etta dokumenttien tulee sisaltaa yrityksen logo ja viimeisin muokkauspaiva-
maara. Dokumenteista ei myoskaan saa nakya, etta ne olisi tehty pelkastaan kyselyyn vastaa-
mista varten. Yritysten halutaan nayttavan, etta dokumenteilla todennetut toiminnot kuulu-

vat jokapaivaiseen arkeen.

Henkilostokasikirjaa kaytettiin kyselyssa yhteensa 41 eri kysymykseen, joissa taytyi todentaa
oikea sivu ja otsikkonumero, joista kysymykseen vastaava tieto loytyi. Henkilostokasikirjaa

kaytettiin kyselyn tyo- ja ihmisoikeudet seka eettiset toimintatavat -osioissa.
3.7 Valmis henkilostokasikirja

Valmis henkilostokasikirja paatettiin pitaa Word-muodossa ja kaikki kaytettavat versiot siita,
viedaan tarvittaessa PDF-muotoon. Toimeksiantajan kanssa kaytyjen palaverien pohdintojen
perusteella paadyttiin siihen, etta Word on parhaiten muokattavissa jatkossakin. Toimeksian-
tajan arvion mukaan kasikirjan tietoja tarkistetaan ja paivitetaan tarvittaessa 1-2 kertaa vuo-
dessa, joten paivitettavyys tulee olla mahdollisimman helppoa. Henkilostokasikirjaa tullaan
kayttamaan jatkossakin vastuullisuusarviointeihin, joten sen tulee olla paivitettyna myos vas-

tuullisuusnakokulmasta.

Opinnaytetyoprosessi on tukenut oppimista todella laajalla alueella ja se on tuonut peruskasi-
tyksen monesta eri toiminnosta ja asiasta. Kokoamisprosessi sujui hyvin ja lahes kaikki tarvit-
tava tieto loytyi yrityksen sisaisista kanavista. Muissa tilanteissa kaytettiin apuna esimerkiksi
tyoehtosopimuksia, EcoVadis -kyselya ja Kansanelakelaitoksen verkkosivuja. Tukea sai tarvit-
taessa yrityksen prosessit tuntevilta henkiloilta, ja palautetta pystyi kysymaan aina, kun sita
tarvittiin. Apua sai myos yrityksen visuaalisessa ohjeistuksessa lopun asetteluihin ja viimeiste-

lyihin.

Henkilostokasikirja viimeisteltiin EcoVadis-kyselyn jalkeen aiheiden jarjestelylla ja visuaali-
silla muokkauksilla. Kasikirja muokattiin yrityksen visuaalisen ilmeen mukaiseksi ja esimer-

kiksi fonttina kaytettiin yrityksen materiaaleissa kaytettya New June -fonttia. Varit muokat-
tiin myos yrityksen visuaalisen ilmeen ja ohjeistuksen mukaiseksi. Viimeisena henkilostokasi-

kirja hyvaksytettiin toimeksiantajalla seuraavan sisallyksen mukaisesti:



1 Tervetuloa Premixille

2 Premixin historia

2.1 Tuotteemme

2.2 Omistajien tahtotila

2.3 Strategiamme

2.4 Premixin arvot

2.4.1 Eettinen ajattelumme

2.4.2 Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuus

2.4.3 Vastuullisuus

3 Tyosuhteen elinkaari Premixilla

3.1 Rekrytointi

3.2 Perehdytys

3.3 Suorituksen johtaminen

3.3.1 Henkiloston kehittaminen

3.4 Tyoehtosopimukset

3.4.1 Henkiloston edustajat

3.5 Tyohyvinvointi

3.5.1 Terveydenhuolto

3.5.2 Ergonomia

3.5.3 Sairauslomakaytanteet

3.5.4 Varhainen valittaminen

4 Turvallisuus

4.1 Suojainohjeistus
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4.2 Hatatilanteet

4.2.1 Halytysjarjestelmat

4.2.2 Poistumistiet

5 Yleisia kaytanteita

5.1 Tyoaika

5.2 Vapaat ja lomat

5.2.1 Vuosiloma

5.2.2 Perhevapaat

5.3 Tyoskentelytapamme

5.3.1 Toimistolla

5.3.2 Etatoissa

5.3.3 Maailmalla ja matkustaessa

5.4 Tietoturva ja -tekniikka

5.5 Sisainen viestinta

5.5.1 Kalenterointi ja sahkoposti

5.5.2 Palaverit

5.5.3 Henkilostokysely Signi

5.6 Ulkoinen viestinta

5.6.1 Sosiaalinen media

6 Palkitseminen ja henkilostoedut

6.1 Peruspalkka

6.1.1 Luontoisedut

6.2 Taydentava palkitseminen
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6.2.1 Erikoispalkkio

6.2.2 Aloitepalkkio

6.2.3 Henkilostoedut

6.3 Keksinnot

3.8 Henkilostokasikirjan jatkokehitystyo

Henkilostokasikirjaa tulee jatkossakin kehittaa sen kaytettavyyden mukaan. Toimeksiantajan
paatoksen mukaan se tarkistetaan ja paivitetaan 1-2 kertaa vuodessa tiedon vaihtuvuudesta
riippuen. Kasikirjan sisaltoa maarittaa myos vuotuinen vastuullisuusarviointi, johon kasikirjan
halutaan vastaavan parhaan mukaan. Ensimmaisen version paaasiallisen tarkoituksena ei ollut
parantaa vastuullisuusarvioin tuloksia vaan vahentaa dokumenttien maaraa ja kerata tietoa
yksien kansien sisaan vastaamisen helpottumiseksi. Aiheiden dokumentaatiota ja kasikirjan
sisaltoa voidaan siis parantaa tuloksien perusteella jatkossa. Tasta paatellen kasikirjaa voitai-
siin tarkistaa ja paivittaa aina vastuullisuusarvioinnin pohjalta kevaalla saatujen tuloksien jal-

keen, seka ennen arviointia loppu tai alkuvuodesta vaihtuneen tiedon pohjalta.

Kasikirjan sisallosta kerattiin myos palautetta uudelta tyontekijalta, joka tutustui sisaltoon

ennen perehdytyksensa alkua. Han jakoi mietteensa sisallosta ja hanen luomansa kehityslistan
mukaan kasikirjan seuraavaan versioon parannellaan sisaltoa EcoVadis-tulosten tuomien kehi-
tyskohteiden lisaksi. Muuta kehitettavaa on visuaalisuudessa yrityksen omien standardien mu-

kaisesti.

3.9 Pohdinta ja oman oppimisen arviointi

Opinnaytetyo on ollut monipuolinen ja sita kootessa on paassyt tutustumaan tyoelaman pro-
sesseihin henkiloston seka vastuullisuuden nakokulmasta. Henkilostokasikirjan kokoamispro-
sessi on tuonut paljon uusia nakokulmia ja huomiota HR-tyosta. Vastuullisuusnakokulma oli
uusi ja virkistava aspekti tyosuhdeasioiden rinnalle. Vastuullisuus auttoi ottamaan huomioon
monia pienia seikkoja, joita muuten ei osaisi pitaa yhta tarkeana. EcoVadis -arviointi oli mi-
nulle taysin uusi, joten kasikirjaa kootessa taytyi perehtya myos siihen, millaisia asioita kysely

vaati kasikirjalta.

Vastuullisuus avaa henkiloston kannalta paljon tarkeita tyossa huomioon otettavia asioita,
jotka voivat vaikuttaa maassamme jo lainsaadannolliseltakin kannalta normeilta. Niita ne ei
eivat kuitenkaan ole, vaan esimerkiksi EcoVadis -kyselyssakin vaadittiin tarkkaan mietittyja ja
dokumentoituja keinoja erilaisten lainvastausten ihmisoikeuksia rikkovien tapahtumien valtta-
miseksi. EcoVadis- arviointi opetti paljon erilaisista eettisista ja ihmisoikeudellisista nor-

meista, jotka liittyvat henkilostohallinnon tyohon, kun taas kasikirjasta puolestaan sai laajan
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katsauksen kaikkeen toiminnallisuuteen, mita henkiloston jokapaivaiseen tyoelamaan liittyy,

kuten terveydenhuolto, tyoehtosopimukset, palkka ja palkitseminen.

Henkilostokasikirjan kokoaminen opetti kasikirjojen seka oppaiden kokoamisprosessista ja asi-
oista, jotka tulee ottaa prosessin aikana huomioon. Esimerkiksi eri versioiden tarkistusta ja
kommentointia jonkun ulkoisen henkilon puolesta, sisallon jasentelya, sisallon peilaamista
kayttotarkoitukseen ja testausta, toimiiko kasikirja toivotuissa tilanteissa. Kasikirjasta oli
hyva saada palautetta monelta eri henkilolta, silla kaikki toivat hyvia erilaisia nakokulmia si-
saltoon ja toimivuuteen. Kasikirjan testaaminen uudella tyontekijalla toi myos jatkoa ajatel-
len hyvia kehitysehdotuksia, kuten eri kayttojarjestelmien lisaaminen, osastojen esittely,
paallekkaisyyksien valttaminen (Intranet - Kasikirja), omistajien esittely, tuotteiden esittely,

strategian tarkempi esittely seka erilaisten toimintaperiaatteiden tarkempi avaaminen.

Toimeksiantajan palautteessa pohdittiin, etta kasikirja toimi seka uuden tyontekijan pereh-
dyttamisen etta EcoVadis-vastuullisuusarvioinnin kannalta odotetusti, ja yhteistyo opinnayte-
tyon tekijan kanssa oli sujuvaa ja aktiivista. Kasikirjan kokoamisprosessi toi myos esille toi-
mintoja ja tietoja, jotka yrityksen tulisi paivittaa, silla ne eivat vastanneet nykyisia toiminta-

tapoja.

Kasikirja avasi myos laajasti perehdytykseen liittyvia oppeja, kuten sita, mitka asiat ovat tar-
keita uudelle tyontekijalle jo tyosuhteen ja perehdytyksen alkaessa. Kasikirjassa on monia
asioita, joita uusi tyontekija voi hyodyntaa ja haluaa tietaa jo ensimmaisesta paivasta alkaen,
ellei jopa jo ennen tyosuhteen alkua. Se on myos tiedonlahde, johon voi turvautua jo koke-
neempanakin tyontekijana, silla se kiteyttaa monia tarkeita tyoskentelyyn liittyvia kaytan-
teita, eika pelkastaan lain saatelemia saantoja. Taman kannalta on myos tarkeaa, etta tieto
on ajan tasalla. Kasikirja on varmasti hyodyllinen tyovaline seka tietolahde moneen eri asiaan
ja sen kayttoa jatketaan tarkeassa vastuullisuusarvioinnissa viela tulevaisuudessa. Henkilosto-

kasikirjan kokoamisprosessi oli kokonaisuudessaan antoisa ja opettavainen tyo.
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