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THVISTELMA

Tydskennellessani Documenta Oy:n palkanlaskijana kavi ilmi, ettd yrityksessa olisi tarvetta raportille, josta johto
voisi seurata henkildstévoimavarojen kehittymista ja tehda henkiléstoon liittyvia paatoksia. Henkilostd puoles-
taan toivoi tietoa yrityksen henkildstopolitiikasta ja sen painopisteistd. Olin vuoden 2004 kevéaalla tehnyt harjoi-
tustydn henkilostotilinpaatoksesta ja olin vakuuttunut, ettd se toimisi hyvin myds Documenta Oy:ssd. Niinpé
tarjouduin laatimaan yritykselle sen ensimmaisen henkildstotilinpa4toksen ja sain toimeksiannon toimitusjohtaja
Asko Ojaselta.

Tyon tarkoituksena oli laatia kdyttokelpoinen pohja Documenta Oy:n henkil6stotilinpaatdstd varten. Henkildsto-
tilinpaatoksesta oli tarkoitus tehda sellainen, ettd se on helppo tehdé tulevaisuudessakin ja ettd sen voi tarpeen
tullen julkistaa. Henkildstotilinpaatokseen tarvittavat tiedot olisivat helposti laatijan saatavilla ja informaatio
sellaista, ettd se hyodyttaisi yrityksen johtoa henkil6kuntaan liittyvien ratkaisujen tekemisessa. Mikéli henkilds-
totilinpaatos joskus julkaistaisiin, se tukisi myds Documenta Oy:n imagoa henkildstostaan valittdvana yritykse-
na.

Henkilostotilinpadtoksestd on olemassa paljon kirjallisuutta. Tydssani kaytin padasiallisesti kuitenkin Guy Aho-
sen ja Hannu Anttosen tekema& “Pienten ja keskisuurten yritysten henkil6stétilinpaatds. Malli ja ohjeet” —
kirjasta, joka on laadittu vuonna 2001 osana hallituksen tydssdjaksamisen ohjelmaa. Tdman lisdksi kaytin empii-
risen osan kokoamiseen Documenta Oy:n taloushallinnossa kéytettavista ohjelmista ja tietokannoista saatavaa
materiaalia. Yrityksen ja sen henkildston tunteminen oli myds eduksi.

Tyossa on kaksi osaa, teoriaosa ja empiirinen osa, joka on tehty niin, etta sen voi irrottaa omaksi osiokseen. Teo-
riaosassa kasittelin henkilostotilinpaatoksen historiaa, rakennetta seké sitd, millaista tietoa siitd voivat eri sidos-
ryhmét saada. Empiirisen osan liitteend on Documenta Oy:n henkildstokysely vuodelta 2004. Empiirisessa osas-
sa ei ole henkildstotasetta, koska sen tekeminen saatavilla olevilla tiedoilla olisi ollut 1ahes mahdotonta. Useim-
missa julkaistuissa henkildstotilinpdatoksissa sitd ei myosk&an ole. Mittayksikoksi valitsin henkilotydpdivan
henkildtydvuoden sijaan, koska se on Documenta Oy:n kyseessé ollen informatiivisempi.

Suurin ongelma oli tietynlaisen kosketuspinnan l6ytdminen yrityksen johdon ja henkildstén tarpeiden vélilla.
Analyyttisyys oli vaikea sailyttdd, kun itse koki olevansa liian 1&helld yrityksen henkildstod. Pitdméalla taukoa
tyon tekemisessd sain paremman perspektiivin asioihin. Lisaksi konsernitasolla tapahtuneet muutokset auttoivat
Ioytdmaan kosketuspinnan: Documenta Oy:n oman, hyvan tuloskehityksen. Henkildstotilinpaatds kertoo, ettd
Documenta Qy:ssa on motivoitunut ja lojaali henkildstd. Varsin radikaaleja tuloksia ensimmaisesta henkilostoti-
linpaatoksesta ei voi saada, koska vertailupohja aikaisempien vuosien tuloksiin puuttuu, mutta jo ensi vuonna
tilanne on toinen.

Avainsanat: henkilostotilinpaatds henkildstokertomus henkilostotase henkilOstora-
portti henkildstévoimavarat
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Johdanto

Taman tyon tarkoituksena on luoda Documenta Oy:lle kayttokel-
poinen henkildstotilinpaatoksen pohja, jota voidaan hyodyntéa tu-
levinakin vuosina. Tarkoituksena on tehdd henkil6stotilinp&atok-
sestd myos sellainen, ettd se voidaan haluttaessa julkistaa.

Ajatuksen henkildstotilinpaatoksen tekemisestd tutkintotyéna sain
kevéalla 2004, jolloin tein raporttia samasta aiheesta. Ihmettelin,
miksi niin hyvaa ja monipuolista johdon tydkalua ei ole laajemmin
otettu ké&yttoon yksityissektorilla — julkinen sektori tuntuu ottaneen
henkilostotilinpaatoksen enemman omakseen. Liséksi tydssani
palkkahallinnossa tuli toistuvasti esille tarve saada aikaan jokin ra-
porttikooste, jossa voitaisiin yhdistad niin johdon kuin henkil6-
kunnankin kaipaamat tiedot yrityksen luvuista.

Henkildstotilinpaatds mielletdén 1ahinné johdon apuvélineeksi. On
kuitenkin muistettava, etté paitsi johdolle, henkildstotilinpdatds an-
taa tarkedd informaatiota myos muille sidosryhmille, kuten esi-
merkiksi henkilostélle, jota tiedot koskevat laheisesti, asiakkaille
ja terveydenhuoltohenkilokunnalle. Koko yrityksen intresseja pal-
velee mielestani parhaiten julkaistu henkilstotilinpaatos, koska se
tukee selke&sti Documentan imagoa yrityksen, joka valittdd hen-
Kilostostadn ndind irtisanomisten ja yrityssaneerausten vérittdmina
vaikeinakin aikoina.

Documentan henkilostotilinpadtoksen tulee olla sellainen, joka
palvelee sekéa yrityksen johdon ettd henkilokunnan tarpeita ja joka
edesauttaa johdon ja henkiloston keskindistd kommunikaatiota.
Yritysjohto tarvitsee raportin, josta se voi seurata henkildstévoi-
mavarojen kehittymista tehdessaan péatoksia ja henkilostd haluaa
tietoa yrityksen henkildstopolitiikasta ja sen painopisteista.

Toimeksiannon vuoksi tein tyosta kaksiosaisen. Ndin empiirinen
0sa on tarvittaessa erotettavissa itsendiseksi raportiksi. Ensimméi-
sessa eli teoriaosassa kasittelen henkilostotilinpaatoksen historiaa,
sen merkitystd eri sidosryhmille, rakennetta sek& laatimisessa il-
menevia ongelmia. Toisessa o0sassa on varsinainen Documenta
Oy:n henkilostotilinpdatos, jonka liitteend on Documenta Oy:n
vuonna 2004 suoritettu henkildstokysely tuloksineen. Vaikka hen-
kilostotilinpaétds on yleisimmin kdytossa oleva termi ja kdytéan sita
teoriaosassa, paatin kuitenkin kéyttdd empiirisen osan otsikkona
henkilostokertomusta. Nain siitd tulee helpommin l&hestyttava eika
niin kovin juhlallinen.

Ty0 on tehty padasiallisesti hyodyntden Guy Ahosen ja Hannu
Anttosen “Pienten ja keskisuurten yritysten henkilostotilinpaatos.



Malli ja ohjeet” —Kirjasta, joka on laadittu vuonna 2001 osana hal-
lituksen tydssdjaksamisen ohjelmaa. Taman lisdksi olen kayttanyt
empiirisen osan kokoamiseen Documenta Oy:n taloushallinnossa
kaytettavista ohjelmista ja tietokannoista saatavaa materiaalia. Yri-
tyksen ja sen henkiloston tunteminen on myds eduksi, olen saanut
haastattelemalla paljon tietoa siitd, mitd henkilostotilinpaatokselta
odotetaan.

Documenta Oy:n henkil6stotilinpaatos sisaltdd vain henkilstotu-
loslaskelman ja henkiléstoraportin. Harvassa henkilOstotilinpaa-
toksessa on henkilOstotasetta, mika johtunee henkildstévarallisuu-
den padoma-arvoa koskevaan mittaukseen liittyvistd ongelmista.
Mittayksikkona kaytan yleisesti kdytossé olevan henkilotyévuoden
(htv) sijasta henkilotydpaivaa (htp), koska se on pienessa yrityk-
sessé huomattavasti informatiivisempi.

Kovin radikaaleja tuloksia ei ensimmaisesta henkil6stotilinpaatok-
sestd voida odottaa, koska vertailupohja aikaisempiin vuosiin puut-
tuu. Tarkoitus on kuitenkin, ettd tyota kaytettéisiin hyodyksi tule-
vinakin vuosina, jolloin vertailu on mahdollista suorittaa.



2 Henkilostotilinpaatoksen historia

Henkistd padomaa kaésiteltiin alun perin 1&hinnd orjayhteisoissa.
Ajateltiin, ettd vapaa tyolainen huolehtii itse itsestddn orjan yll&api-
don jaadessa isdnnan kustannettavaksi. Liséksi oltiin sitd mielt,
ettd mikali ihminen koulutetaan kalliisti suurta patevyytta vaativaa
ty6té varten, hanet voidaan rinnastaa arvokkaaseen koneeseen.

Modernimmin henkildstdvoimavarojen merkitys yritykselle ha-
vaittiin 1960—-luvulla USA:ssa. Vuosina 1960 — 1966 luotiin henki-
I6stdvoimavarojen raportoinnin perusideat. 1970-luvun alussa ke-
hitettiin ensimmainen henkildstokustannusten mittausjarjestelma ja
henkildstévoimavarojen raportointi herétti runsaasti Kiinnostusta
lansimaissa. Henkil6stoll& todettiin olevan myds positiivista vaiku-
tusta yrityksen arvoon, ja henkistd padomaa alettiin arvottaa samal-
la tavalla kuin muutakin pddomaa. Kiinnostus henkildstévoimava-
rojen raportointia kohtaan hiipui 1970-luvun lopulla, mutta herési
uudelleen vuosikymmenen taitteessa ja vuoden 1980 jalkeen tut-
kimus on vilkastunut ja kiinnostus kaytdnnon toimintaan on kas-
vanut. (Eronen 1997: 21 - 22, Flamholtz 1999: 79 - 83.)

Suomeen henkil6stotilinpaatos (Statement of human recourses, HR
statement) on tullut Ruotsista 1990-luvun puolivélissa, jolloin siita
Kirjoitettiin lehtiartikkeleita ja muutama kirjakin ilmestyi. Talloin
varsinkin julkinen sektori innostui laatimaan henkil6stotilinpaatok-
sid taseineen ja tuloslaskelmineen. Julkinen sektori tarjoaa paljon
palveluita, jotka perustuvat nimenomaan henkiléiden osaamiseen
ja ammattitaitoon. Tdman vuoksi juuri julkisella sektorilla oli tar-
vetta seurata ja julkaista henkilostovoimavarojaan. (Kauhanen
2003: 208 - 209, http://www.etla.fi/meritum/sanasto.pdf [online]
[viitattu 12.3.2005].) Yksityiselld sektorilla p&dé&paino nayttéa ole-
van yrityksen siséiseen kayttoon tarkoitetuilla henkilostotilinpaa-
toksilla tai muussa muodossa raportoidulla henkilstdinformaatiol-
la (Eronen 1997: 75).

Henkilostotilinpaatoksen kotimaisessa historiassa téarked on myos
Ty0Ossé jaksamisen ohjelma, pd&dministeri Paavo Lipposen Il halli-
tuksen hanke, joka on toteutettu tyomarkkinoilta tulleen aloitteen
pohjalta. Hallituksen tavoitteena oli kehittdd yhdessa tyomarkkina-
jarjestojen kanssa tyoelamaa ja sosiaaliturvaa niin, etta tydura pi-
tenee 2 — 3 vuodella. Tavoitteena oli myos edistdaa tydorganisaa-
tion toimivuutta, henkildston hyvinvointia seka terveytta ja tyoky-
kyd yleisind menestystekijoind ja my06s tuottavuuden kehityksen
kannalta. My6s yritysten toiminnassaan tarvitsema joustavuus oli
otettu huomioon ja kehittdmisty® tehtiin yhdessa tyomarkkinajar-
jestdjen kanssa. Tyossa jaksamisen tutkimus- ja toimenpideohjel-
man valmistelu alkoi valittdmasti hankesalkun hyvéaksymisen jal-



keen kesalla 1999 tydministerion, sosiaali- ja terveysministerion,
opetusministerion sekd tyomarkkinajarjestdjen ja eraiden muiden
tahojen yhteistyond. Ohjelma kasiteltiin hallituksen iltakoulussa
8.12.1999 ja se kdynnistyi vuoden 2000 alussa. Ty6ssad jaksamisen
ohjelma kesti vuoteen 2003; sen tarkoituksena oli edisté ja yllapi-
taa tyokykya ja hyvinvointia tydpaikoilla. (http://www.mol.fi [on-
line] [viitattu 12.3.2005])

Kuntaliiton henkilostoasiain péaéllikké Salme Sundqvist kertoo
tuottavuus —lehdessa julkaistussa haastattelussaan, etta henkilosto-
tilinpaatokselle haettiin aluksi myds toisia nimid, kuten henkil6s-
tokertomus tai —selvitys. Asiakokonaisuuden nimittdminen tilin-
paatokseksi viestii hdnen mielestdén pyrkimyksesta asettaa henki-
|ostotilinpadtos tasa-arvoiseksi elementiksi taloudellisen tilinpaa-
toksen rinnalle.
(http://www.tuottavuus.net/tuottavuus_lehti/02.htm

[online] [viitattu 12.3.2005])

Yrityksistd pioneerity0ta henkilostotilinpaatoksen saralla Suomes-
sa on tehnyt erityisesti Nokian Renkaat. Valtion organisaatioista
Suomen Pankki, tydministerio ja valtiovarainministerio sek& kun-
nista esimerkiksi Tampereen kaupunki ovat olleet ensimmaisten
kayttdjien joukossa. Kehitystydssa jokainen yritys joutuu luomaan
itse oman, sille parhaiten sopivan henkildstéinformaation rapor-
tointimuodon. (Ranki 1999: 155.)



3 Miksi henkilostotilinpaatos?

Henkilostotilinpéatoksen tarkoituksena on antaa organisaation
omistajille, johdolle, henkildstasioista vastaaville seka itse henki-
I0stOlle tietoa henkildstovoimavarojen madrén ja rakenteen kehit-
tymisestd, tyOajan kéytostd, kustannuksista, patevyydestd ja sen
kehittdmisestd, henkiléston tilasta, palkitsemisesta, tehokkuudesta
ja palvelukyvysta. (Eronen 1997: 43.)

Yrityksella voi olla monta syyté laatia henkildstotilinpaatos. Kirjal-
lisuudenkin selvitykset sen merkityksesta vaikuttavat eroavan toi-
sistaan, tai ainakin eri asioita painotetaan. Toisaalta henkil6stotilin-
pé&&tos on yrityskohtainen, yrityksen omien tarpeiden mukaan tehty
- toisaalta se on tehty julkiseksi, osaksi ulkoista kirjanpitoa.

’Henkilostotilinpaatoksessa on kyse henkiléstévoimavarojen ra-
portoinnista, eli yrityksen henkildstoon liittyvien tietojen seuraami-
sesta ja esittamisesta” (Ranki 1999: 154).

Ranki luokittelee henkilostotilinpaatoksen lahinnd johdon tyovéli-
neeksi. Parhaimmillaan se laaditaan yritysjohdon apuvélineeksi,
jonka avulla voidaan seurata henkiléstovoimavarojen kehittymista.
Henkilostoon liittyvié tietoja tyostetddn toimenpiteiden perustaksi.
(Ranki 1999: 161.)

Ahonen painottaa kirjassaan henkil6stotilinpaatoksen olevan yri-
tyksen ulkoiseen kommunikaatioon tarvittava asiakirja. Han toteaa
sen silti olevan hyvin moniulotteinen; sen avulla yritys hyddyntaa
markkinavoimia seka yrityksen siséisilla ettd ulkoisilla markkinoil-
la. Kaikilla sidosryhmilla on oma erityisintressinsa yrityksen toi-
minnan, ja nain ollen myos siihen liittyvan informaation suhteen.
(Ahonen 1998: 33.)

3.1 Sisaiset markkinat

Yrityksen sisaisilla markkinoilla henkilostotilinpaatosta hyddynta-
vat:

- johto

- toimihenkil6t

- tyontekijat

- ammattijarjestot
- tyoterveyshuolto.



Yritysjohdolla voi tuloksen lisaksi olla omia intresseja henkilostoti-
linpaatoksessa. Esimerkiksi osa johdon palkkauksesta voi olla riip-
puvainen yrityksen markkina-arvosta ja johto pyrkii vaikuttamaan
omaan tulonmuodostukseensa. Henkilostohallinto puolestaan saa
henkildstotilinpadtoksestd kommunikaatiokanavan itsensé ja ylim-
man johdon vilille. (Ahonen 1998: 33 — 34.)

Tyontekijoita kiinnostaa muun muassa tyopaikan viihtyvyys, hen-
kiset kasvumahdollisuudet ja tyOpaikan ulkoinen arvostus. Ja tar-
kednéa seikkana; henkilostotilinpaatos kertoo tavallisille toimihenki-
IGille, ettd heiddn oma hyvinvointinsa kuuluu strategisen paatok-
senteon piiriin. (Ahonen 1998: 33 — 34.)

Ammattijarjestdjen intressit ovat selvét; he valvovat jaseniensa etu-
jen toteutumista. Tyoterveyshuolto ja tydsuojeluviranomaiset tar-
vitsevat tyonsa tueksi tietoa henkildston tilasta ja he valvovat missa
madrin yritys noudattaa lakeja, sd&doksia ja etiikkaa. (Ahonen
1998: 34 - 35.)

Nykyisessd muodossaan henkildstétilinpdatdos sopii ensisijaisesti
yritysten ja yhteisOjen siséiseen kayttoon. Suurin syy tahan on mit-
taus- ja raportointijarjestelmien yleisten standardien puuttuminen.
Henkilostéinformaation lopullinen muoto alkaen eri kustannus-
ryhmien ja kaytettyjen indikaattorien méaarittelystd hiotaan usein
yrityskohtaisesti, mik& vaikeuttaa vertailua yritysten vélilla. (Ero-
nen 1997: 44.)

3.2 Ulkoiset markkinat

Yrityksen  ulkoisilla markkinoilla  henkilstotilinpaatosta
hyodyntéavat:

- omistajat

- sijoittajat

- asiakkaat

- alihankkijat

- kilpailijat

- rahoittajat

- vakuutusyhtitt
- viranomaiset

Sijoittajille on tarke&a saada yrityksesta tietoa sen tulevasta toimin-
nasta. Tulevan ennustaminen edellyttdd monipuolista tietoa, jossa
tavallisen tilinpaatdksen rinnalle laadittu henkildstotilinpaétds aut-
taa. Asiakkaat voivat taas olla kiinnostuneita henkildston koulutus-
taustasta, vaihtuvuudesta, tyokyvystd, tai osaamisen eri o0sa-
alueista. (Ahonen 1998: 34 - 35, Ranki 1999: 158.)
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Kilpailijat tahtovat vertailla henkildstotilinpaatostietoja ja selvittaa
kilpailuasemaansa. Rahoittajat yrittdvat puolestaan etsid henkilts-
totilinpaatoksesta toiminnan jatkuvuuteen tai kannattavuuteen liit-
tyvié seikkoja. (Ahonen 1998: 35.)

3.3 Kenelle tieto on tarkoitettu?

Henkilostotilinpaatoksen tavoitteiden asettamisen yhteydessa olisi
Rankin (1999: 157 - 158) mukaan hyva keskustella ja péaattad, ke-
nelle informaatio on ensisijaisesti tarkoitettu. Eri kohderyhmissa
voidaan késitelld esimerkiksi seuraavia kysymyksié:

Mité henkilostotietoa tarvitaan johtamisen perustaksi?

Mité tietoa halutaan antaa erityisesti omistajille, sijoittajille
ja rahoittajille?

- Onko alalla rekrytointiongelmia?

- Halutaanko luoda hyvan tyGnantajan imagoa?

- Onko yrityksessa organisaation muutostarpeita?

Liséksi Ranki ehdottaa pohdittavaksi esimerkiksi, suunnitellaanko
uutta teknologiaa tai investointeja, ja mitd henkilOstétietoa tarvi-
taan markkinoinnin tai asiakassuhteiden tehostamiseksi.

Henkilostotilinpdatds kertoo myds yrityksen henkildstopolitiikasta
ja sen painopisteistd. Seurattavat asiat ja seurantatapa heijastuvat
johdon nékemyksistd: mika on tarkeaa talla toimialalla. Miten tar-
ke&é on tietty koulutus, tyokokemus, Kielitaito, asiakaspalveluhalu
ja—kyky tai aktiivisuus jatkuvaan oppimiseen? (Ranki 1999: 159.)

Vaikka henkilostotilinpéétosta ei ensisijaisesti tehda juuri henkilds-
toa varten, sen merkitys henkildstolle on suuri. Koska henkilstoti-
linp&étds koskee tyontekijoitd, ja koska ne tiedot, jotka korottavat
yrityksen markkina-arvoa, merkitsevat myos tyontekijoiden kehi-
tysta ja hyvinvointia, henkilostotilinpaétos ajaa samalla heidén etu-
aan. Henkilgstoraporttien ja henkilostotilinpaatoksien yleistyminen
viestiikin tyontekijoiden arvostamisesta. (Ahonen 1998: 40.)

Taytyy muistaa, ettd eri kohderyhmat eivat ole toisiaan poissulke-
via. Eri yrityksilla on omat kohderyhmansa, joille henkildstotilin-
paatostieto on ensisijaisesti tarkoitettu, mutta asiaa on aina hyvéa
pohtia muidenkin sidosryhmien intressien kannalta. Documenta
Oy:ssa henkilostotilinpdéatds antaa arvokasta tietoa paitsi yritysjoh-
dolle ja henkil6stolle, se voisi julkaistuna antaa suurta liséarvoa
myos koko yritykselle.
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3.4 Merkitys yrityksen kannattavuuteen

Yh& enemman yritysten toimintoja katsotaan kokonaiskannatta-
vuuden ndkokulmasta. Antaako tdmé& prosessi tai osa-alue yrityk-
selle lisdarvoa ja vaikuttaako se yrityksen kannattavuuteen? Jos
vaikuttaa, niin miten? Henkilostotilinpdatos seuraa henkildstoon
uponneita kustannuksia, mutta myos siita saatua hyotya. Henkilos-
ton merkitysta yrityksen kannattavuuteen ei pida véhatella, silla
henkildstotasostahan kaikki toiminnot l&htevat liikkeelle. Motivoi-
tunut, hyvinvoiva tyontekija on myos tuottava. (Otala & Ahonen
2003: 168 - 169.)

Hyvélla henkilostosuunnittelulla edistetddn tydvoiman joustavaa
kayttod yrityksen eri osastoilla ja tulosyksikon sisalla sekd tulosyk-
sikdiden vélillakin. Henkilostosuunnittelujarjestelma auttaa myos,
kun kapasiteettia pitdd nopeasti lisatd tai alentaa. Luonnollisesti tal-
I& on merkitystd myos henkilostokustannuksiin kun voidaan tehda
oikeita asioita riittdvan nopeasti. Onnistunut henkiléstosuunnittelu
lisdd my0Os henkiléston viihtyvyyttd ja tydmotivaatiota. Tata seik-
kaa henkildsto osaa yleensd arvostaa. (Kauhanen 1993: 27.)

Yritystoiminnan perusta on sen kannattavuus, ja myos henkilostoti-
linp&&toksessa taloudelliset tulokset ovat keskeisell4 sijalla. Henki-
|ostotilinpadtoksen nakdkulmasta tuottavuus nahdaén henkilostosta
riippuvaiseksi. Kestavan tuloskehityksen saavuttaminen edellyttad
lyhyen aikavalin taloudellisen tuloksen ja henkiléstovoimavarojen
tasapainoista kehittymistd. T&nd vuonna saavutettu hyva taloudelli-
nen tulos ei takaa hyvaa tulosta myds ensi ja sita seuraavana vuon-
na. Kannattavuus on kestdvaa kehitystd ja edellyttdd henkil0sto-
voimavarojen myonteista kehitysta. (Otala & Ahonen 2003: 168 —
169.)



12

4 Henkilostotilinpaatoksen rakenne

Henkilostotilinpéatoksessd on yleensd kolme osaa. HenkilOstotu-
loslaskelma perustuu yrityksen normaaliin Kirjanpitoon, henkilds-
tokertomus on henkil6stétuloslaskelman tietoja tadydentdvé doku-
mentti ja henkilostotaseessa pyritaan selvittaméan henkildston arvo
tarkasti ja objektiivisesti. (Eronen 1997: 43.)

4.1 Henkil6stotuloslaskelma

Henkilostotuloslaskelma muistuttaa yrityksen virallista tuloslas-
kelmaa. Siind ilmoitetaan yrityksen toiminnan tilikauden aikana
syntyneet tuotot ja kulut ja ndiden erotuksena syntynyt voitto tai
tappio. Molemmat asiakirjat perustuvat yrityksen viralliseen Kkir-
janpitoon. Henkilostotuloslaskelma eroaa virallisesta tuloslaskel-
masta siind, etta siind henkilostokulut ilmoitetaan yksityiskohtai-
semmin kuin virallisessa tuloslaskelmassa. Toisaalta henkildst6tu-
loslaskelmassa niputetaan kaikki muut kuin henkilostokulut yhdek-
si luvuksi. Ainoan poikkeuksen tekevat omaa toimintaa korvaavat
alihankinnat. Tyypillisia tallaisia kuluja ovat tydvoimanvuokraajil-
ta ostetut tilapéispalvelut. (Ahonen & Anttonen 2001: 5, Flamholtz
1999: 83.)

Henkildston vaikutus yrityksen tulokseen on merkittéva etenkin tie-
to- ja tutkimusintensiivisissd organisaatioissa sekéd palvelualalla.
Henkil6sto tekee tuottavan tyén mutta aiheuttaa myods padosan kus-
tannuksista, mika perustelee henkilostoerien keradmisen tuloslas-
kelmaan. Vertailuaineisto useamman vuoden ajalta auttaa henkilos-
totuloslaskelman tulkintaa, mutta jo yhden vuoden laskelma riittaa
kustannusten analysointiin. (Eronen 1997: 46.)

4.1.1 Henkilostotuloslaskelman muodostaminen

Henkildstotuloslaskelman muodostamiselle ei ole varsinaisia saan-
toja. Yleensa lahdetaan liikkeelle virallisesta tilinpaatoskehikosta,
jota muokataan yrityksen tarpeiden mukaisesti. Yrityksen tulee siis
paattaa tuloslaskelman muoto, eli valita olennaiset kustannuserdt,
sekd maaritelld kustannuserille standardit, eli vuosittain sovelletta-
vat laskentaperiaatteet. (Eronen 1997: 46 — 47.)

Henkildstotuloslaskelmassa on kolmenlaisia henkilostékuluja: ni-
mellispalkkoja, henkildsivukuluja ja muita henkildstokuluja. Nama
kaikki kulut kerataan Kirjanpidosta henkilstotilinpadtoksessa esiin-
tyville tileille. Palkkakulut jaetaan eri ryhmiin niihin liittyvén ajan-
kayton suhteessa. Henkildsivukulut jaetaan palkkakulujen suhtees-
sa eri tileilleen. Muut kulut keratdan yrityksen kirjanpidosta siten,
ettd kuhunkin henkildstokuluksi luokiteltavaan tiliin liitetdan yksi
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henkilostokuluryhmén numero. Nain kaikki henkilostokulut saa-
daan mukaan henkilostotilinpaatokseen ja henkilostokulujen koko-
naissumma vastaa kirjanpidon henkildstokulujen kokonaissummaa.
(Ahonen & Anttonen 2001: 5-6.)

Henkilostotuloslaskelman tehtdvdnd on antaa viitteitd siitd, miten
tehokkaasti henkiléstomenoja kaytetddn. Siksi henkilostokulut on
hyva eritella siten, etta erittelysta kay ilmi henkiloston kokonaisku-
lut, uusiutumiskulut, kehittdmiskulut, rasittumiskulut ja tehokkaan
tydajan kulut:

Kustannusera m€ %
Kokonaishenkildstokulut XX XXXXX
- henkil6stdn uusiutumiskulut XX - XXX

- henkildston kehittamiskulut XX - XX

- henkildston rasittumiskulut XX - XXX

= Tehdyn ty6ajan kulut XX XXXX

(Ahonen 1998: 60 — 63.)

4.1.2 Henkilostokulujen nelijako

Tuloslaskelman henkildstokulut jaetaan neljaén eri ryhméaan: henki-
I6ston koulutus- ja kehittdmiskulut, henkil6ston rasittumiskulut,
henkildston uusiutumiskulut ja varsinaisen tydajan kulut. Varsinai-
sen tyodajan kulut voidaan vield jakaa tulospalkkiokuluihin ja yli-
tydkuluihin.

Henkildston kehittamiskuluihin luetaan mm.

- koulutuskulut

- aloitetoimintakulut

- tyopaikkademokratia- ja ammattiyhdistystoimintakulut
- tyoterveyshuoltokulut

- ty6suojelukulut

- liikuntaharrastuskulut

- muun sosiaalisen toiminnan kulut.

Henkildston rasittumiskulut kattavat seuraavat kuluerét:

- sairauspoissaolot

- sairaanhoitokulut

- ty6tapaturmakulut

- tyokyvyttomyyselakekustannukset.

Henkiloston uusiutumiskuluihin luetaan vuosilomista aiheutuvat
kulut sekd kulut niista poissaoloista, jotka eivat liity henkildston
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kehittdmiseen tai rasittumiseen. Henkiloston uusiutumiskuluja ovat
siis:

- vuosilomakulut
- ”pekkaspaivat”
- vaihtuvuuskulut.

Vuosilomakuluihin lasketaan lomapalkan liséksi siihen liittyvat
henkildsivukulut ja lomarahat. Tyéehtosopimuksissa sovitut ylimaa-
raiset tydajan lyhennykset, esim. teollisuuden ”pekkaspéivat”, luoki-
tellaan vuosilomaa vastaaviksi.

Vaihtuvuuskulut ovat sikéli vaikeasti luokiteltavissa, ettd ne voidaan
luokitella myo6s henkiloston kehittdamiskulujen joukkoon yrityksen
saadessa vaihtuvuuden kautta myds uutta kompetenssia. Koska
vaihtuvuus kuitenkin liittyy henkiloston normaaliin ik&&ntymiseen,
sen luokittelu uusiutumiskuluihin on perusteltua. Periaatteessa myos
vaihtuvuuskulut voidaan jakaa uusiutumis-, kehittdmis- ja rasittu-
miskuluihin. (Ahonen 1998: 60 — 63.)

Nelijaon tarkoituksena on tuoda esiin henkilostoon liittyvat pitka-
vaikutteiset (investointiluonteiset) menot ja néiden vastakohtana
olevat rasituskulut. Varsinaisen tydajan kulut ja uusiutumiskulut
muodostavat neutraalin kuluryhman. Tulospalkkioiden ilmoittami-
nen kertoo yrityksen palkkajarjestelmén kannustusluonteesta. Yli-
tyokulujen maarad puolestaan kertoo henkildston riittavyydesta.
(Ahonen & Anttonen 2001:5.)

4.1.3 Kulujen muokkaaminen

Joissakin tapauksessa kuluja joudutaan muokkaamaan tavalla tai
toisella. N&in tapahtuu jaettaessa palkkakuluja ja henkilésivukuluja
eri kuluryhmiin. Tyoterveyshuoltokulut ilmoitetaan nettokuluina,
jollei korvauksia ilmoiteta erikseen véhennyksing, ja jaetaan kehit-
tdmiskuluihin ja rasituskuluihin siind suhteessa, kuin ne on ilmoi-
tettu Kelalle tehtdvéssd korvaushakemuksessa. Tyokyvyttomyys-
elakemaksut ilmoitetaan erikseen rasituskuluina vain, jos yritys voi
toiminnallaan vaikuttaa niiden suuruuteen. Yleensad ne maaraytyvat
pk-yrityksissé palkkasumman mukaisesti. Jos néin on, niita kasitel-
14&n henkil6stotilinpaatoksessa samoin kuin henkildstosivukuluja,
eli ne liitetddn kokonaisuudessaan tyokyvyttomyyselakekustannuk-
siin. Sama periaate koskee tapaturmavakuutusmaksuja. (Ahonen &
Anttonen 2001: 6.)
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4.1.4 Tydymparisto

4.2 Henkilostotase

Osa niista kuluista, jotka on edellé luokiteltu muiksi kuin henkilds-
tokuluiksi, ovat henkildston toiminnan kannalta tarkeitd. Naita ovat
esim. tyoturvallisuutta ja viihtyvyytta seka henkildston kommuni-
kaatiokykyaé ja tiedonkasittelya lisadvat panostukset. Teknisesti osa
naistd menoista Kirjataan usein ensin kayttbomaisuudeksi (laite-,
atk- ym. investoinneiksi). Periaatteessa my6s ndma kulut pitéisi ot-
taa huomioon henkildstékustannusten suuruutta ja rakennetta arvi-
oitaessa. Kaytdnnodssa tydsuojeluun ja henkildston tyokyvyn lisaa-
miseen liittyvien investointien erottaminen yrityksen varsinaisista
tuotannollisista investoinneista on kuitenkin niin vaikeaa, etta erot-
telun tekeminen henkildstotuloslaskelmassa ei ainakaan toistaiseksi
ole aiheellista. (Ahonen 1998: 60 — 63.)

On kaksi eri asiaa pyrkié arvioimaan henkilostévarallisuuden arvo
ja pyrkid vaikuttamaan henkilostovarallisuuden arvon maaraan.
Edellisessé tapauksessa on kyse laskelman teosta, jalkimmaisessa
kyse on kaikista niista toimenpiteistd, joilla parannetaan yrityksen
markkinoilla koettua ja todellista arvoa. Vaikka henkilostovaralli-
suuden arvottaminen ei onnistuisi, vakuuttavaksi koettu henkilsto-
tilinp&&tds saattaa korottaa yrityksen markkina-arvoa. (Ahonen
1998: 68 - 69.)

Yrityksen henkildstovarallisuus on liiketoiminnan kannalta saman-
arvoisessa asemassa kuin kéytto-, vaihto- ja rahoituspddoma. Nai-
den padomien turvin yritys toteuttaa liikeideaansa. Kéytannossa
naita padoman lajeja kohdellaan kirjanpidossa eri tavoin. Henkilos-
tovarallisuus ei yleensa esiinny yrityksen taseessa lainkaan, vaikka
sen merkitys yrityksen toiminnan kannalta voi olla ratkaiseva.
(Ahonen 1998: 68 — 69.)

Henkiloston kehittamismenot

Henkilstovarallisuus muodostuu seka henkildston kehittdmisen et-
t& rekrytoinnin kautta. Kirjanpidollisesti henkildston kehittdmisme-
not ovat henkildstdvarallisuuden konkreettisin ilmentyma. Yrityk-
sessd tapahtuva henkildston kehittdminen muodostaa vain murto-
osan henkildston osaamisesta ja tyokyvystd. Tata ennen henkildsto
on saanut yhteiskunnan antamaa koulutusta ja tydkokemusta muis-
sa tOissd. Henkilostovarallisuus myds kuluu ja poistuu yrityksen
kaytostd rasittumisen, osaamisen vanhenemisen ja henkildston
poistumisen myo6ta. Naitd tapahtumia voidaan periaatteessa késitel-
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l& kirjanpidossa samalla tavalla kuin yrityksen kéyttéomaisuutta.
(Ahonen 1998: 69 - 70.)

Meno-tuloteorian mukaan henkildston kehittdmismenot pitéisi ak-
tivoida taseeseen siksi ajaksi, kuin ne tuottavat yritykselle tuloa.
Nykyinen Kirjanpitolaki ei kuitenkaan en& nojaa meno-
tuloteoriaan. Jos yritys haluaa tehdd henkilostdtaseen, se voi laatia
epavirallisen varjotaseen, jota kirjanpitolain sdadokset eivat rajoita.
Kéaytdnnon ongelmana tassa on se, ettd harvalla yrityksell& on tie-
dossaan kaikki nykyisen henkil6ston kehittdmismenot ja arvio siitd,
missd tahdissa tehdyt kehittdmispanostukset ovat vanhentuneet tai
muuten siirtyneet pois yrityksestd. (Ahonen, 1998: 69 — 70, Flam-
holtz 1999: 83.)

Henkildston rekrytointikulut

Arvottamisen ongelma

Henkildston rekrytointi ja rekrytointikulut ovat kaksi eri asiaa. Yri-
tys voi pienilla rekrytointikuluilla saada palvelukseensa erittéin pa-
tevan tyontekijan. Toisaalta yhden tydntekijan rekrytointi voi mak-
saa omaisuuden ja silti epdonnistua. Koska eras térkeista henkil6s-
tdvoimavarojen kartuttamistavoista on rekrytointi, sen aiheuttamien
kulujen arvottaminen on ensisijainen tehtavé henkilOstotasetta laa-
dittaessa. (Ahonen 1998: 70.)

Rekrytointikulujen ja rekrytoidun padoman arvon vélilld on myds
yhteys. Tamaé liittyy siihen, ettd rekrytointipddoma muodostaa yri-
tyksessa pdaoman hakukustannuksen. Tama tarkoittaa sitd, etta yri-
tyksen rekrytointikustannukset kuvaavat sitd summaa, jonka yrityk-
set olettavat saavansa tulevaisuudessa takaisin sijoittamastaan ra-
hasta. Koska kaikki yritykseen sijoitetut varat ovat riskipddomaa, ja
niiden oletetaan tuottavan sijoittajilleen tietyn tuoton, myds rekry-
tointipddoman oletetaan saavan aikaan vastaavanlaisen tuoton. Tés-
ta kaikesta voimme tehda sen johtopédatoksen, etta yrityksen rekry-
tointikulut yhdessa henkildston kehittdmiskulujen kanssa muodos-
tavat perusteltavissa olevan henkildstovarallisuuden arvon. (Aho-
nen 1998: 72 — 73, Flamholtz 1999: 83.)

Yrityksen henkilost6tuloslaskelman kaikki luvut perustuvat viralli-
seen kirjanpitoon. Jos yritys haluaa ilmoittaa henkiléstonsé todelli-
sen markkina-arvon henkilostotaseessa henkilostovarallisuuden ar-
vonkorotuksen ja henkildstopadoman muodossa, se poikkeaa viral-
lisesta tilinpaatoksestaan. Yrityksen tulos pysyy samana, mutta sen
oma paédoma ja ndin ollen taseen loppusumma on henkildstotasees-
sa suurempi kuin virallisessa taseessa. (Ahonen 1998: 66 — 72,
Flamholtz 1999: 179.)
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Henkilostotilinpaatoksen taseen ja tuloslaskelman valilla on yhteys,
joka muodostuu pééasiassa henkildston kehittdmismenojen késitte-
lyssd. Kun yritys investoi henkilostoon, se Kirjaa menot henkildsto-
taseeseen henkildstoinvestointeina. Kun investointi ei enéé tuota, se
Kirjataan henkilstotuloslaskelmaan poistoksi. Tallgin se rasittaa
toiminnan tulosta. Henkildston rekrytoimismenoja voidaan kasitel-
l& samalla tavalla. (Ahonen 1998: 78 — 79.)

Yrityksessd, joka tekee henkilostotilinpaatoksen, henkiloston irti-
sanominen tai muusta syysté johtuva henkilostovéahennys nakyy eri
tavalla kuin perinteisessa tilinpaatoksessa. Koska henkildstd nékyy
taseessa varallisuutena, sen védhentyminen merkitsee varallisuuden
vahentymistd. Vastaavasti varallisuuden vahentyminen nékyy hen-
kilostotuloslaskelmassa henkildston kehittdmismenojen poistojen
kasvuna, mika heikentaa yrityksen tulosta. Tasta seuraa, ettd henki-
I6ston vahentaminen ilmenee henkildstotilinpadtoksessd osittain
negatiivisena, miké on sikéli oikein, ettd sama ilmié mielletdan
yleensd myos kansantalouden tasolla negatiivisena, esim. ty6tto-
myyskulujen kasvuna. (Ahonen 1998: 78 — 79.)

Osaamisen arvottaminen tasetta varten on ongelmallista. OECD:n
selvityksen perusteella voidaan identifioida kolme tapaa arvottaa
0saaminen:

- koulutuskustannukset
- palkkaerot
- tuottavuuserot.

Kéytannossd naméa perusteet nivoutuvat toisiinsa, koska laaja ja
korkeatasoinen koulutus aiheuttaa kustannuksia ja yksilétuottavuu-
den kasvua. Palkkaerojen puolestaan oletetaan heijastavan juuri
tuottavuuseroja. (Ahonen 1998: 72 — 73, Flamholtz 1999: 310.)

Osaamisen mittaamisen haasteena on pelkistdminen ja konkreti-
soiminen, eli mita pitaisi mitata. Koska osaaminen nakyy toimin-
nassa, on yksinkertaisinta mitata paitsi tietoja ja taitoja, ennen
kaikkea toimintaa. Taustalla on ajatus, etta tehokas ja sujuva toi-
minta kuvaa osaamista. Tehokkuuteen vaikuttavat ratkaisevasti
henkildiden osaaminen ja yhteistyokyky. (Ranki 1999: 50.)

Dynaamisen kasvun vaikutukset

Ryhmaétason osaaminen ei ole sama, kuin yksildiden osaamisen
summa. Itse asiassa organisaation osaaminen on aina yksildiden
yhteenlaskettua osaamista véhemmaén, koska osaamisen siirtyminen
organisaation sisalla tai sen hyddyntaminen ei voi koskaan olla
taydellistd. Toisaalta yritys tai tydryhma pystyy tarjoamaan tuottei-
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ta, joiden tuottamiseen kenenk&én yksilon osaaminen ei riitd. (Ran-
ki 1999: 68.)

Henkiloston taidot ja osaaminen kasvavat yrityksessd tapahtuvan
yhteistyon seurauksena yhden tyontekijan osaamisen siirtyessa
myaos toisille tyontekijoille. Taman dynaamisen kasvun vaikutuksia
on vaikea arvioida. Selv&d kuitenkin on, ettd pitkddn toistensa
kanssa tydskennelleet tyontekijat muodostavat henkildstopdédoman,
jonka arvo on enemman kuin kuhunkin panostetun kehittdmisme-
non summa. (Ahonen 1998: 74 — 75.)

Tydymparistdinvestoinnit

Periaatteessa henkilostdtaseen pitaisi erotella tydymparistdinves-
toinnit ja yrityksen varsinaiset investoinnit toisistaan. Tahan liittyy
kuitenkin niin paljon kéaytannollisia ja teoreettisia ongelmia, etta
sithen ei liene tall4 hetkelld mahdollisuuksia. Yritys voi kuitenkin
halutessaan mainita henkildstokertomuksessaan sellaiset henkilds-
ton turvallisuutta ja tyokykya lisdavat investoinnit, joilla on henki-
I6stdvoimavaroja selvasti lisddva vaikutus. (Ahonen 1998: 75.)

4.3 Henkilostokertomus

4.3.1 Tunnusluvut

Henkilostokertomus siséltdéd tunnuslukuja seka tietoja tydympéris-
tosta ja organisaation henkisestd hyvinvoinnista. Tarkoituksena on
vélittda lukijalle laskentakauden tarkeimmaét henkil6stoa ja henki-
Iostopolitiikkaa sivuavat tapahtumat seké selittdd toisaalla henki-
|0stotilinpadtoksessa esiintyvid lukuja ja niiden muutoksia. Tulos-
laskelma ja mahdollinen tase toisin sanoen laaditaan tiukkoihin
faktoihin sitoutuen ja tata voidaan henkildstokertomuksella tayden-
taa ja pehmentad. (Eronen 1997: 48.)

Henkilostokertomuksella yritys kuvailee kaikkia henkildstovoima-
varojaan ja niiden kehitystad. Parhaimmillaan henkilostokertomuk-
sessa esitelladn yrityksen voimavarat systemaattisesti siten, ettd
niiden nykytilaa verrataan edellisen vuoden arvioihin. Hyvassa
henkildstokertomuksessa yrityksen eri osia verrataan myos toisiin-
sa, mikéli se on yksityisyyden suojan takaamiseksi mahdollista.
(Ahonen 1998: 80.)

Tunnuslukuja voidaan laskea kahdella tavalla. Normaalin tilinpaa-
tosanalyysin tunnusluvut saattavat muuttua riippuen siitd, otetaanko
henkildstoerdt mukaan laskelmiin vai ei. Henkiléstoerien tunnuslu-
vut perustuvat henkilostotuloslaskelman ja —taseen tietoihin. (Ero-
nen 1997: 49 — 54, Flamholtz 1999: 219.)
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Suhteutettaessa kustannuserét tyontekijoiden lukuméardén mitataan
kustannustasoa eika sitd, kuinka suuri osuus kokonaisuudesta ja-
kautuu yksittéisille kustannusryhmille. Tunnuslukujen avulla voi-
daan arvioida yrityksen henkiléston ja henkiléstohallinnon kehitys-
suuntaa. Organisaation toiminta- ja tuotantotavoitteet, toimiala,
toiminnan tyévoima- tai padomavaltaisuus, kilpailuolosuhteet seké
kaytettavissé olevat jarjestelmasovellukset maaraéavat pitkalti sen,
mita tunnuslukuja organisaatio voi seurata. (Eronen 1997: 49 — 54.)

Tyon tuottavuus eli tuotoksen suhde tehtyihin tunteihin tai henki-
I6ston lukumé&aréan sopii karkeaksi arvioksi kokonaistuottavuudes-
ta. Korkea tuottavuus kertoo palveluorganisaation tuotantoproses-
sin onnistumisesta. (Eronen 1997: 52 — 53.)

Taloudellisuudella katsotaan, kuinka paljon rahamaaréaisid voima-
varoja tietyn tuotoksen tai suoritemadrén aikaansaamiseksi on kay-
tetty. Taloudellisuus on tunnusluku, jolla mitataan palvelun yksik-
kokustannukset. Kun taloudellisuus paranee, palveluja tuotetaan
entista alhaisemmilla yksikkokustannuksilla. (Eronen 1997: 53.)

Tehokkuudella mitataan toteutuneen suhdetta tavoitteeseen (Eronen
1997: 54).

4.3.2 Kustannuserien sanallinen esittaminen

Tuloslaskelma siséltda viisi liitetiedoissa selvitettdvad kustannus-
erdd, jotka ovat henkiloston vaihtuvuus, poissaolot, koulutus, hen-
kilostososiaalinen toiminta seka suorat palkat (Eronen 1997: 54).
Henkildstokertomuksessa nama kustannuserat esitetddn sanallisessa
muodossa seké niihin liittyvind suhdelukuina.

Henkiloston vaihtuvuus sisaltdd seka tulo- ettd lahtovaihtuvuuden.
Yrityksen kokonaisvaihtuvuus sisaltaa lisaksi tyokierron organisaa-
tion sisalld, eli sisdisen vaihtuvuuden. Vaihtuvuutta voi mitata joko
tarkastelemalla alhaisempaa maéraa uusista tai lahteneisté tyonteki-
joistd suhteessa henkildston keskiarvoon vuoden aikana tai vertaa-
malla aloitettujen ja lopetettujen tydsuhteiden maaréa seurantajak-
son keskimé&éardiseen henkilostomaaraan. (Eronen 1997: 54 — 57.)

Vaihtuvuutta voidaan seurata my6s suhdelukuna, paljonko on rek-
rytoitu tai lahtenyt suhteessa henkilostomaaraan. Pienissa yrityksis-
sé riittd4 todennakaisesti absoluuttisten lukujen seuraaminen: pal-
jonko vuoden kuluessa rekrytoitiin ja paljonko lahti. Valuuko
osaamista ulos vai hankitaanko uutta osaamista sisdan?

Normaalisti vaihtuvuuden katsotaan heijastavan henkildston huo-
noa viihtyvyytta. Yrityksen kannalta se merkitsee suuria rekrytoin-
ti- ja perehdyttdmiskustannuksia seka tehtyjen henkildstéinvestoin-
tien menetysta. Vaihtuvuus on toisaalta myds merkki menestykses-



20

t4, koska hyvien tyontekijoiden on helpompi vaihtaa tydpaikkaa
kuin huonojen. Henkiloston vaihtuessa yritys saa lisaksi uutta ul-
kopuolista tietopddomaa. Keskimaardinen vaihtuvuus on normaa-
listi 5 — 10 % vuodessa. Ongelma syntyy, jos runsaan tyokokemuk-
sen ja ammattitaidon omaava henkildston ydinjoukko supistuu lii-
kaa ja lilan nopeasti, koska osaamisen katoaminen vahentéé korke-
an laadun ja tuottavuuden kehittdmisen edellytyksia. Toisaalta liian
alhainen vaihtuvuus ehkaisee yritystoiminnalle tarkeaa uusiutumis-
ta. (Eronen 1997: 54 — 57.)

Monilla henkiléstohallinnollisilla toimenpiteilld voidaan vaikuttaa
henkildston vaihtuvuuteen, mutta se edellyttdd suunnitelmallista
toimintaa. Pit44 tietdd, mitd halutaan ja valita keinot sen mukaan.
Vaihtuvuutta voidaan lisaté tai vahentaa liikkeenjohdon paatoksin.
T&t4 asiaa johto ei aina riittavasti huomaa. (Kauhanen 1993: 52.)

Poissaoloista kokonaispoissaolot on hyva eritella tyyppiluokittain
ja poissaolon keston mukaan. TyOtapaturmat ja ammattisairaudet
voidaan raportoida erikseen niiden tekijoiden kanssa, jotka ovat ne
aiheuttaneet. Muita poissaolojen syitd ovat esimerkiksi sairasloma,
aitiysloma, lastenhoitovapaa, opiskelu, asepalvelus ja henkilokoh-
taiset syyt. Liukkonen ja Suurnakki (1996) ehdottavat jaottelua nel-
jaan ryhmdan: vuosilomat, sairauspoissaolot, lakisaateiset vapaat ja
muut poissaolot. Mikali mahdollista, tyoterveyshuolto jaetaan en-
naltaehkdisevéan tyoterveyshuoltoon, sairaanhoitoon ja kuntoutuk-
seen. Tyoterveyspalvelujen kayttd kuvaa kustannusten kehityksen
ohella organisaation panostusta edelld mainittuihin osa-alueisiin.
Sairauspoissaolojen tunnusluvuksi Grojer ja Johanson (1996) eh-
dottavat sairastamistiheyttd, jossa sairaslomien lukumaéraa verra-
taan henkiloston lukumaarédén. Runsaat sairauspoissaolot nostavat
tydvoimakustannuksia ja heikentévat organisaation tyotulosta. Li-
séksi poissaolojen maara ja niiden kehitys heijastaa henkiloston
fyysistd ja psyykkistd hyvinvointia eli tydyhteison toimivuutta,
henkildstosuhteita ja tdiden jarjestelyd. Runsaat poissaolot ovat
merkki henkiléston kuormittumisesta ja vaikeuttavat organisaation
toimimista taydella teholla. Poissaolot saattavat liséksi aiheuttaa
yliméaaraisia kustannuksia palvelutuotannon héiriéiden kautta. Sai-
rauspoissaoloja ei kuitenkaan voida pitaa ainoastaan kielteisena il-
miond, vaan ne voidaan ndhda myaos selviytymiskeinona, tyonteki-
jan yrityksena pysya terveena ja tyokykyisend. (Eronen 1997: 57 —
60.)

Poissaolevan henkilon tydpanos joudutaan korvaamaan joko palk-
kaamalla sijaisia, teettaméalla ylitoita tai yllapitaméalla ylikapasiteet-
tia. Puuttuva tydpanos voi heijastua tuotoksen tai palvelun méa-
raan, laatuun tai molempiin. Poissaolot voivat vaikuttaa liséksi
henkildston tydmotivaatioon tai —ilmapiiriin. (Ranki 1999: 167)
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Koulutus siséltédé sekd organisaation sisalla ettd ulkopuolella henki-
I0stdn osaamisen kehittdmiseen kaytetyn ajan. Koulutus eritellddn
perehdyttdmis- ja muuhun kehittdmiskoulutukseen ja raportoidaan
niin, ett4 kerrotaan

- koulutusta saaneiden maara suhteutettuna koko henkil®s-
toon

- koulutustyopéivien maara

- henkildstokoulutuksen kustannukset.

Koulutuskustannukset lasketaan usein suhteessa tyontekijoihin,
mutta tdma antaa harhaanjohtavan kuvan, koska jakolukuun vaikut-
taa muun muassa koko- ja osa-aikaisten tyontekijoiden suhteellinen
osuus. Jos sopivaa jakajaa ei 16ydy, koulutuspanos olisi parempi
ilmoittaa ainoastaan tunti- ja euromaaraisend. (Eronen 1997: 60 —
63.)

Henkilostososiaalisiin  toimiin  ja kustannuksiin ty6terveyslaitos
madrittelee kuuluviksi terveyden- ja sairaanhoidon, maksetun va-
paa-ajan ja henkilostdetuudet. Henkildstososiaalinen toiminta sisél-
t&a toisin sanoen tyopaikkademokratian ja luottamustoimet, tydsuo-
jelun, henkil6ston virkistystapahtumat seka tyopaikkaruokailun, -
kahvilatoiminnan sek& tyOvaatteet. (Eronen 1997: 63 — 64.)

Suorien palkkojen otsikon alle kerdt&dén yksityiskohtaisempaa tietoa
palkkausjarjestelmén perusteista. Palkat sekd mahdolliset bonus-
systeemit ja voitto- tai tulossidonnaiset palkkiojarjestelmat eritel-
l&&n toisistaan. Mielenkiintoista on myds asettaa rinnakkain samal-
la hierarkiatasolla tyoskentelevien miesten ja naisten palkkakehitys.
(Eronen 1997: 64.)

4.3.3 Indeksit ja barometrit

Henkiloston tilaa kartoittavat selvitykset, kuten tyokykyindeksi ja
tyotyytyvaisyysbarometri, perustuvat tyontekijoille toistuvasti,
esim. kerran vuodessa, suoritettuihin kyselytutkimuksiin. Vastauk-
set painotetaan ennalta sovittujen periaatteiden mukaisesti ja yksi-
I6kohtaisista luvuista muodostetaan keskimadrdiset indeksiarvot
koko organisaatiolle. Vastaavalla periaatteella voidaan selvittad
mya0s palveluyritysten asiakastyytyvéisyyttd. Saadut tulokset rapor-
toidaan henkildstokertomuksessa. (Eronen 1997:64.)

Terveys- ja tyokykyindeksit kuvaavat yrityksen henkilGston tervey-
dentilaa. Kansainvalisesti tunnetuin terveysindeksi on ns. QALY -
indeksi, josta Harri Sintonen on kehittdényt Suomen oloihin sopivan
version. Mittari perustuu kyselykaavakkeeseen, jolla kartoitetaan
ihmisterveyden 15 ulottuvuutta (ndkeminen, kuuleminen, kommu-
nikointi jne.) Taysin terve ihminen saa QALY-arvon 1. Kuolleen
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ihmisen QALY -arvo on 0. Muut ihmiset sijoittuvat nollan ja yhden
valille. QALY -indeksia mitattaessa jokainen tyontekija arvioi oman
terveydentilansa kunkin komponentin suhteen. Tyontekijan koko-
naisterveydentilaa ilmaiseva luku saadaan laskemalla kaikkien
komponenttien arvot yhteen. Mitan etuna on sen matemaattinen
helppous, heikkoutena taas, ettd se antaa liian karkean kuvan ter-
veydentilasta. (Eronen 1997: 64 — 65.)

Tyokykyindeksid voidaan kayttaa seka tyoterveyshuollon rutiinime-
netelmand ettd tutkimustarkoituksiin. Yksilon ohella indeksin tu-
loksia voidaan kayttad myos tyéryhman, tulosyksikon, osaston, di-
visioonan tai koko organisaation tyokyvyn arviointiin. Kehittdmis-
toimenpiteet voidaan silloin kohdistaa niihin tyGpaikan osiin, joissa
on esimerkiksi runsaasti keskitasoa huonompaa tyokykya. Indeksi
sopii hyvin tutkimuksiin, joissa halutaan selvittdd poikkileikkauk-
sella esimerkiksi tietyn tyontekijaryhman, toimialan tai organisaa-
tion tyokyky. Kiinnostuksen kohteena voi olla myds eri ikdryhmien
tyokyvyn taso, miesten ja naisten tyokyvyn vertailu tai tyokyky
ammattiaseman mukaan. (Eronen 1997: 65 — 67.)

Tyotyytyvaisyysbarometri on saannéllisin véliajoin toistettava hen-
Kiloston tyotyytyvéisyyden mittari. Kyselyssé tiedustellaan organi-
saation alayksikoiden henkiloston suhtautumisesta tyon sisaltoon,
johtamiseen, tydyhteison toimivuuteen ja henkiloston kehittymisen
tukeen sekd muihin organisaatiokohtaisiin tekijoihin. Kyse on tyon-
tekijoiden mielipiteistd ja kokemuksista, ei tieteellisestda naytosta.
Henkiloston tyotyytyvéisyysindeksi saadaan laskemalla yhteen ky-
symyskohtien indeksiarvot ja jakamalla summa kysymysten luku-
maarélld. Koko organisaation tyotyytyvaisyysindeksi saadaan las-
kemalla yhteen henkilékohtaiset indeksiarvot ja jakamalla summa
kyselyyn vastanneiden lukumaarélla. TyoOtyytyvaisyysbarometrin
tulokset raportoidaan indeksitaulukkona, jota voidaan tarpeen mu-
kaan selventaa kuvioilla. (Eronen 1997: 67 — 69.)

Asiakastyytyvaisyytta voidaan seurata niin kutsutulla asiakastyyty-
vaisyysbarometrilla. Barometri selvittda asiakkaiden suhtautumista
organisaation tuotteisiin ja palveluihin sekd ottaa vastaan mahdolli-
sia parannusehdotuksia. Asiakastyytyvaisyytta selvitetdan kolmelta
osa-alueelta:

- asiakkaan palvelutapahtuma ja palvelun jélkihoito
- palvelun tai tuotteen laatu
- palvelun tai tuotteen hinta.

Mikali kyselyn kohteena on suuri asiakasjoukko, kannattaa kysely
suorittaa kirjallisena. (Eronen 1997: 70.)
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Henkildstovoimavarojen seurannan kannalta on tarkead, etté asia-
kaspalautteen hankinta on osa organisaation jatkuvaa toimintaa.
Asiakaskysely on hyva toteuttaa sdannallisesti esimerkiksi kerran
vuodessa, jotta tunnistetaan asiakaspiirin muuttuvat tarpeet ennen
Kilpailijayrityksid. Asiakastyytyvaisyysbarometrin tulokset rapor-
toidaan samassa muodossa kuin tyotyytyvaisyysindeksit. (Eronen
1997:70.)
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5 Tyo6hyvinvointi

Ty0ssé jaksaminen ja tyohyvinvointi ovat puhuttaneet jo pidemman
aikaa tyoeldmaa. Kustannustehokkuus ja kilpailu ovat ajaneet mei-
dat tilanteeseen, jossa esimerkiksi sairauspoissaoloihin ja niiden ai-
heuttamiin kustannuksiin on alettu Kkiinnittd4 entistd enemmaén
huomiota. Henkilostotilinpaatoksia ja raportteja varten pidetéan ti-
lastoa jos jonkinmoisista luvuista ja tehddéan tutkimuksia ja kyselyi-
t4. Paitsi ettd tyontekija vaikuttaa mitattuihin lukuihin, miten tdma
kaikki vaikuttaa itse tyontekijaan?

Yksilén psyykkiseen tyokykyyn ja kykyyn oppia uutta vaikuttaa
heikentdvasti kolme psyykkisté tilaa: vasyminen, kyllastyminen ja
monotonia. Naiden tilojen tunnistaminen ja erottaminen toisistaan
on tarkedd. Psyykkisesti vasyneen rohkaiseminen uuden oppimi-
seen voi vain pahentaa tilannetta ja lisata henkista kuormittunei-
suutta. Kyllastymisessa tai monotoniassa uuden oppimisen mahdol-
lisuus voi korjata tilanteen nopeastikin. (Ranki 1999:139.)

Korhonen (2001) on huolissaan Suomen yrityksista ja niiden tyon-
tekijoistd. Hanen mielestdan yritykset tietdvat huonosti, missa hen-
Kisessa tilassa ne ovat, ja yritysten strategiat ja arvot ovat pelkkéa
harhaa. Ihmiset voivat yh&d huonommin, josta viestii muun muassa
reaalisen elakeidn laskeminen. Korhonen toteaa “organisaatioiden
olevan henkisi& vankiloita tuhansille ihmisille”. Korhosen mukaan
johtajat puhuvat mutta eivat kuuntele. Henkilostd ei edes puhu,
Koko kirjasta paistaa pelko vélittdmisen, hyveiden ja ihmisen pe-
lastamisen katoavuudesta.

Tyomme on tullut vuosi vuodelta fyysisesti yhd helpommaksi ko-
neiden ansiosta, mutta tyén henkinen kuormittavuus on kasvanut.
Ty0 on tuonut mukanaan stressid, Kiirettd, deadlineja ja kustannus-
ten tiukkaa seurantaa. "Ruumis jaksaisi, mutta henki ei”, Korhonen
toteaa. Sairauspoissaolojen ja tilastojen jatkuva seuraaminen kerto-
vat toki ty6hyvinvoinnista, mutta tilastojen ja lukujen kerddminen
voi jopa lisatd stressid. Kun jokainen sentti on kaytettdva kustan-
nustehokkaasti, toimintoja ja seurantaa tehostetaan, tydntekija
stressaantuu entisestaan.

Tutkimus: Henkiléstdvoimavarojen seuranta ja sen hyddyntaminen

Hallituksen Ty0ss& jaksamisen ohjelma rahoitti 15.6.2000 -
31.12.2001 valisend aikana toteutetun Henkilosté — voimavarojen
seuranta ja sen hyddyntdminen (HVVSV) — nimisen tutkimus- ja
kehittdmishankkeen. Hanke toteutettiin neljan organisaation yhteis-
tyond. Tutkimusta johti professori Guy Ahonen. Tutkimuksen suo-
rittajatahot olivat Tyoterveyslaitos, PKBP Paras Kaytanté OY -
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Best Practice Ltd, Tampereen teknillinen korkeakoulu ja Elainl&a-
Kinta- ja elintarvikelaitos EELA. (Ahonen 2002.)

Tutkimuksen mukaan jaksamisella on merkitysta seka yksilon etta
yrityksen menestymisen kannalta. Uupumus vaikuttaa ihmisen
elaméantyytyvaisyyteen. Taman liséksi se lisad sairauspoissaolojen
madarédd, vahentda henkildston henkistd ja ruumiillista tyokykya ja
vahentdd innovatiivisuutta, mika tekee siita liiketaloudellisesti tér-
kedn tekijan. Yrityksen toimintatavoilla on selvd yhteys uupumuk-
seen. Vaikka Kiire on tarkein yksittdinen uupumusta lisaava tekija,
uupumusta ei voi valttaa toimettomuudella. Tahan viittaa se seikka,
etta yrityksissd, joissa kehittdminen on ollut jatkuvaa, uupuminen
on ollut vahaisemp&é. (Ahonen 2002.)

Tyoterveyslaitoksen Pientydpaikkaohjelman yhteydessé havaittiin,
ettd yli 10 % pientyopaikkojen henkilostosta oli selvasti uupuneita.
Seurantatutkimuksissa tyduupumuksen maarén on todettu kasva-
neen 1990-luvun puolivalin jalkeen. TyOuupumuksen synnyssa
keskeisia tekijoitd ovat tyontekijéiden suuri sitoutuminen tyohon,
rooliristiriidat ja sosiaalisen tuen puute. Tutkittaessa tyéuupumuk-
sen yhteyksia eri kuormitustekijoihin havaittiin, etta erityisesti tyo-
yhteison vuorovaikutukseen ja tydilmapiiriin liittyvat tekijat ovat
ratkaisevassa asemassa. Kova kiire ja heikot vaikutusmahdollisuu-
det yhdistettyind huonoon esimiehen tukeen ja rohkaisuun muodos-
tavat selvén riskikokonaisuuden. Tyopaikan koko néyttad vaikutta-
van uupumisriskin suuruuteen. Mita pienempi yritys, sitd parempia
ovat tyOtovereiden valit, esimiehen tuki, arvostus ja tyGilmapiiri.
(Ahonen 2002.)

Henkilostotilinpdatoksen hyddyntamistd tyokykya yllapitavéassa
toiminnassa tukisi eniten se, ettd henkil6stotilinpaatoksen tietoja
tulkittaisiin tulevaisuussuuntautuneesti seka suhteessa talouteen ja
asiakkaisiin. Tédhan péa&staan kahta tietd: joko tuomalla henkil6sto-
tilinpaatoksen sisdan namé nakokulmat tai liittdmalla nykyisen kal-
tainen henkildstotilinpadtoksen tietosisaltd esimerkiksi tasapaino-
tettuun tulosmittaristoon tai laaja-alaiseen toiminnan seurantamal-
liin. (Ahonen 2002.)

Joskus voi olla hyddyllista esittdd sama tieto useamman kerran
henkildstotilinpaatoksessd, kun tavoitteena on tuoda sita kautta na-
kokulma johonkin teemaan. Esimerkiksi ty0llistdminen voi tulla
esille osana henkiléston maaréa ja tydpanosta, mutta tyollistetyt
voidaan nahdd myds potentiaalisena tulevana tyévoimana, jolloin
tiedot kannattaa liittdd muihin henkildston uudistumista koskeviin
tietoihin. (Ahonen 2002.)

Tassa tutkimuksessa naytti silta, ettd henkildstotilinpadtds oli 18-
hinna ylimman johdon ty6kalu, jonka tavoite oli tuottaa tietoa. Ra-
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kentamalla henkil6stotilinpaatoksesta hyvinvointitoimijoiden ja
henkildston yhteinen tyokalu osallistavalla prosessilla tuettaisiin
tietojen kayttda kehittdmisen pohjana. (Ahonen 2002.)
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6 Ongelmia

Niin hyvéalta kuin henkilostotilinpadtds kuulostaakin, siihen liittyy
myo6s ongelmia. Kirjallisuudessa esitettyjd ongelmia ovat esimer-
kiksi kerattyjen tietojen ndenndisyys, henkilOstotilinpaatoksen
kayttd markkinointimateriaalina ja késitellyn aineiston herkkaluon-
toisuus. Suurin ongelma lienee tyontekijoiden henkilGkohtaisten
ominaisuuksien muuttamisessa luvuiksi.

6.1 Tietojen luotettavuus

Jos tietojen kerddmiseen henkil6stotilinpaatokseen ei olla valmiita
panostamaan, paadytédan helposti kerddmaan tietoja, joita on hel-
poimmin saatavilla. N&in saadaan niin sanottuja néenndistietoja,
joilla ei ole merkitystd yrityksen tulevalle menestykselle. (Ranki
1999: 160.) Tiedot voivat olla jopa harhaanjohtavia ja niita tulkitta-
essa taytyy olla kriittinen. Jotta lukuihin voisi paremmin luottaa,
taytyisi tietdd, miten tietojen keruu on kéytannossa toteutettu. Mita
arvoa vakisin numeroiksi muutetuilla tiedoilla henkildstévoimava-
roista on yrityksen johtamisessa? Voidaanko lukujen perusteella
I0yt&4 oikeat toimenpiteet? (Ranki 1999: 159.)

Merkittavien tekijoiden, kuten osaamisen, analysointi vaatii aikaa
ja vaivaa, joten saatetaan taas paatyd naenndistietojen (esimerkiksi
pelkkien koulutuspaivien) raportointiin (Ranki 1997: 161). Luotet-
tavimpien analyysien tekeminen luo mydés suurempia kustannuksia,
jolloin on hyvé verrata henkilostotilinpaatoksesta saatua hyotya sii-
t&4 maksettavaan hintaan.

Ranki (1999: 159) varoittaa myds henkilostotilinpdatoksen kéaytosta
markkinointimateriaalina. Han uskoo henkildstotilinpéatosten ole-
van muoti-ilmid, jota yritykset kdyttdvat mainonnassaan, ja vaikka
”muoti-ilmi@” onkin kestanyt jo monta vuotta Rankin Kirjoitusten
jalkeen, voi varoitus olla aiheellinen. Henkilostotilinpaatoksen kayt-
td6 markkinoinnissa vaikuttaa kerattdvien tietojen valintaan, ja saat-
taa kannustaa lukujen kaunisteluun. Eri asioita painotetaan, ja luvut
voivat antaa ndenndisen hallinnan tunteen” yritysjohdolle.
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Jotta henkilOstotilinpaétds olisi siis luotettava, sen taytyy olla pe-
rusteellinen. Perusteellisuus ja laajuus tuovat kuitenkin myds on-
gelmia. Viime vuosina etenkin yritykset ovat havainneet perusteel-
lisesti tehdyn henkilostotilinpadtoksen sisaltavan parhaimmillaan
niin paljon liikesalaisuuksiksi luokiteltavaa aineistoa ja osittain
my06s loukkaavan henkiloston kollektiivista yksityisyyttd (sairaus-
syyt jne.) ettd ovat luopuneet sen julkaisemisesta. (Kauhanen 2003:
209.) Henkilostoasioita taytyy ja niitd on voitava seurata, mutta
vain osa asioista on mielekasta muuntaa luvuiksi — kaikkea oleellis-
ta ei voi tai kannata pakottaa luvuiksi (Ranki 1999: 160).

6.2 Mittaamisen ongelma

Henkildstovoimavarojen kirjaaminen taseeseen voi tuntua luonnot-
tomalta. Henkilosté mekanisoidaan ja muutetaan luvuiksi — kuinka
luotettavaa tietoa esimerkiksi osaamisen ilmaiseminen lukuna voi
olla? Henkilostd on erilainen voimavara kuin koneet tai pddoma.
Jokainen ihminen on yksil6 ja yrityksen koko henkiléston arvioi-
minen ja muuttaminen euroiksi voi olla mahdotonta.

Erityisesti ihmisten henkilokohtaisten ominaisuuksien, kuten tun-
nedlyn ja osaamisen mittaaminen tuottavat ongelmia. Muun muassa
Ranki (1997: 161) toteaa osaamisen kuitenkin olevan todella mer-
kittdva tekijd henkilostovoimavarojen mittaamisessa. Ahosen
(1998: 87) mukaan osaamisen mittaamiseen liittyy sama problema-
titkka kuin kysymykseen informaation ja tiedon valisestd suhteesta.
”Kasitteet poikkeavat siten, etté tietoon liittyy mahdollisuus muut-
taa todellisuutta informaation ollessa periaatteessa passiivista ja
kyvytonta.” (Ahonen 1998: 87.)*

Koulutukseen ja osaamiseen liittyy siis sama ongelma: vaikka kor-
kea koulutustaso antaa valmiudet tehd asioita, ei se viel& takaa si-
t4, ettd henkilo kaytannodssa pystyy kayttdmaan kaikkea hankki-
maansa tietoa. Se, pystyyko henkilo kayttaméan hyvakseen koulu-
tustaan, riippuu mm. henkilon sosiaalisista kyvyista (tunneély) ja
niistd mahdollisuuksista, joita hédnen tydymparistonsa tarjoaa.

Henkilostovoimavaroja kasittelevassé kirjallisuudessa tormaa usein
kasitteeseen tunnedly. Se tarkoittaa yksilon kykyé tiedostaa omat
tunteensa ja hallita niitd, ja muun muassa professori Goleman on
todennut tunnedlyd omaavien ihmisten menestyvan eldmassaan pa-
remmin kuin ihmisten, joiden niin sanottu &lykkyysosamaara on
korkea. Tunneélya korostetaan yhd enemman tyéelaméan menestys-
tekijand, esimiehille tunneélyd on luonnehdittu tarkeimmaksi tai-

! Alkuperéinen lahde: Sveiby, K.-E. 1997. The New Organizational Wealth. Berret-Koehler Publishers, Inc. San
Francisco.
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doksi. Sen mittaaminen ja muuttaminen luvuksi henkildstotasee-
seen olisi ansiokasta, mutta tuottaa ongelmia. Korkeaan tunnedlyyn
liitettdvia ominaisuuksia ovat mm. eettisyys, seurallisuus, myo6té-
tuntoisuus, huolettomuus ja kyky ottaa vastuuta. Naiden ominai-
suuksien mittaaminen ei ole helppoa. (Ahonen 1998: 18, Otala &
Ahonen 2003: 86.)

Tutkittuani julkaistuja henkil6stotilinpaatoksia totesin, etta harvas-
sa henkilostotilinpaatoksessa on henkilostotase. Tama johtuu hen-
kilostovarallisuuden péddoma-arvoa koskevaan mittaukseen liitty-
vistd ongelmista. Engel Oy, joka vuonna 2004 fuusioitiin ISS
Oyij:066n, on kuitenkin vuoden 1999 henkil6stotilinpaatoksessaan
laatinut arvion yhtion henkilostopadomasta, Henkiloston tasearvok-
si on otettu kustannukset, jotka aiheutuisivat, jos yritys joutuisi rek-
rytoimaan koko henkil6stdn uudestaan vapailta markkinoilta seka
perehdyttdaméén ja kouluttamaan hankitun henkiléston toimialojen
asettamalle vaatimustasolle (http://www.engel.fi [online] [viitattu
15.10.2005]).

6.3 Eettisyyden ongelma

Erosen (1999: 17) mukaan suurena ongelmana henkilostotilinpéaé-
toksessa pidetaan tasearvon laskemisen lisaksi eettisia kysymyksia
ja henkiloston epavarmuutta varallisuustekijéné. Eettisiin syihin ve-
toavat vastustajat eivat hyvaksy henkiloston esineellistamista ja
heikoin perustein tehtya rahallista arvottamista. Epavarmuus liittyy
siihen, etta yritys ei omista henkildstdaan, toisin kuin taseeseen lu-
ettavat muut erét (esim. kdyttbomaisuus).

Myds Kauhanen (2003: 209) toteaa useiden organisaatioiden luo-
puneen henkildstdtaseen laatimisesta, koska henkiléston arvon
madrittdminen on vaikeaa, eikd se tuo mitééan lisdarvoa henkilosto-
asioiden johtamiseen. ”Jos henkildstd olisi organisaation omaisuut-
ta (orjia), olisi ymmarrettdvaa, ettd se nakyisi taseessa. Nain ei kui-
tenkaan onneksi ole.” Hanen mielestadan henkildstosta aiheutuvien
kustannusten nékyminen entistd selvemmin tuloslaskelmassa on
kuitenkin perusteltua.

Eettisyyden ongelmaa peilaa myos lainsaddantd. Tyontekijan suo-
jaksi on saadetty Laki yksityisyyden suojasta tydeldmassa seka
Henkil6tietolaki, jotka tarkkaan maarittelevat ne tiedot, joita tyon-
antaja saa kerata ja tilastoida ja missa muodossa niitd voi kayttaa
esim. henkilostotilinpaatoksen aineistona.

2 Alkuperéinen lahde: Goleman, D. 1999. Tunnedly ty6elamassa. Otava.
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Yritykset palkkaavat henkilostoa saadakseen voittoja, eivat mini-
moidakseen kustannuksia. Henkilostdasiantuntijoiden ja liikkeen-
johdon tulee olla laajasti mukana henkilostotilinpaatoksista kayta-
vissa keskusteluissa. Ne eivét saa olla ainoastaan talousasiantunti-
joiden tydsarkaa. (Ranki 1999: 160.)
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7 Case: Documenta Qy

Documenta Oy on sahkoiseen dokumenttien hallintaan, asiakkuu-
den hallintaan ja organisaatioiden toimintaprosessien tehostamiseen
erikoistunut suomalainen yritys, joka tarjoaa tietoteknisia ohjelmis-
to-, yllapito-, kayttopalvelu- ja integrointiratkaisuja seké yrityksille
ettd julkishallintoon. Documenta Oy on pdrssiyhtié TJ Group Oyj:n
tytaryritys, jonka palveluksessa tydskentelee noin 60 henkil6a.

Yritys toimittaa séhkdisia dokumenttien hallinnan ja organisaatioi-
den toimintaprosessien tehostamisen ratkaisuja yrityksille, kunnille,
valtionhallintoon, liitoille, sivistyssektorille ja terveydenhuoltoon.
Asiakkaina on satoja erikokoisia yrityksié ja julkishallinnon yksi-
koitd Suomessa ja muissa Pohjoismaissa. Tuotteista asiakirja- ja
asianhallintajérjestelmé Dynasty ja laadunhallintajarjestelma Quali-
ty First ovat omilla asiakassegmenteilladan Suomen markkinajohta-
jia. Néill& ohjelmistoilla on yhteensa yli 50 000 loppukéyttdjaa.
Asiakkuudenhallinnan ratkaisuja TJ Group on toimittanut vuodesta
1994 ja valmistuotteisiin perustuvia ratkaisuja on myyty maailman-
laajuisesti lahes 200.000 kayttajalle.

Documenta toimittaa kokonaisvaltaisia ratkaisuja asiakkaiden tar-
peiden mukaan. Valmisohjelmistoja (Dynasty, Quality First, ar-
caTRUST, CMS Suite ja CRM Suite) on kehitetty ja kehitetdan yh-
teistydssa kymmenien asiakkaiden kanssa. Tarvittaessa valmisoh-
jelmistoja asiakaskohtaistetaan ja integroidaan asiakkaiden muihin
tietojarjestelmiin. Valmisratkaisujen lisaksi asiakkaille toimitetaan
mya0s varta vasten heidén tarpeisiinsa suunniteltuja asiakaskohtaisia
ratkaisuja. Liséksi Documenta tarjoaa madrittelyyn, jarjestelmien
toteutukseen, integrointiin, kéyttéonottoon, koulutukseen ja kay-
tOntukeen tarvittavat asiantuntijapalvelut sek& hosting-palvelut.
Hankkeille on mahdollista saada my&s esim. IBM:n rahoituspalve-
lut.

Palveluita ovat kayttéonoton projektipalvelut, koulutuspalvelut, yl-
lapito- ja tukipalvelut, asiakaskohtaisten jarjestelmien kehittdminen
sekd kayttopalvelu. Toimintaprosessien kehittdmiseen, asiakkuu-
denhallintaan, arkistointiin, asian- ja asiakirjahallintoon seké laatu-
jarjestelmiin liittyen tehddén esiselvityksia ja konsultointia. Palve-
luita toteuttavat kokeneet asiantuntijat, joilla useimmilla on sertifi-
kaatti osaamisestaan ja useiden vuosien kokemus asiakasprojek-
teissa.
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8 Yhteenveto

Aloitin tyon haastattelemalla Documenta Oy:n tyontekijoita ja toi-
mitusjohtajaa ja néin ottamalla selville, millaisia tietoja halutaan ja
millaisessa muodossa. Tulin siihen johtopaatokseen, ettd yrityksen
aktiivinen henkilokunta haluaa tietdd paitsi taloudellisia lukuja
henkilokunnan nékoékulmasta tarkasteltuna, myos sellaisia tietoja,
joita ei mistddn muualta saa, kuten esim. sairaspoissaolojen luku-
méaard, keskimaarainen ika ja kuukausipalkka seka erilaiset tydsuh-
teita koskevat tiedot.

Seuraavaksi otin selvaa siitd, millaisessa muodossa henkildstotilin-
paatoksia ylipaatadn oli julkaistu. Totesin niiden olevan lahinng
henkilostokertomuksia tai henkiléstoraportteja ja koska henkildsto-
tase olisi ollut lilan haastava osio laadittavaksi, totesin henkilosto-
kertomuksen olevan paras formaatti haluttujen tietojen julkista-
mismuodoksi.

Materiaalin kerésin yrityksen palkkakannasta (Wintime Persona),
tuntikirjausjarjestelmasta (PlanMill), palkkahallinnon kansioista
sekd Documenta Oy:n itsensé yllapitamistd koulutusta, henkilos-
tososiaalista toimintaa ja ammatillista patevyytta kuvaavista tieto-
kannoista. Laskentamalleina k&ytin Ahosen ja Anttosen ”Pienten ja
keskisuurten yritysten henkiltstotilinpaatés: Malli ja ohjeet ” — oh-
jeistosta saamiani malleja sek& taulukkopohjia. Koska tuntikirjaus-
jarjestelma oli otettu kayttoon 1.8.2004 ja kaikki aikaisemmat Kir-
jaukset oli arkistoitu jonnekin, mistd kukaan ei tiennyt tai minne
kenelldkdan ei tuntunut olevan paasyé, jouduin suhteuttamaan vii-
den kuukauden tiedot koko vuotta koskeviksi.

Henkilostotuloslaskelmaan pyysin tarkat summat konsernin paakir-
janpitdja Hanna-Leena Heikkalalta ja taloudellisiin tunnuslukuihin
pyysin materiaalin talousjohtaja Anneli Saarikoskelta. Lopuksi,
kun kaikki numerotiedot oli saatu kerattyd ja laskettua, pyysin toi-
mitusjohtaja Asko Ojaselta saatesanat henkildstokertomuksen aluk-
si ja koostin tyon.

Yksi Documenta Oy:n perusarvoista on henkilékunnan hyvinvoin-
nista huolehtiminen. T&han tahtddvat mm. henkildston liikuntatuki,
virkistysméararaha seka vuosittaiset koko yrityksen yhteiset virkis-
tystapahtumat. Yrityksen tyontekijat ovat aktiivisia ja kiinnostunei-
ta yrityksen tapahtumista ja kehityksestd, mistd merkkina ovat va-
hintddn kerran kuukaudessa pidetyt HR Boardin kokoukset seka
vastikdin uudistettu organisaatiomalli funktiopohjaisesta organi-
saatiosta joustavammaksi tiimiorganisaatioksi.
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Kuten olin jo aavistanutkin, henkilostokertomuksen tiedot kertoivat
yrityksestd, jossa on korkeasti koulutettu, lojaali ja aktiivinen hen-
kilokunta, joka on kiinnostunut siit4, mitd heidan yritykselleen ja
heille itselleen kuuluu. Tyduupumuksesta kertovia pitkia sairaslo-
mia ei viel& ole nahtévissa, tydsuhteet ovat pitkia ja henkilstososi-
aalinen toiminta on erittéin aktiivista. Henkilostohallinnossa perus-
teet ovat siis kunnossa, kehityskeskusteluita, HR Boardin kokouk-
sia ja henkildstokyselyita jarjestetdadn saannollisesti.

Documenta Oy:n henkildékunta on sitd mieltd, ettd johdon tulisi ot-
taa napakammin kantaa asioihin. Koska kehityskeskusteluita ja HR
Boardin kokouksia pidetaan tihedsti, kommunikointiin on ainakin
tilaisuuksia. Henkilostd alkaa myos vésya jatkuviin, nopealla tah-
dilla tapahtuviin muutoksiin ja niiden mukanaan tuomaan epavar-
muuteen, eikd tdmé voi olla ndkyméttd vahitellen myds poissa-
oloissa ja vaihtuvuudessa.

Tyoni edetessa on TJ Group — konsernissa tapahtunut paljon sellai-
sia asioita, jotka eivat voi olla vaikuttamatta myds Documentan si-
sélla. Muutokset eivat myoskaan voi olla vaikuttamatta henkiloston
mielialaan. Yksi asia kuitenkin lienee edelleen muuttumaton: Do-
cumentan koko henkilékunnan, niin johdon kuin muunkin henki-
I6ston halu jatkaa yrityksen omaa, hyvéa tuloskehitysta. Mielesténi
tdmakin perustelee voimakkaasti henkil6stotilinpaatoksen laatimis-
ta vuosittain.

Vuosi ja sen myota tilikausi on vaihtumassa ja vuoden 2005 tiedot
ovat pian valmiit. Koska palkkahallinto ulkoistettiin syyskuun alus-
sa, on palkkatiedot kerattdva sek& vanhasta palkanlaskentaohjel-
masta ettd tilitoimiston raporteista. Hyvissa ajoin kannattaisi ottaa
selvad, kuinka helposti tilitoimistosta voidaan toimittaa raportteja
pyydetyisté asioista ja tulisiko se maksamaan yliméaéaraista. Samoin
kannattaisi jo nyt alkaa tulostaa tuntikirjauksia k&ytdssé olevasta
jarjestelmasta ja selvittdd, voidaanko tuntiraportit lajitella Kirjauk-
sen laadun mukaan.

Henkilostotilinpaatoksen hyodyntamistd tyokykya yllapitavéssa
toiminnassa tukee eniten se, ettd henkilOstotilinpaatoksen tietoja
tulkitaan tulevaisuussuuntautuneesti sekd suhteessa talouteen ja
asiakkaisiin. Hyva yritys muodostuu hyvistd, motivoituneista tyon-
tekijoistd. HenkilOstotilinpaatds on yhta hyvin johdon kuin henki-
I6stonkin valine henkildston kehittdmisessa ja hyvinvoinnin paran-
tamisessa.
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Toimitusjohtajan katsaus

Documenta on IT-yritykseksi liiketoiminnaltaan varsin hyvin
etabloitunut yritys jolla on omat tuotteet, pitk&aikaiset asiakas- ja
tydsuhteet seka tasainen liikevaihto ja kassavirta. Vuoden 2004
alussa tapahtunut, sisaryhtion TJ Group Services Oy:n yhdista-
minen Documentaan toi mukanaan asiakkaita, tuotteita ja osaavaa
henkil6stod, toisaalta tarpeen “uuden” Documentan kustannusta-
son alentamiseen ja paallekkaisyyksien karsimiseen. Tavoitteena
oli ett4 vuonna 2005 kaikkien tuoteryhmien tulee olla kannattavia,
ja yrityksen kannattavuuden nollarajan eli ns. break-even —tason
tulee olla saavutettavissa normaalin tuotemyynnille ominaisen lii-
ketoiminnan puitteissa ilman satunnaisia suurprojekteja.

Néiden tavoitteiden saavuttamiseksi jouduttiin vuoden 2004 lo-
pulla aloittamaan YT-neuvottelut tiettyjen henkilostéryhmien
osalta. Vuoden 2005 alkupuolella on voitu todeta, ettd yllamaini-
tut tavoitteet on saavutettu.

Henkilostd on usein arvostellut sitd ettd heidan nédkemyksensa
mukaan Documentalta puuttuu suunta ja strategia. Ta&ma johtuu
néhdakseni siité, ettd strategia on olosuhteiden pakosta niin kay-
tdnnonlaheinen ja toimintasuunnitelman oloinen, niin ettd sita ei
mielletd strategiaksi lainkaan. Siitahan puuttuvat tyypilliset mani-
festit voimakkaasta, joko orgaanisesta tai yritysostojen ja kan-
sainvélistymisen avulla tapahtuvasta kasvusta, seka sen edellytta-
mistd merkittavista panostuksista tuotekehitykseen ja rekrytoin-
tiin. Omaksuttu varovainen ja kustannusorientoitunut linja on
kuitenkin ollut vélttamaton talla hetkelld erittdin kannattavan yri-
tystoiminnan aikaansaamiseksi. Tamé takaa taloudelliset edelly-
tykset sille, ettd jossain vaiheessa on mahdollista valita aggressii-
visempi strategiavaihtoehto.

Documenta on asiantuntijaorganisaatio, jolle on tyypillista henki-
16ston korkea koulutustaso seké tarve ja kyky tydskennelld itse-
néisesti asiakasrajapinnassa liiketoiminnan realiteetit ja lainalai-
suudet ymmértden. Henkilostd on myds kaytdnndssa osoittanut,
ettd silla on erittdin korkea ammattitaito ja tyémoraali, ja ettd se
pystyy vastaamaan sille asetettuihin haasteisiin olosuhteista riip-
pumatta. Toimiminen kolmella paikkakunnalla aiheutti kuitenkin
ongelmia erityisesti tuotannon nakodkulmasta, ja tdman vuoksi
vuoden 2004 lopussa tehtiin paatos tuotannon jakamisesta neljaén
eri tiimiin.  Tiimien muodostamisessa Kiinnitettiin huomiota paik-
kakuntakohtaisuuteen, teknologiaosaamiseen ja tiimeille nimetty-
jen vetdjien henkil6kohtaisiin ominaisuuksiin. Tavoitteena oli et-
t4 esimiehet istuisivat fyysisesti samalla paikkakunnalla ja samas-
sa tilassa alaistensa kanssa ja pystyisivat tukemaan ja koordinoi-
maan paremmin tiimissé tapahtuvaa asiakastyotd. Saatujen ko-
kemusten perusteella tdmé oli oikea ratkaisu.



Documentan arvot ovat perinteisesti liittyneet hyvéén ja asiantun-
tevaan asiakastyohon ja —palveluun, sek& henkildston heidan asi-
antuntemustaan arvostavaan kohteluun. Arvot on kirjattu seuraa-
vasti:

’Painotamme toiminnassamme asiakaslahtdisyytta, henkilostosta
huolehtimista ja kannattavuutta. Kehitamme tuotteitamme ja pal-
veluitamme jatkuvasti asiakkaidemme toiveita kuunnellen ja tule-
vaisuuden tarpeita ennakoiden.”

N&ma arvot ovat edelleen edellytyksena yrityksen menestykselle,
ja siksi niiden toteuttamiseen kaytdnnon tasolla paivittdin tulee
Kiinnittaa jatkuvasti huomiota.

Documentan toiminta-ajatus on Kirjattu seuraavasti:

”Documentan ratkaisut tuottavat asiakkaille arvoa toiminnan te-
hostumisen, myynnin kasvun, laadun parantumisen seka resurssi-
en tarkemman kohdentamisen myota.

Tarjoamme ratkaisuja ja palveluja mm. asiakkuudenhallintaan,
dokumenttien hallintaan, asianhallintaan, laadunhallintaan ja ar-
kistointiin.

Toimitamme kokonaisvaltaisia ratkaisuja asiakkaiden tarpeiden
mukaan. Valmisohjelmistojamme on kehitetty ja kehitetdan yhteis-
tydssa kymmenien asiakkaiden kanssa. Tarvittaessa asiakaskoh-
taistamme valmisohjelmistojamme ja integroimme niita asiakkai-
den muihin tietojarjestelmiin.

Valmisratkaisujen liséksi toimitamme asiakkaillemme myos varta
vasten heidan tarpeisiinsa suunniteltuja asiakaskohtaisia ratkai-
suja.

Asiakkaillemme haluamme olla kumppani, joka selvittaa, pitaa
huolta ja tukee asiakasta ratkaisuissaan. Tarjoamamme palvelut
auttavat asiakkaitamme mm. kayttotarpeita parhaiten vastaavan
ohjelmistokokonaisuuden valitsemisessa, kayttéonotossa ja ylla-
pidossa.”

Henkilostopolitiikan, kuten muunkin toimintapolitiikan tulee tu-
kea toiminta-ajatusta sopusoinnussa omistajien yritykselle asetta-
mien padmadrien ja tavoitteiden kanssa.

Dokumenttienhallinta ja asianhallinta ovat tulevaisuuden kasvu-
alueita, joilla Documenta on jo saavuttanut jalansijaa ja onnistunut
perustamaan kannattavan liiketoimintamallin. Tamé& luo hyvén
pohjan ja edellytykset menestykseen myo6s tulevaisuudessa.
Haasteena on yllapitad nykyisen henkiloston tyotyytyvéisyytta ja



kehittdd teknologiaosaamista Domino ja SQL —alustoilta J2EE ja
.Net —osaamiseen niin, ettd asiakkaiden tarpeisiin voidaan vastata
myos tulevaisuudessa.

Helsingissa 16.9.2005

Asko Ojanen, toimitusjohtaja



1 Henkilostotuloslaskelma ja palkkamenot

Henkilostotuloslaskelma muistuttaa yrityksen virallista tuloslas-
kelmaa. Siind ilmoitetaan yrityksen toiminnan tilikauden aikana
syntyneet tuotot ja kulut ja ndiden erotuksena syntynyt voitto tai
tappio. Molemmat asiakirjat perustuvat yrityksen kirjanpitoon.
Henkilostotuloslaskelma eroaa virallisesta tuloslaskelmasta siten,
ettd siind henkildstokulut ilmoitetaan yksityiskohtaisemmin kuin
virallisessa tuloslaskelmassa. Toisaalta henkilostotuloslaskelmas-
sa niputetaan kaikki muut kuin henkilostokulut yhdeksi luvuksi.
Ainoan poikkeuksen tekevat omaa toimintaa korvaavat alihankin-
takulut, esim. tydvoimavuokraajilta ostetut tilapéispalvelut.

Documenta Oy:n kokonaishenkilostokulut olivat 3 327 212,55 €
vuonna 2004. Tama on 51,7 % vuoden liikevaihdosta. Varsinais-
ten palkkojen seké tulospalkkioiden osuus kokonaishenkilostoku-
luista oli 3 022 236,96 € eli 90,8 %.

Vuosilomapalkkoja, lomakorvauksia ja lomarahoja maksettiin yh-
teensd 257 638,22 € ja henkilOstososiaaliseen toimintaan kaytet-
tiin rahaa vuoden aikana yhteensa 13 223,80 €.

Koska sairausloman, &itiysloman tai tapaturma-ajan palkkoja ei
palkanmaksussa mitenkaan eritelty normaalista palkanmaksusta,
ei nditd lukuja voi saada myoskaan kirjanpidosta. Korjaavan tyo-
terveyshuollon kulut olivat kuitenkin suhteellisen pienet, ainoas-
taan 10 832,84 €. Tulevaisuudessa nama palkat voitaisiin eritella
tarkemman seurannan mahdollistamiseksi.

Henkilostokoulutukseen kaytetty summa vuonna 2004 oli
22 107,81 €.

Naispuolisten tyontekijoiden keskiméardinen kuukausipalkka
vuonna 2004 oli 3 018,29 €. Vastaavasti miespuolisten tyonteki-
joiden keskimaaréinen kuukausipalkka oli 3 701,15 €.

Tyo6suhde-eduista miltei kaikki kayttivét vaihtelevasti ateria- ja/tai
lounassetelietua. Tydsuhdeauto oli viidella tyontekijélla, asun-
toetu oli samoin viidelld tyontekijélla ja puhelinetu oli 54 tyonte-
kijalla. Luontoisedut muodostivat vuonna 2004 ennakonpidatyk-
senalaista tuloa yhteensé 132 028,77 €.



HENKILOSTOTULOSLASKELMA
LIIKEVAIHTO
HENKILOSTOKULUT
Varsinaisen tyoajan kulut

palkat
palkkiot

- 274974633 €

- 63 427,81 €

Tulospalkkiokulut

- 281317414€

tulospalkkiot - 209062,82€
- 209062,82€
Ylitydkulut
ylity6t - 9628,23 €
- 9628,23 €
Henkildston uusiutumiskulut
vuosilomapalkat ja -korvaukset - 20001096 €
lomarahat - 57 627,26 €
vaihtuvuus- ja perehdyttamiskulut
tydpaikkailmoitukset - 6 930,00 €
muut uusiutumiskulut
- 26456822 ¢€
Henkildston kehittdmiskulut
ilmapiiritutkimus
koulutuskulut - 15 355,00 €
koulutusajan palkat - 6311,03€
kurssimatkat, -majoitus, -osallistuminen - 441,78 €
tyoterveyskulut (1 ennaltaehkaiseva)
- kela-korvaukset (I ennaltaehkdisevéa)
henkilostososiaalinen toiminta - 13 223,80 €
- 35331,61€
Henkildston rasittumiskulut
tapaturma-ajan palkat
sairaus- ja ditiyslomapalkat
sairaus- ja ditiyslomapalautukset 15 385,31 €
tyokyvyttomyyseldkekelakorvaukset
tyoterveyshuolto (11 korjaava toiminta) - 10832,84 €
- kela-korvaukset (11 korjaava toiminta)
4 552,47 €

ALIHANKINTANA MYYTY TYO
MUUT KULUT
TILIKAUDEN VOITTO/TAPPIO

6430 615,92 €

- 332721255 €

- 414607,14€
- 2688698,35€
97,88 €

100,0 %

43,7 %

33%

0,1%

4,1%

0,5 %

-0,1%
51,7 %
6,4 %

41,8 %
0,0 %

84,6 %

6,3 %

0,3 %

8,0 %

1,1%

-0,1%

100,0 %



2 Yrityksen henkilostévoimavarat ja henkilostovahvuus

Henkilostévoimavaroissa erotetaan yleensa kolme osaa: henkilts-
ton maard, henkiloston laatu sekd tydyhteisd. Namaé tiedot yleensa
loytyvét yrityksen henkilostorekisteristd, mikéli sellaista pidetaan.
Documenta Oy:n tapauksessa tiedot kerattiin palkkarekisterista ja
tuntikirjausjarjestelmasta.

Henkilostévahvuus tarkoittaa puolestaan yrityksessa vuoden aika-
na tehdyn tyon maaréa ja siihen liittyvia osatekijoita. Sit4 varten
kerdtdédn tieto kaikesta yrityksessé tehdystd tydsta. Pois jatetaan
palkattomat vapaat, kuten esim. vanhempainloma.

Documenta Oy:ssé otettiin elokuun alussa 2004 kayttoon Plan-
mill-tuntikirjausjarjestelma, minka vuoksi kaytettavissa oli tunti-
Kirjaustiedot ainoastaan ajanjaksolta 8/2004 — 12/2004. Ennen
elokuuta kaytossé olleeseen tuntikirjausjarjestelmaan ei enaa
paéssyt. Laskenta on taytynyt suhteuttaa koko vuodelle kadyttéden
viimeisten viiden kuukauden tuntitietoja.

Henkilotyovuoden (htv) sijaan on laskennassa mittayksikkona
kaytetty henkilotyopdivaa (htp). Yksikko lienee projektitydskente-
lyssa tutumpi ja paremmin kasiteltava.

2.1 Henkilostomaara

Henkildstén maara 31.12.2004 oli 56 henkilda. Koko konsernissa
vastaava summa oli 137 henkil6d, joten Documenta Oy:n henki-
I6kunta muodosti 41 % koko konsernista.

Alkaneita tydsuhteita vuonna 2004 oli 30 kpl, joista TJ Group
Services Oy:sté siirtyneitd oli 22 kpl, Key Partners Oy:sta siirty-
neitéd oli 1 kpl, TJ Group Oyj:sté siirtyneitd oli 2 kpl seka talon ul-
kopuolelta tulleita 5 kpl.

Paattyneitd tyosuhteita vuonna 2004 oli 14 kpl.
Yrityksen hallinto oli keskitettynd konserniin siten, ettd Docu-

menta Oy:ssé oli oma johtoryhmaé sek& oma toimitusjohtaja, mutta
esim. talous- ja palkkahallinto hoidettiin emoyhtitsta kasin.



2.2 Maksetun tyoOajan jakautuminen

htp %
Maksettu tydaika (kok.) 14 224 100
Pidetty vuosiloma 1345 9,46
Sairaus- ym. poissaolot 316,8 2,23
Muut palkalliset poissaolot 8,2 0,06
Koulutus 194,6 1,37
Vaihtuvuus ja perehdytys 5,8 0,04
Henkil6stdsos. toiminta 41,0 0,29
Hallinto 1146,5 8,06
Tuotanto 11 166,1 78,49

Tyo6aikarakennetta tarkasteltaessa on muistettava, ettd Documenta
Oy on TJ Group —konsernin tytaryhtio, jossa hallinto padosin hoi-
dettiin keskitetysti emoyhtidstd vuonna 2004. Niinpa esim. hallin-
non tunneissa on huomioitu mm. ne hallinnolliset tuntikirjaukset,
joita syntyy projektihallinnossa, myynnissa ja markkinoinnissa ja
tuotepéallikon toissa.

Henkilostososiaalisen toiminnan tunneissa on huomioitu tyoter-
veysasioiden, HR Boardin sek& mm. kehityskeskusteluiden aihe-
uttamat tunnit. Tanne on koottu myds erilaisten virkistystapahtu-
mien tuntikirjaukset.

Koska tyOsuhteet ovat yrityksessa hyvin pitkié ja pysyvia, ei pe-
rehdytyksen ja vaihtuvuuden kohdalle juurikaan tunteja kerry.

2.3 Tybsuhdetyypit

Lukumaara %
Vakinaiset 53 94,64
Maaraaikaiset 0 0
Osa-aikaiset 1 1,79
Tuntipalkkaiset (3) 2 (5,36) 3,57
Kaikki yht. 56 100,00
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Yksi tuntipalkkaisista tyontekijoistd on my0ds osa-aikainen. Niinpé
hénet on merkitty seka osa-aikaiseksi ettd suluissa tuntipalkkai-
seksi.

Yksi tyontekija on osa-aikaelékkeella.

2.4 Vuosilomat

Vuosilomiin lasketaan kalenterivuoden aikana pidetyt lomat. Mil-
tei kaikki Documenta Oy:n tyontekijat ovat siirtyneet ns. vanhoina
tyontekijoind toisista tytaryhtiista tai emoyhtitsta tai ovat muu-
ten olleet tydsuhteessa yli vuoden. Niinp4d melkein kaikilla kuu-
kausipalkkaisilla tyontekijoilla oli vuonna 2004 téysi vuosiloma,
30 kertynytta lomapdivaa.

Konsernin kaytannon mukaisesti tuntipalkkaiset saivat lomansa
lomakorvauksena seka mahdollisuutena pitédé palkatonta vapaata,
joten heité ei ole seuraavassa kertymdsséa mukana.

Pidetty vuosiloma lo- Pidetty vuosi- % maksetusta
mapaivind loma htp ty0ajasta
1614 1345 9,46

2.5 Muut palkalliset vapaat

Muihin palkallisiin vapaisiin lukeutuvat perhevapaat, kuten aitiys-
ja isyyslomat. Liséksi tallaista muuta palkallista vapaata voi olla
esim. tydehtosopimuksessa madritelty muuttovapaa tai lahiomai-
sen tai sukulaisen kuoleman vuoksi saatu vapaa.

Documenta Oy:ssa palkallisia vapaita kéytettiin vuonna 2004 seu-

raavasti:
- &itiysloma 349 htp (kaksi henkil6d)
- isyysloma 15 htp (yksi henkild)

- alle 10-vuotiaan lapsen hoitovapaa 58,6 htp

Erikoisuutena mainittakoon, ettd yksi isa kaytti oikeuttaan van-
hempainvapaaseen. Tastéd syntyi palkatonta vapaata 11 htp.
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3 Osaaminen

Osaamisen mittaaminen on ongelmallista. Vaikka korkea koulu-
tustaso antaa mahdollisuuden tehda asioita, se ei silti takaa, etta
henkild pystyy kayttamaan kaikkea hankkimaansa tietoa.

Tassé henkilostokertomuksessa ei niinkaan ole keskitytty osaami-
sen yksityiskohtaiseen mittaamiseen, vaan siihen, millainen 1ahto-
koulutustaso henkildstolla on ja miten ja millaisia jatkokoulutus-
mahdollisuuksia on hytdynnetty.

3.1 Peruskoulutus

Peruskoulutus on henkiloston laatutekija, jolla on yhteys osaami-
seen. Sen takia sitd kdytetdan yhtend osamittarina osaamista arvi-
oitaessa.

Peruskoulutustaso on Documenta Oy:n henkil0st6lla erittdin kor-
kea. Suurimmalla osalla henkilokunnasta on joko korkeakoulu- tai
yliopistotausta. Lisdksi ne henkil6t, joiden peruskoulutustaso on
alempi, ovat lisdnneet osaamistaan kursseilla ja jatkokoulutuksel-
la.

3% 12 %

O Peruskoulu

B Ammattitutkinto
O Ylioppilas

24 % O Opisto

37 %

B Ammattikorkeakoulu
O Korkeakoulu

M Yliopisto

O Muu

12 %

12 %
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3.2 Palvelusvuodet per 31.12.2004

Documenta Oy perustettiin 1.1.2000 yhtioittamélla TJ Group
Oyj:n asiakirjahallinto omaksi yrityksekseen. Suurin osa Docu-
menta Oy:n tyontekijoista on kuitenkin tullut alun perin Data Unit
Consulting Oy:n palvelukseen jo 1980- tai 1990-luvulla. DUC Oy
myytiin silloiselle TJ Tieto Oy:lle 1999 ja se fuusioitiin TJ Group
Oyj:66n samana vuonna. Niinpé yrityksen henkilokunnan palve-
lusaika lasketaankin yhtyméantulopdivésté.

Samaa laskentaperustetta kdytetddn my0ds niiden tydntekijoiden
kohdalla, jotka siirtyivat Documenta Oy:60n 1.1.2004. Tall6in
toinen tytaryhtid, TJ Group Services Oy, yhdistettiin Documenta

Oy:060n.
Palvelusaika vuosina Henkildiden Ikm %
<1 2 3,57
1-2 7 12,50
3-5 19 33,93
6-10 22 39,29
10> 6 10,71

Kuten ylla olevasta taulukosta on nadhtavissa, yli 70 % henkil6-
kunnasta on ollut konsernin palveluksessa vahintdén kolme vuotta
ja noin 40 % henkildkunnasta on ollut yrityksessa yli kuusi vuot-
ta. Pisin tyésuhde 31.12.2004 oli viidentoista vuoden mittainen.

3.3 Erityisosaaminen ja henkilostékoulutus

Erityisosaaminen tarkoittaa osaamista, joka tarjoaa asiakkaalle
merkittdvan edun lopputuotteena, jota on vaikea kopioida ja joka
on elinehto yrityksen olemassaololle ja jota pitaa kehittaa, etta yri-
tys sdilyy myos pitkalla aikavalilla.

Korkean teknologian yrityksissa erityisosaaminen saattaa nostaa
huomattavasti yrityksen markkina-arvoa ja porssiarvoa. Silloin
erityisosaamisella on merkittdva arvo verrattuna taseen omai-
suusarvoihin.

Mikali erityisosaamista ja sen kehitysta seurataan vuosittain, tieto-
ja tulisi verrata edelliseen vuoteen sanallisesti. Seurannasta voi-
daan laatia taulukko esim. siten, ettd méaaritelladn ensin muutama
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yrityksen kannalta tdrkeimpien erikoisosaamisalojen kuvaus, sen
jalkeen arvioidaan asteikolla 1 — 5 kuinka hyvin osaamisala on
yrityksessa katettu sekd viimeisend riskien (esim. henkil6stoon,
tuotekehitykseen tai markkinointiin liittyvien) kuvaus.

Documenta Oy:ssé erityisosaaminen on merkittdva. Suurin osa
henkilokunnasta on suorittanut erilaisia 1T-osaamiseen liittyvia
sertifikaatteja. Ndista mainittakoon mm. Lotuksen CLP (Certified
Lotus Professional Principal Application Developer), CLS (Certi-
fied Lotus Specialist System Administrator) ja CLI (Certified Lo-
tus Instructor Application Development).

Y hteisty6kumppanien jarjestamid kursseja, esim. Microsoftin ja
IBM:n tydkaluohjelmiin liittyvia kursseja kdydédan myos ahkeras-
ti. Naiden lisdksi Documenta Oy jarjestad myos talon siséisia kou-
lutuksia, jotka liittyvat omiin, myytaviin tuotteisiin.

Lisédkoulutusta oli hankittu myo6s IT- alalta, mm. Java, HTML,
XML, C ja C++, Lotus Notes ja Lotus Domino, Oracle/SQL oli-
vat useimmin kéytyjen kurssien aiheet.

Tyontekijoiden CV:istd oli poimittavissa kaytyja kursseja myos
seuraavilta aihealueilta: projektinhallinta, tietohallinto, myynti ja
markkinointi, esiintymistaito, kouluttaminen, tydyhteison kehit-
tdminen, yritysjuridiikka, johtamistaito ja yrityksen laskentatoimi.

Henkilostokoulutukseen kuuluu myds itsendinen kouluttautumi-
nen ja tiedon haku joko Kirjallisuudesta tai Internetin valitykselld.
Henkilostokoulutuksen tuntikirjauksissa on otettu huomioon niin
sisdinen kuin ulkoinen kouluttautuminen samoin kuin em. itse-
opiskelukin. Koulutuksen matka-ajat on tésta jatetty pois.

% maksetusta tyoa-
Htp jasta

Henkilostokoulutus 194.6 1,37




14

4 Terveys ja tyOkyky
4.1 Ika- ja sukupuolirakenne

Documenta Oy ei ole toimialaansa nédhden stereotyyppinen yritys;
on hyvin yleinen ajatus, ettd IT-alan yrityksessa suurin osa tyon-
tekijoista on alle 30-vuotiaita miehié.

Documentan naispuolisten tyontekijoiden keski-ikd on tasan
38,00 vuotta, kun taas miespuolisten tydntekijoiden keski-ika on
perati 39,32 vuotta.

Nuorin tyontekija 31.12.2004 oli 26-vuotias ja vanhin 62-vuotias.

Ikaryhmat Miehet | Naiset Yhteen-
-20 0 0 %
21-30 4 3 7
31-40 20 10 30

41 -50 10 4 14
51-60 2 2 4
61-65 1 0 1
Yhteens& 37 19 56

4.2 Sairastavuus

Sairauspoissaolot voidaan jaotella keston mukaan siten, ettd en-
simmaisend ryhména ovat lyhyet, ilmoituksenvaraiset (ei laakéarin-
todistusta vaativat) sairaslomat. Toisena ryhmané ovat yli kolmen
paivan sairaslomat, joista on oltava ladkéarintodistus, mutta jotka
eivat kuitenkaan ylitd Kelan omavastuurajaa, joka on 10 pdivaa
(sairastumispaivd + yhdeksan paivéd). Kolmanneksi ryhmaksi
jaavat néin pitkat sairaslomat, joissa mahdollisesti nakyvat jo tyo-
ehtosopimuksen mukaiset palkanmaksuvaikutuksetkin ja joista
yritykselld on mahdollisuus hakea osa sairausajan palkkaa takaisin
Kelalta.

Sairauspoissaolot keston mukaan vuonna 2004

1-3pv 126,2 htp
4-10pv 31,4 htp
yli 10 pv 33,6 htp

Yhteensa 191,2 htp



Tyo0tapaturmia sattui kahdelle henkil6lle, yhteensa 67 htp.
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5 Tyodyhteiso

Tyoyhteisd on enemman kuin osiensa summa. Se on kokonaisuus,
joka joko edistaa tai estdd kunkin yksilon ominaisuuksien hyédyn-
tamistd. Hyvin toimiva tydyhteisd ei ainoastaan hyddynné tehok-
kaasti kunkin yksilon kykyja, se myos kasvattaa ja kehittaa niita.

5.1 Organisaatiomalli

Documentan organisaatiomalli on muodostunut konsernin yhtidit-
tamisen, ja sitd seuranneen kahden yhtidittdmisen perusteella syn-
tyneen yhtion konsolidoinnista. Téta teknologia-/funktiopohjaista
organisaatiota ei koeta toimivaksi eikéd tehokkaaksi, joten kéayn-
nissa on jatkokehitys kohti toimivampaa tiimiorganisaatiomallia.
Uusi organisaatiomalli on tarkoitus ottaa k&yttoon kevaalla 2005.

5.2 Vaihtuvuus

Vaihtuvuutta on kokonaisuutena tarkasteltu jo aikaisemminkin.
Vaihtuvuuden voi jaotella tulo- ja l&htdvaihtuvuuteen, jolloin saa-
daan paremmin selville tiedon virtaaminen yritykseen tai yrityk-
sesta pois.

Tulovaihtuvuus

Uudet henkildt 30
- vakinaiset 29
- méaaraaikaiset 1

Lahtovaihtuvuus

Lahteneet 14
- vakinaiset 13
- méaaradaikaiset 1

Tasta voidaan pééatelld, ettd méaérdaikaisuus on ilmeisesti paattynyt
ajallaan ja ettéd yritys on saanut uusia, vakinaisia tyontekijoita (29
—13) 16 kpl.

Sopiva vaihtuvuus on tarked asia pitkalla aikavalilla, koska sen
avulla on mahdollista pitda tyévoimarakenteet terveina. Liian suu-
resta tai liian pienesté vaihtuvuudesta on haittansa.
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5.3 Perehdyttamiseen kaytetty aika

Koska suurin osa uusista tyontekijoista on siirtynyt muista tytar-
yhtidista ja on tavallaan saanut jatkaa samoissa tyotehtévissg, ei
talon ulkopuolelta tulleiden tyodntekijoiden perehdyttdmiseen ole
kulunut paljonkaan aikaa.

Perehdyttdmisaika on aika joka kuluu normaalin ty6n hallinnan ja
laadun saavuttamiseen uudessa ty0ssé.

% maksetusta
Htp tyOajasta
Perehdyttamiseen
kaytetty aika 5,8 0,04

5.4 Henkilostososiaalinen toiminta

HenkilOstososiaalinen toiminta sisaltdd tydnantajan tarjoamaan
virkistys- ja harrastustoimintaan, tydpaikkaliikuntaan, luottamus-
miestoimintaan, tyOpaikkademokratiaan ja tydsuojeluun kéytetyn
tydajan. Myos tyoterveyspalvelujen sekd tydkykya yllapitavén
toiminnan hoitamiseen kaytetty tyodaika lasketaan tahan.

Documentan henkildstdsosiaalinen toiminta on vilkasta. Keski-
maarin kerran kuukaudessa pidetadn HR Boardin kokous, jossa
kasitelld&n yhteisid, koko henkilokuntaa koskevia asioita. Tarvit-
taessa kokous kutsutaan koolle useamminkin.

Virkistystoiminta on myds hyvin aktiivista. Esimerkeiksi kayvat
kesapdivat, liikuntailtapaivéat, vuotuiset yhteistapaamiset - viimek-
si oli vierailijana Medivireen tyoterveyspsykologi luennoimassa
tyossa jaksamisesta - ja pikkujoulut. Tapahtumia jérjestetddn seka
yhteisina tapaamisina etta toimipistekohtaisesti.

Yritys tukee tyokykya mm. liikuntatuen avulla. Liikuntatuki jar-
jestetddn kaytannossa siten, ettd tyontekija voi laskuttaa yrityksel-
ta kuukaudessa tietyn summan esim. kuntosalimaksuista tms.

% maksetusta
Htp tybajasta

Henkildstososiaalinen
toiminta 41,0 0,29
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5.5 Henkilostokysely

Henkilostokyselyn tarkoitus on saada selville tietoja henkiloston
hyvinvoinnista ja muista asioista, joista on vaikea saada tietoa
muilla tavoin. Yleensa tehdyn henkildstokartoituksen tuloksia voi
pitéé kayttokelpoisina vuoden, parin ajan.

Vuotuinen henkilostotyytyvéaisyyskysely vuodelta 2004 jarjestet-
tiin helmikuussa. Myds henkilostokyselyn tulokset tulee kdyda I&-
pi ja niistd tulee keskustella yrityksen sisalla. Mikali tuloksia ei
kayda lapi, henkilostotyytyvéisyyskysely menettdad merkityksensa.

Henkilostokysely tuloksineen on henkilostokertomuksen liitteené.

5.6 Kehityskeskustelut

Hyvé kehityskeskustelu sisaltdd sdanndllisia ja systemaattisia kes-
kusteluja esimiehen ja alaisen kesken. Keskusteluun valmistaudu-
taan etukdteen ja tulokset kirjataan. Keskustelut koskevat alaisen
ty6- ja kehittymistavoitteiden asettamista ja tavoitteiden saavut-
tamisen arviointia sekd alaisen arviointia esimiehen toiminnasta.

Vahintadn yksi kehityskeskustelu vuodessa on suositeltavaa. Ke-
hityskeskustelulla on suuri merkitys molemmille osapuolille, mut-
ta erityisesti sen tarkoitus on antaa alaiselle mahdollisuus antaa ja
saada palautetta sekd vaikuttaa omaan tydhonsa ja kehittymiseen
tyossd. Nailld asioilla on suuri hyvinvointimerkitys tyontekijalle.

Kehityskeskusteluja Documenta Oy:ssd kaydaan tiheasti, useam-
min kuin kerran vuodessa. Kehityskeskustelua varten on olemas-
sa lomake, jonka tarkoitus on antaa suuntaa keskustelulle. Kes-
kustelun aikana ainakin lomakkeessa olevat asiat kdydaan lapi ja
keskustelun tulos kirjataan ylds. Kehityskeskustelun olisi kuiten-
Kin myds tuotettava tulosta, se ei saa olla vain kalenteriin merkitty
pakollinen tyGtehtava.

Seuraavalla sivulla on Documentan kehityskeskustelun runkolo-
make.



KEHITYSKESKUSTELU

Aika:
Lasna:

Keskustelun runko

1. Keskustelu tydsuorituksesta

2. Tulevaisuuden suunnitelmat ja tavoitteet
3. Muut asiat

4. Yhteenveto keskustelusta

1. Keskustelu tydsuorituksesta

Henkildn oma arvio tydsuorituksestaan

Esimiehen arvio alaisen ty6suorituksesta

2. Tulevaisuuden suunnitelmat

Omat ammatilliset pitkan téahtaimen tavoitteet:
Haasteet ja ongelmat tydssa:

Asetettavat henkilokohtaiset tavoitteet:

Koulutus 2005:

3. Muut asiat

Tydnimikkeen ja toimenkuvan tarkistaminen
Tydsopimusasiat

Yrityksen ja yksiko/tiimin tavoitteet
Tydmotivaatioon vaikuttavista asioista keskustelu
Henkilokohtaisista asioista keskustelu

Ylity6t ja lomat

Palaute esimiehelle

4. Yhteenveto
\Vuosi 2004
Vuodelle 2005

Tamanhetkiset tunnelmat:

19



20

5.7 Taloudelliset tunnusluvut

Taloudelliset tunnusluvut perustuvat yrityksen liikekirjanpitoon.
Niilla kuvataan yrityksen lyhyen aikavélin tehokkuutta. Yrityksen
toiminnan kestavyyden arvioimiseksi nditd voidaan verrata yrityk-
sen henkildstoindikaattorien kehitykseen.

Tunnusluku Arvo
1) Liikevaihto 6 430 M€
2) Myyntikate-% 88 %
3) Kayttokate-% 11,7 %
4) Nettotulos 97,88 €
5) Pd4doman tuotto-% 185,31 %

1) Liikevaihto = myyntituotot — alennukset ja ALV

2) Myyntikate-% = Liikevaihto 6430 — materiaalit ja palvelut 759/liikevaihto

3) Kayttokate-%= Liikevoitto 751/liikevaihto 6430 x 100

4) Nettotulos niin pieni, ett4d emolle annetun konserniavustuksen jélkeen tulos tasattu
nollaan

5) P&&doman tuotto-%=voitto ennen satunnaiseria 752 263,99/oma pdédoma 405 948,64

5.8 Tuotannollisista ja taloudellisista syista johtuvat toimenpiteet

Vuoteen 2004 kuului erindisid tuotannollisista ja taloudellisista
syista johtuvia toimenpiteitd, joita ei aikaisemmin ollut tarvinnut
tehda.

Kevaalla aloitettiin yt-neuvottelut lomautuksista ja irtisanomisis-
ta ja sen satona irtisanottiin kaikkiaan 9 tyontekijaa.

Lomautukset kohdistuivat yhteensa 30 henkil6on ja ne kattoivat
kaikkiaan 415 htp.
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Documenta Oy on aikanamme harvinainen yritys monin eri ta-
voin. Paras esimerkki t&std lienee se, ettd sen rasitteena ei ole
stressista ja tyduupumuksesta johtuvia pitkid sairaslomia. Henki-
I6kunta on myds erittdin kiinnostunut omista ja yrityksen asioista
ja yrityksen henkildstésosiaalinen toiminta on hyvin aktiivista.

Ty0Osuhteet ovat alan vaihtelevista suhdanteista ja niiden tuomista
taloudellisista epdvarmuustekijoista huolimatta pitkid, mista voi-
daan todeta, ettd henkil6kunta on erittéin lojaalia. Henkil6kunnan
koulutustaso on korkea ja tyontekijat pitdvat huolen siitd, ettd hei-
dan osaamisensa on jatkuvasti ajan tasalla.

Yrityksen henkiléstéhallinnossa on perusteet kunnossa, kehitys-
keskusteluita ja HR Boardin kokouksia pidetédén tiuhaan ja henki-
l6stokyselykin laaditaan vuosittain. Kaikesta voidaan todeta, ettd
Documenta Oy:n tyontekijat vélittavat aidosti yrityksestéan, niin
tekeméstaan tyostd, sen tuottamasta tuloksesta kuin koko henkilo-
kunnan hyvinvoinnistakin.

Edellisten vuosien antamaa vertailupohjaa ei ole, koska kyseessa
on ensimmainen henkil6stotilinpadtds. Ensi vuonna voidaan luku-
ja jo vertailla ja ndin saada henkildstotilinpaatoksesta taysi hyoty.



Liite: Henkilostokysely 2004

’ Promenade
Research

Employee Satisfaction Survey 2004
Report

T] Group

3.2.2004 - 20.2.2004

Respondents/ invitations: 159/230
Response rate: 69%,

Report respondents: Company: DOCUMENTA GY
44 respondents

Benchmarked respondents: TJ Group, DOCUMENTA OY

Content

Total grades

Section 2: Classifications

Section 3: General Employee Satisfaction
Section 4: Leadership and Management

Section 5: Performance

Section 6: Communication

Section 9: Documenta Oy as a company
Section 11: Feedback

Top & Bottom Results



Total grade of survey (Documenta questions)

T1 Group 332 | (
I

DOCUMENTA OY 3,13

0,15)
(+0,05)
Total grade of section

Section 3: General Employee Satisfaction

T1 Group 3,17 i (+0,06)

DOCUMENTA OY 2,98

(+0,04)

I
Section 4: Leadership and Management

T1 Group 3,45

DOCUMENTA OY 3,07

Section 5: Performance

T) Group 3,20 [+0,04)
DOCUMENTA OY 2,94 (-0,01)

Section 6: Communication

TJ Group 3,27 _ (+0,17)
e :

DOCUMENTA OY 3,16

Section 9: Documenta Oy as a company

T1 Group 351 [ (+0,37)

DOCUMENTA OY 3,51 [N (+0,37)



Section 2: Classifications
Please provide your background information for statistical analysis purposes,

2.1 Sex

Male 70%

Female 30%

2.2 Age

15-19 2%

20-29 23%

30-39 52%

40-49 16%

50-59 7

60- 0%
2.3 Position in the crganization

Management (persons [ superfor Position) T F | | | (344
Ernployee (persons not i supedor position) 93% _

2.4 Length of employment in TJ Group Plc and/ or its subsidiary

Less than 1 year 5% | .
[
From 1to 3 years 18% [
From 310 5 years 23% |
From S to 10 years s0% ([
1
Over 10 years 5% | |
0 !.l_'-
2.5 Company/unit
T1 GROUP PLC 0%
0%
T1 GROUP SOFTWARE HOUSE
Firland 0%
MNorway 0%
0%
T1 GROUP NORMWAY 0%
Tl GROUP S\WEDEM 0%
T1 GROUP e-SOLUTIOMNS STUTTGART 0%
T1 GROUP GMBH DRESDEM 0%
DOCUMENTAS CY
Myyriti 6% |
Projektitoimitukset eCRM 16% F
Projek titoimitukset Document Management, Quality Management 20% F
Tuotekehitys 16% F
K aytropalyelut 20%
|
Johta 1% Ml
KEY PARTHERS OV 2]
werkkojarjestel mat 0%
A0-jarjestalm 0%
Palvelukanay at 0%
werkkopalvelut 0%
Sisdiset palvelut ja Myynt 0%
Johto 0%
0%
PLAMMILL O 0%




Section 3: General Employee Satisfaction

Clarification of the terms used: Company - Evaluate TJ Group or its subsidiary if you are working in one of the subsidiaries Unit - Evaluate your unit in the

company. If the unit level does not exist, evaluate the company you are working in. Work place - Evaluate your nearest working community

3.1 Overall, how satisfied are you with working at the company?

1=Very unsatisfied - S=Very satisfied

3. 1.1 Overall satisfaction

DOCUMENTA OY

3.2 Working Enviroment and Workload

1=Strongly disagree

3.2.1 1 think that the atmosphere of my work place is good

DOCUMENTA OY

3.2.21 am satisfied with the software applications used at the
company

DOCUMENTA OY

3.2.3 | am satisfied with the work methods in my unit

DOCUMENTA OY

3.2.4 The physical working environment is generally good in my unit

DOCUMENTA OY

3.2.51 can get support from other T Group Plc units or internationally
if needed

DOCUMENTA OY

1=Strongly disagree

3.3.1 My working and leisure hours are in good balanoe

DOCUMENTA OY

3.3.2 Work is well organized in my unit

DOCUMENTA OY

3.3.3 1 am aware of my personal goals and objectives

DOCUMENTA OY

3,26

3,51

3,57

3,39

3,25

3,22

3,00

3,13

3,34

3,25

3,08

2,70

342

L[] ]
T

n

- 5=Strongly agres

;4
[s

- 5=8trongly agree

T

+0,18)

+0,08

Vi)

No

answear



3.3.4 My personal duties are challenging enough

DOCUMENTA OY

3.3.51 can influence the contents of my work

DOCUMENTA OY

3.4 Personnel Policy and Values

3,60

3,51

3,50

b

EEEE

'
w

1=Strongly disagree - 5=Strongly agree

3.4.11 can easily get the administrative information and instructions [

need at work

DOCUMENTA OY

3.4.2 The policy regarding job appointments is fair

DOCUMENTA OY

3.4.3 Good results are rewarded fairly at my work place

DOCUMENTA OY

3.4.41 am satisfied with my salary

DOCUMENTA OY

3.4.5 My salary and incentives encourage me to strive for results

DOCUMENTA OY

3.4.6 1 feel my work is sppredated at my work place

DOCUMENTA OY

3,25

3,00

3,20

2,82

2,38

2,74

2,56

2,71

3,33

arprrrrrrprp bl

1=Strongly disagree - 5=Strongly

3.5.1 People are not afraid of expressing themselves in my work place 3,63

DOCUMENTA OY

3,65

agree

11

(+0,04)

(+0,09)

(+0,086)

(+0,04)

(-0,14) ©

4

n

No
ariswar

Na
answar

Na
arswar

Mo
answer

No

answat

No
answar

N

answer

No
answar

No
answar

No

©answer

"

No
answer

No
answer

No
answer

Mo
answer

No
answer

Na
answar




3.5.2 1 can easily communicate with my international TJ Group Flc | | ‘
colleagues EEAN : e & = N8
: "7 answer
DOCUMENTA OY 2,90 [ (+0,30) © 07— i
= 7 s}
L2 3 %5 anower
3.5.3 There is a good team spirit in my unit 362 [N (+0,20) e
LB o3& s
DOCUMENTA OY 3,55 [N {40,479 @ i
! 2 8 - . answer
3.5.4 1 am motivated to meet the challenges in developing our e
business 57 HReL ; i o No
* answer
DOCUMENTA OY 3,67 [N (+0,28) @
1 2 3 4 5
3.5.51 have not planned to change my employer in the near future 3,14 [N e
* # = answer
DOCUMENTA OY 3,00 H
L2 W o4 b
3.6 Personnel Development
1=Strongly disagree - 5=Strongly agree
3.6.1 1 have opportunities for developing myself at the company 2,95 u ( ) L =
: £ 3 i 5 answer
DOCUMENTA OY 2,70 N .
5 io
3% 5 ancver
3.6.2 Orientation to my tasks was done effectively 2sz N -
N 2 ® 3 answer
DOCUMENTA OY 2,38 [
4 85
3.6.3 | am satisfied in general with the training provided by the 230 [ .
company ¢ w NG
I ‘ answer
DOCUMENTA OY 1,91 N (+0,09) © o T
! 2 3 * 5 answer
3.6.41 am satisfied with the internal training provided by the company 2,39 - (+0,05) LEER | -
! 2 H * 5 answer
DOCUMENTA OY 2,20 [ (+0,20) © I o
: * 3 & 3 answer
3.6.51 have good career development opportunities at the company 2,48 [ —
L2345 ansver
DOCUMENTA OY 2,31 F | o
N
1 2 3 4 5
1 2 3 4 5



Section 4: Leadership and Management

4.1 Overall, how satisfied are you with the leadership and management of your work?

1=\ery unsatisfied - 5=Very satisfied

4.1.1 Leadership and management overall

DOCUMENTA OY

4.2 Managerial atmosphere and feedback

1=Strongly disagree

4.2,1 My superior is interested in my work

DOCUMENTA OY

4.2.2 Tasks are divided equally at work

DOCUMENTA OY

4.2.31 have discussions with my superior frequently enough

DOCUMENTA OY

4.2.41 get enough feedback for the work I do

DOCUMENTA OY

4.2.5 My superior supports me with my work related problems

DOCUMENTA OY

4.3 Superior performance

1=Strongly disagree

4.3.1 The personal relationship with my superior works well

DOCUMENTA OY

4.3.2 My superior trusts me with my duties

DOCUMENTA OY

4.3.3 My superior encourages me to strive for results in my work

DOCUMENTA OY

3,11

2,74

3,56

3,24

3,28

2,81

3,41

2,88

2,56

3,45

3,01

3,74

3,99

3,81

3,56

3,00

=5

F_
(5]

=

wn

- 5=Strongly agree

‘3|||||||||

o

- 5=Strongly agree

Cieedy

(+0,07) o

(+0.01)

(40077

4

No

" answer

Mo

answar

No
answer

answer




4.3, 4 My performance evaluation discussions are carried out promptly | Ay A
> 2,97 (+0,10) "
and effectively : e & = N8
N " ariswar
DOCUMENTA OY 227 N i o
o
I % = answer
4.3.5 My superior's leadership skills are good 340 [N (+0,11) o e
1 I’ o
v - 2 % 2 answar
DOCUMENTA OY 3,00 [N . -
L2 2 % % anewer
4.3.6 | have enough oppertunities to provide feedback to my superior 3,69 [ NN =
5 R o
! % answer
DOCUMENTA OY 3,40 F -
1 2 3 4 § -
answer

o



Section 5: Performance

5.1 Overall, how satisfied are you with the perfermance management at the company?

5.1.1 Performance overall

DOCUMENTA OY

5.2 Performance management

5.2.1 I have concrete personal goals and objectives

DOCUMENTA OY

5.2.2 My team has concrete goals and cbjectives

DOCUMENTA OY

1=\ery unsatisfied - 5=Very satisfied

3,06

1=Strongly disagree - 5=Strongly

3,26

2,85

3,34

3,02

5.2.3 The targets that have been set for me are challenging enough 3,42

DOCUMENTA OY

5.2.4 | can partidpate in setting the targets for my work

DOCUMENTA OY

5.2.5 My working performance is evaluated frequently

DOCUMENTA OY

3,24

3,28

3,14

2,84

2,39

agree

i

(5]

"

"

Mo

answar

No

answar




Section 6: Communication

6.1 Overall, how satisfied are you with the internal communication at the company?

1=\ery unsatisfied - 5=Very satisfied

6.1.1 Communications overall 3,06 (+0,33)

DOCUMENTA OY 3,14 ¢ 3y ©

Y

F
(5]
=
wn

6.2 Communication

1=Strongly disagree - 5=Strongly agree

| S0r=
6.2.1 I am familiar with the company's strategy and goals for the 316 4 (10 2 ,J
coming 1-2 years % HE= : G @ 8 ¥
=) ]
DOCUMENTA OY 3,14 [N ( \ C,) i - ,
N 5 4 v
+ . 2 answar
6.2.2 1 know the goals and objectives of my unit 3,51 N (+0,02) il .
1 3 4 5
DOCUMENTA OY 3,34 [N (-00,45) @ : - i
B 4 E o
6.2.31 am familiar with the financial situation in my unit 3,49 _ ( e
5 g i
: 2 = answer
DOCUMENTA OY 316 [N '
: Ng
* ® answer
6.2.41 know the business plan of rmy unit 346 [ (+0,18) e
5§ 5 i
. - answar
DOCUMENTA OY 3,41 [N
i @2 3 4 5
6.2.5 There are enough meetings and events in my department 3,47 |
1 4 5
DOCUMENTA OY 3,28 | .
i 2 3 4 5
6.2.6 Information about changes and new matters is provided z01 [ (4011
frequently enough ! e i . MNo
* T answer
DOCUMENTA OY 2,86 [N G
1 2 3 4 & -
6.2.7 In general, | am satisfied with the communication between the i
employees and the company management 299 - Lt R
DOCUMENTA OY 291 [N ( 0 e
| | 1 2 3 4 5 _ -
answer

.4
&



Section 9: Documenta Oy as a company

9.1 Overall, how satisfied are you with Documenta Oy as a company and as an employer?

1=\ery unsatisfied - 5=Very satisfied

9.1.1 Documenta Oy as a company and as an employer 3,52 u (+0,18)
1 2 3 4 5
‘ ‘ i
DOCUMENTA OY 3,52 o J e
[ [ ] &R fE
% i@ 4 5
9.2 How would you comment the following statements?
1=Strongly disagree - 5=Strongly agree
Ll =
9.2,11'm proud to be working for Docurmenta Oy 350 | (+0,36) LE
L 2 3 4 g
DOCUMENTA OY 3,50 [N { o
3 4 Y
+ . 2 answar
9.2.2 Documenta Oy is a good employer 3,66 _ (+0,31)
\ L 5 No
answer
DOCUMENTA OY 3,66 [N
1 2 3 4 &
9.2.3 Documenta Qy takes care of the well-being of its staff 352 I o =
1 2 3 4 5
answar
DOCUMENTA OY 3,58 [N .
o . No
ol o2 2 ' answer
Ec-::;4
9.2.4 Documenta Oy is a high-quality and successful company 3,55 N (+0,44) 0:d
1 2 83 4 5
504
DOCUMENTA OY 3,55 [N 0:d
1 2 3 4 5
9.2.5 Documenta Oy serves its customers well 4z0 [N
) . No
hE T2 answer
4023
DOCUMENTA OY 4,20 [N (+0,34) © s
: o e INE
: B 0 answer
9.2.61 believe in the future success of Docurnenta Oy 326 [N (+0,16) L
: PR No
Y answer
DOCUMENTA OY 3,86 [
1 2 3 4 &
9.2.7 Employees are rewarded justly at Documenta Oy 2,65 -
1 2 3 4 5
5”/-‘
DOCUMENTA OY 2,65 [N 1 =
: B ? ! & 5r|§'nrl‘c_'l'
9.2.8 Documenta Oy offers me good cpportunities for developing my
professional skills and competence 305 _ PoB o3 4
DOCUMENTA OY 3,05 H —
1 : 3 4 [ .
> answer

F

R
=
1]



Section 11: Feedback

11.1 Feedback

11.1.1 Which single factor has the most positive influence in the work atmosphere and your own job satisfaction?
DOCUMENTA OY

® & 8 5 8 8 80 08 E B B RS E e

Avoimuus ja yhdessa tekemisen meininki

Collegue

co-workers

Documentan henkiléstd ja asiakassuhteet

Flexible working hours.

Good team

Good work relationship with my superior S. Hanninen

High salary

Hyva tiimihenki

Joustavuus puolin ja toisin. Seka tyonantaja joustaa etta tydntekija.
Open communication and feedback system, clear goals and objectives of the company, unit and your own performance.
Our managing director,

people I work with

Selked vastuu ja paatdsvaltaa joissakin asioissa

Tydkaverit

Tydkaverit, hyva tydilmapiiri.

Tydtoverit

Yhteiset iltatapahtumat

11.1.2 Which single factor has the most negative influence in the work atmosphere and your own job satisfaction?
DOCUMENTA OY

# Asioiden hoitamattomuus, toimintatapojen puute tai niiden jalkauttamisen puute. Toiminta tuntuu valilld tuli iekseltd, miks ei
liene kuitenkaan alaamme.

» Documenta Oy is violating contracts of the sales people concerning commissions. If a sales person is getting 30 - 40 % less than they expected,
could you

e Documenta Oyn jatkuva "kassakriisi" kuukausitasolla.

# Documentan omistajan toimillaan aiheuttama epavarmuus

e Henkildstin vahainen kouluttaminen. Epavarmuus konsernin tulevaisuudesta.

#» Kaikkea pienintdkin hankintaa pitdd anoa ja rukoilla. Mitddn paatoksia ei saada nopeasti ja tehokkaasti

o Koulutus retuperallad edelleen

# Lack of communication

e Layoffs are a bummer!

e Liiketoimintojen yvhdistdmisen seurauksena mukana siirtynyt "hyva veli -kerho" ajattelu ja sen viljeleminen, jota kylla ollaan kitkemassa onneksi
pois.

e Low salary

® management

e MNo time to think. Have to do the job in a hurry.

# The company was and is uncapable to provide goals for cur team, I think the company has done me, my collegues and my working contract wrong.
There are no excuses!

* The Clympus mountain

e T Group Oyj, johon liittyvid kysymyksia ei tdssa selvityksessa ole esitetty.

e Too many projects at the same time.

e tydnjako

» Uhkakuvat tulevaisuudesta, Tiedottamista tulevista asivista ja suunnitelmista kannattaisi lisdtd. Samoin tietoja taloudellisesta tilanteesta
kuukausittain.

11.1.2 What else would you like to comment about your job satisfaction or the work at a? If ded, how would you improve these
aspects?
DOCUMENTA OY

@ Despite what our values are I think we value people by their "faces" or previous success. This wasn't and issue before but now things have gone
wrong way. Valueing people by the customers they have gotf/inherited {on a silver plate!) is wrong.

» Documenta on hyva yritys, Sen vaikeimmat ongelmat liittyvat konserniin,

# Incorporating TJ Services and Documenta generated loads of new problems and duplicated old ones. Instead on getting rid of TJG we got even
deeper into the sh...

» Koulutusta on lisdttava huomattavasti nykyisesta. Ainakaan notes-porukalle ei ole ollut moneen vuoteen mitdan kursseja tarjolla.

e Lahimmassa tydyhteisdssa on erittdin hyva ilmapiiri, mutta tuntuu ettd edelleenkin paikkakuntien valisessa YHTEISTYOSSA on kehitettdvaa.
Paikkakunnat eivat kilpaile keskenaan vaan tekevat yhteistya! Kommunikaation ja tiedottamisen lisadaminen auttaisi edellean.

e Odotukset Documentaa kohtaan ovat korkealla Services Oy:n jaljilta. Naytt3d ainakin tdssad vaiheessa ettd lopultakin asioihin saadaan
suunnitelmallisuutta ja jamakkyytta. Tysmotivaatio lisaantynyt huomattavasti yritysmuutosten jalkeen.

» Toivottavasti saadaan tydrauha vahaksi aikaa

Téiden organisointi on parantunut huomattavasti aiemmasta. Erittiin positiivista, ettd projekteissa (joissa itse olen ollut) on mukana enemman kuin 1
hlé eli hlgsidonnaisuus asiakkaaseen/projektiin on vihentynyt osaltani paljon -> vihentas stressia ja paineita. Onneksi meidan firmassa ei harrasteta
pomotusta vaan luotetaan tydn tekijdan ja annetaan mahdollisuus itseshjautuvuuteen,



Top & Bottom Results

The following list presents the Top and Bottom results of the survey.

Top 10

10.

N=
Question (section)

9.2, 5 Doecumenta Oy serves its customers
well (Documenta Oy as a company)

9.2.6 I believe in the future success of
Documenta Oy (Documenta Oy as a
company)

4.3.2 My superior trusts me with my duties
(Leadership and Management)

4,3.1 The personal relationship with my
superior works well (Leadership and
Management)

3.5.4 1 am motivated to meet the challenges
in developing our business {General
Employee Satisfaction)

9,2.2 Documenta Oy is a good employer
(Documenta Oy as a company)

3.5.1 People are not afraid of expressing
themselves in my work place (General
Employee Satisfaction)

3.2.4 The physical working environment is
generally good in my unit (General Employee
Satisfaction)

3,3.4 My personal duties are challenging
enough (General Employee Satisfaction)

9.2.3 Documenta Oy takes care of the well-
being of its staff (Documenta Oy as a
company)

All the survey

respondents
159
Result = Change
4,20 +0,34
3,86 +0,16
3,99 +0,18
3,91 +0,01
3,73 +0,01
3,66 +0,31
3,63 +0,25
3,61 +0,20
3,60 +0,04
3,58 +0,93

DOCUMENTA
oY

44

Result Change

4,20
3,86

3,81

3,74

3,67

3,66

3,65

3,59

3,59

3,58

+0,34

+0,16

-0,19

+0,02

+0,28

+0,31

+0,01

+0,14

-0,10

+0,93



Bottom 10

10.

Question (section)

3.6.3 I am satisfied in general with the
training provided by the company (General
Employee Satisfaction)

3.6.4 1 am satisfied with the internal training
provided by the company (General Employee
Satisfaction)

4.3.4 My performance evaluation discussions
are carried out promptly and effectively
(Leadership and Management)

3,4,5 My salary and incentives encourage me
to strive for results (General Employee
Satisfaction)

3.6.51 have good career development
opportunities at the company (General
Employee Satisfaction)

3.4.3 Good results are rewarded fairly at my
work place (General Employee Satisfaction)

3.6, 2 Orientation to my tasks was done
effectively (General Employee Satisfaction)

5.2.5 My working performance is evaluated
frequently {Performance)

3.4.4 I am satisfied with my salary {General
Employee Satisfaction)

4.2.4 1 get enough feedback for the work I do
(Leadership and Management)

All the survey
respondents
159
Result  Change
2,30 -0,03
2,39 +0,05
2,97 +0,10
2,71 -0,15
2,48 -0,09
2,82 +0,06
2,88 +0,08
2,84 0,00
2,74 -0,16
3,12 +0,09

DOCUMENTA

44

Result Change

1,91

2,38

2,39

2,56

+0,02

+0,20

-0,35

-0,40

-0,10

-0,16

+0,13

+0,02

-0,34

+0,04



