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Opinnaytetytssa on kyseessé kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus ja k&ytannon
toiminnan kehittdminen kohdeorganisaatiossa. Haastatteluissa kaytettiin teemahaas-
tattelua. Tavoitteena oli henkildstoraportoinnin kehittdminen ja raportointiohjelman
raporttien kehittdaminen Etel&d-Pohjanmaan sairaanhoitopiirin kuntayhtyméssa. Henki-
I6storaportoinnin ongelmana oli kahden olemassa olevan raportointiohjelman puut-
teet, joiden vuoksi raportointiohjelmia ei ollut voinut ottaa laajempaan kayttoon ja
t&sté syysté raporttien saatavuus johtamisen tueksi oli v&hainen.

Opinndytetydssa etsittiin vastauksia siihen, millaisia asioita hyva henkildstoraportti
sisaltda ja mihin sité tarvitaan. Teoriaosuudessa etsittiin tietoa henkildstéraportoinnin
tarpeesta ja raporttien merkityksesta johtamisen ja esimiestyon tukena seka henkilos-
toraportoinnin tietosuojasta. Padasiallisena lahdemateriaalina kaytettiin tunnettujen
suomalaisten uusimpia tutkimuksia ja Kirjallisuutta tydhyvinvoinnin, henkildstotuot-
tavuuden ja henkiloston arvon mittaamisen tunnusluvuista sekéd henkil6tietolainsaa-
dantoa.

Empiriaosuudessa tehtiin selvitys sairaanhoitopiirin raportoinnin tarpeesta haastatte-
lujen ja muun selvitystydn perusteella. Haastatteluun valittiin henkildstéasiantuntijoi-
ta, raportointihenkilostod sekd esimiehid. Lisdksi tehtiin selvitys, jonka perustella
toinen sairaanhoitopiirin nykyisista henkildstoraportointiohjelmista valittiin padasial-
liseksi henkildstoraportointiohjelmaksi. Ohjelmien vélilla tehtiin vertailuja raporttien
tietosiséllon ja ohjelman kehitettdvyyden suhteen. Lopuksi tehtiin suunnitelma, mi-
ten raportointiohjelma saadaan jaettua johdon ja esimiesten péivittaiseen kayttoon.

Opinndytetyon tuloksena raportointiohjelmaan toteutettiin toimeksiantajan tarpeisiin
henkildstéraportoinnin perusraportteja sek& muutamia erityisraportteja. Ohjelman
pohjaraporttien sisallot tarkastettiin ja kehitettiin niitd vastaamaan nykyaikaista hen-
kilostoraportointia ja tunnuslukujen laskentaa. Raporteissa huomioitiin KT Kunta-
tyonantajan suositus henkilGstoraportoinnista sekd sairaanhoitopiirin henkilostostra-
tegian mukaiset mittarit ja tunnusluvut. Sairaanhoitopiirin vuosittainen henkildsto-
kertomus todettiin sisélloltd&n kattavaksi, ainoastaan tunnuslukujen laskentaa korjat-
tiin ohjelmasta saatujen raporttien mukaiseksi. Sairauspoissaolojen raportointia
kehitettiin tukemaan sairaanhoitopiirin varhaisen tuen toimintamallia.
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This thesis is a qualitative research and a development of practical operation in the
case organization. Interviews for this purpose were themed interviews. The goal was
to develop human resources reporting and the reporting program reports in the Hos-
pital District of South Ostrobothnia. The problem in personnel reporting was defi-
ciencies in the two existing reporting programs. Because of that the reporting pro-
grams have not been able to take a wider use and for this reason the availability of
reports to support management was limited.

The study sought answers to the question, what kind of things a good personnel re-
port contains and why it is needful. The theoretical part describes the importance of
personnel reporting and its meaning for management and leadership. The main
source of material was from the well-known Finnish experts about the latest research
and literature on the key figures about wellbeing, staff productivity and the value of
the staff. In addition was used also the personal data legislation.

The empirical part of the study solved the reporting need for the hospital district by
interviews and other investigation. To the interviews was elected HR-specialists, re-
porting staff and managers. In addition was solved to chose a second of the current
staff reporting programs as the main human resources reporting program in the hos-
pital. Comparisons were made between the programs in terms of information content
and program reports capacity to develop. Finally was made a plan, how the reporting
program will be delivered into daily use for the managers and supervisors.

As the result was developed some basic staff reports, as well as some special reports
for the need of case organization. The base reports in the program were checked and
developed to meet modern personnel reporting and calculation of key figures. They
are based on the KT Local Government Employers' recommendation on staff report-
ing and metrics and ratios of the hospital's human resources strategy. The annual
personnel report of the Hospital District were found wide enough, only the calcula-
tion of key figures were corrected according to the reports received from the pro-
gram. Reporting of sickness absence was developed to support the hospital early
support approach.
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TERMILUETTELO

balanced scorecard, BSC

benchmarking

budjetti

imago

strategia

organisaatiokulttuuri

motivaatio

johto

johtaminen, henkil6stdjohtaminen

henkildstopolitiikka

henkilOstoresurssit, -voimavarat

henkildstostrategia

HR (human resources)

varhainen tuki

tuloskortti, johon on kiteytetty organisaation
strategiset tavoitteet

oman toiminnan vertaamista parhaaseen
vastaavaan kaytantoon

organisaation vuosittainen taloudellinen
toimintasuunnitelma euroineen

mielikuva, joka yrityksestd/organisaatiosta
syntyy, osa mainetta

yrityksen/organisaation tietoiset valinnat
tavoitteen saavuttamiseksi

arvoja tai tapoja joiden mukaan yritykses-
sé /organisaatiossa toimitaan ja ollaan vuo-
rovaikutuksessa toisiin

ihmisen kéyttaytymista ohjaava tekemaan
saava voima

organisaation johtohenkil6t jotka ovat osa
johtoryhmaa ja tekevat organisaatiota kos-
kevia paatoksia

tavoitesuuntautunutta toimintaa, jolla ohja-
taan tyontekijoiden toimintaa tulosten saa-
vuttamiseksi

organisaation linjaus, joka koskee henkilds-
toasioihin liittyvia menettelytapoja

organisaatioon palkatut tyontekijat
madrittad, mill& henkildstoresurssilla ja hen-
kilostdjohtamisen toimenpiteill4 tuetaan or-

ganisaation strategisia tavoitteita

henkildsto

ennaltaehkéisevaa ja tyéhyvinvointia edis-
tavaa toimintaa



1 JOHDANTO

Taman opinndytetyon aiheena on henkildstoraportointi. Aihe liittyy nykyiseen tyon-
kuvaani Etel&d-Pohjanmaan sairaanhoitopiirin henkildstoyksikdssa. Tarkoituksena on
selvittad minkalaiset henkilostoraportit ovat hyddyllisia johdolle ja minkalaiset esi-
miehille. Tavoitteena on saada laajennettua henkilostoraportointiohjelmien kéytté

esimiehille sek& suunnitella muutamia k&yttéa helpottava raporttipohjia.

Tyon teoriaosassa tarkastellaan henkilostéraportoinnin teoriaa johtamisen ja esimies-
tyon tukena seka henkildstoraportoinnissa huomioon otettavaa lainsaadéntéa. Tyon
empiriaosassa selvitetddn toimeksiantajan kahden eri raportointiohjelman mahdolli-
suudet ja puutteet ja suunnitellaan teorian ja haastattelujen perusteella henkil6stora-
portteja. Liséksi tehddén selvityksen perusteella valitun ohjelman kayton laajenta-
missuunnitelma. Opinndytetyon tekemisessd hyddynnan julkishallinnon opintojani,
omaa raportointiosaamistani seka kokemusta HR- tietojarjestelmien kéytosta ja kayt-
toonottoprojekteista. Raporttien tekemistd ohjaa KT- kuntatydnantajan suositus hen-

kilostoraportoinnin kehittamiseen 2013 seké tydnantajan tarpeet.

2 TUTKIMUKSEN LAHTOKOHDAT JA MENETELMAVALINNAT

2.1 Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetyon toimeksiantaja on Eteld-Pohjanmaan sairaanhoitopiirin henkiléstoyk-
sikkd HR-palvelut ja henkilostjohtaja. Eteld-Pohjanmaan sairaanhoitopiirissa on
henkilokuntaa noin 3200. HR-palvelut -yksikon tehtéviin kuuluu muun muassa neu-
vonta ja ohjeistus virka- ja tyoehtosopimusasioissa, rekrytoinneissa avustaminen,
henkildston koulutuksen ja osaamisen kehittdmisen palvelut, tyéhyvinvoinnin koor-
dinointi ja seuranta sek& palvelussuhdepalvelut, palkanlaskenta ja henkildstérapor-

tointi.



HenkilGstoraportointi on siirretty sairaanhoitopiirin kehittdmisyksikostd HR-palvelut
-yksikon toiminnaksi véhitellen vuodesta 2010 alkaen. Ensimmaiset raportointitehté-
vat olivat vuosittaisen henkilostokertomuksen koostamista. Vahitellen myds kuukau-
siraportoinnin on ollut tarkoitus siirtyd HR- yksikkdon. Raportointitehtaviin ei kui-
tenkaan ole HR- yksikdssa tarpeeksi henkilokuntaa, joten raporttien saatavuus suo-
raan tietojarjestelmista olisi hyvé olla laajemman kayttajajoukon, mm. esimiesten,

kaytossa.

2.2 Kohteena olevan ongelman kuvaus

Keskusteluissa henkildstdjohtajan ja muun HR- henkildston kanssa on tullut esille
tarve saada pikaisesti henkilOstoraportteja sdédnndéllisin véliajoin esimiesten kayttoon.
Aiemmin kéytossa on ollut ohjelma, josta raportteja ovat voineet tulostaa useat hen-
kil6t, mutta se on muun ohjelmiston péivittamisen yhteydessa jouduttu vaihtamaan
uudempaan versioon ja taméan myota kayttajaoikeudet lakkasivat. Liséksi sairaanhoi-
topiirin toiminta- ja talousraportoinnin kehittdmisen yhteydessa on tullut mahdolli-
suus saada myos toisesta ohjelmasta henkilostoraportteja.

Ongelmana on siis talla hetkell&d olemassa olevan kahden raportointiohjelman puut-
teet, joiden vuoksi ohjelmien kayttd on vain muutamalla henkil6lld HR- yksikdssé.
Kumpaakaan ohjelmaa ei ole voinut jakaa laajempaan kéyttoon. Toisessa ohjelmassa
se edellyttaisi paljon tyota kayttdjaoikeuksien madrittelyssé ja perusteellista kdyton
opetusta. Kayttajaystavallisemmén ohjelman ongelmana taas on tietojen liian suuri
virheellisyys useimmilla raporteilla. Lisaksi erilaiset laskentasadnnot haittaavat nai-
den kahden eri ohjelman raporttien ymmartdmistd. Raportointi vaatii talla hetkell&
syviéllistd osaamista nykyaikaisista henkilostoraportoinnin suosituksista ja monesta
sairaanhoitopiirin henkil6stotietojarjestelmastd, ettd voi paatelld, kummasta rapor-
tointiohjelmasta saa luotettavat raportit. Omassa raportointitydssani olen havainnut,
ettd nykyisten suositusten mukaisia vuosiraportteja ei saa suoraan kummastakaan jar-
jestelméstd, vaan pitaa tulostaa erilaisia raportteja ja koota nditd yhteen esimerkiksi

Excel-taulukkolaskentaohjelmassa.



2.3 Opinndytetyon tarkoitus

Opinnaytetyon tarkoitus on selvittdd, miten nykyiset raportointiohjelmat saadaan
toimiviksi tai yhdistettyd, vai tarvitaanko ohjelmien laajentamista. Raportointiohjel-
mista kdytetddn tassa opinndytetydssa nimia ohjelma E ja ohjelma P. Tarkoitus on
saada toinen raportointiohjelma jaettua johdon ja esimiesten pdivittaiseen kayttoon
seké rakentaa ohjelmaan muutama kayttoa helpottava raporttipohja. My0s raporttien
tunnuslukujen selvitys ja selittaminen on tarpeellista. Minkalaiset tunnusluvut vas-
taavat strategiaa ja helpottavat johdon ty6td ja minkélaiset tunnusluvut taas ovat tar-
peellisia lahiesimiehille. Esteend raportointiohjelmien laajemmalle kaytolle on myods
se, miten saadaan tarpeeksi henkil0kuntaa irrotettua raportointiohjelmien tietojen
paikkansapitavyyden tarkastamiseen. Liséksi ohjelmiin pitdisi luoda kayttajdoikeu-
det, joilla maaritellddn minkélaisiin henkil6stotietoihin kayttajalla on mahdollisuus

paasta asemansa ja tyonsa perusteella.

Opinnaytetyo6ll& pyritd&n vastaamaan seuraaviin kysymyeksiin:
e Millaisia asioita hyvé henkilostoraportti sisaltdd, mihin sité tarvitaan?
e Kumpi raportointiohjelma voidaan jatkossa parhaiten hyodyntéa ?
e Miten henkil6storaportointiohjelmasta saadaan tarpeelliset ja luotettavat ra-
portit johdolle ja esimiehille sek& henkilostokertomukseen?

e Miten raportointiohjelma saadaan jaettua johdon ja esimiesten kayttoon?

2.4 Kaytettdvat menetelmét ja aineiston keradminen

Opinndytetydssé on kyseessa kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus. Kvalitatiivises-
sa tutkimuksessa kuvataan todellista elamaa ja pyritdén tutkimaan kohdetta mahdolli-
simman kokonaisvaltaisesti. Tutkimus on luonteeltaan tiedonhankintaa ja aineiston
kokoamista todellisissa tilanteissa. Tutkija luottaa omiin havaintoihinsa ja keskuste-
luihin tutkittavien kanssa. Tallaisen aineiston hankinnassa kaytetddn mm. teemahaas-
tatteluja ja osallistuvaa havainnointia. Kohdejoukko valitaan tarkoituksenmukaisesti
ja myos tutkimussuunnitelma muotoutuu edelleen tutkimuksen edetessa. (Hirsjarvi,
Remes & Sajavaara 2007, 157-161.)
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Toiminnallisen opinnaytetyoni tavoitteena on kaytannon toiminnan organisointi ja
selkeyttdminen, ohjeistaminen ja opastaminen. Toiminnallisessa opinnéytety0dssa
tuote, tapahtuma tai ohjeistus tehdaan aina tietylle kohderyhmélle, koska tavoitteena
on ihmisten osallistuminen toimintaan. Kohderyhma rajataan ammattiaseman, henki-
Iostotason ja toimeksiantajan toiveiden mukaisesti. (Vilkka & Airaksinen 2003, 38—
40.) Teemahaastattelu toimii toiminnallisessa opinndytetydssd hyvin, koska se on
vapaampi haastattelumuoto. Teema on rajattu tiettyyn aiheeseen mutta valmiita ky-
symyksié ei ole muotoiltu etukateen. (Vilkka & Airaksinen 2003, 63). Haastattelun
etuna tiedon kerddmisessa on, ettd aineistoa voidaan keratd joustavasti tilanteen edel-
Iyttamalla tavalla. Haastattelun luotettavuutta saattaa heikentdd ihmisten taipumus

antaa sosiaalisesti suotavia vastauksia. (Hirsjarvi ym. 2007, 200-201.)

Aineiston hankinta alkaa teoreettisen tiedon kerd&miselld ja haastatteluilla. Tarkoitus
on haastatella henkilditd, jotka ovat ennen tehneet raportteja. Liséksi haastatellaan
HR-asiantuntijoita ja tarvittava méara esimiehié. Tavoitteena on saada nakemys siité,
mité raportteja ennen on tuotettu ja miten ja kenelle niita on jaettu. Sen liséksi etsi-
taén tietoa siit4, ovatko entiset raportit edelleen hyodyllisid, mitd muutosta kaivataan
ja onko uusi tarvittava tieto jo kerattyna sahkdisessd muodossa. Haastattelussa kiinni-
tetddn huomiota myds siihen, milla tavoin raportteja halutaan jatkossa saada ja ovat-

ko henkil6t valmiita kayttamaan itse raportointijarjestelméaa.

Sen jalkeen tutkimuksessa perehdytdan nykyisiin henkilgstojérjestelmiin, joista ra-
portteja saadaan. Jarjestelmien valilla tehdaan vertailuja ja tutkitaan, miten niista on
saatavissa Kyseisia raportteja ja miten helposti ne sieltd saadaan. Tamén jalkeen teh-
daan johtopaatoksia vertaamalla kerddméaéni aineistoa teoriaan ja omiin kokemuksii-
ni. Tarkoitus on tehd& alustavia malliraportteja ja testata niiden saatavuus ja kaytet-
tavyys sitten haastatelluilla henkil6illd. Liséksi tehddan suunnitelma raportointijarjes-
telméan kayton laajentamiseksi. Kerétysta aineistosta tehd&én johtopéatokset vertaa-

malla sitd teoriaan ja omiin kokemuksiin.
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2.5 Teoreettinen viitekehys

Henkilostovoimavarat, joilla palvelut jarjestetddn kunnassa ja kuntayhtymdssd, on
tunnettava. Henkilostovoimavarojen suunnittelussa méaaritelladn henkildstoa koske-
vat tavoitteet, joilla pyritddn turvaamaan tyovoiman saatavuus, henkildstén osaami-
nen, tyéhyvinvointi ja tyon tuloksellisuus. Tieto henkilostdvoimavaroista auttaa hen-
kilostosuunnittelua myos palvelutarpeiden muuttuessa. (KT Kuntatydnantajat, 5-6.)
Henkilostotuottavuuden laskemisessa arvioidaan henkiloston tyopanoksen menetyk-
sestd aiheutuvaa kapasiteetin menetystad. Mikéli tarvittavia tietoja ei ole saatavilla tai
tiedon hankkiminen on hankalaa, vaaditaan jarjestelmien kehittdmista. (Kesti 2010,
167.)

Henkildstdraportoinnissa on otettava huomioon voimassa oleva lainsaddanto ja muu
ohjeistus. Henkildstoraportti tehdaan kerran vuodessa, mutta joitakin tunnuslukuja on
tarpeen seurata, raportoida ja analysoida saannollisesti useamman kerran vuodessa.
Henkilostovoimavarojen tilaa arvioidaan tunnusluvuilla. Henkildstod kuvaavat tun-
nusluvut, niiden valinta ja seuranta riippuu tydnantajan tarpeista tuottaa palveluja
taloudellisesti. (KT Kuntatyonantajat 2013, 7-8.)

Jokaisen organisaation tulee viime kadessa paattad itse, minkalaisia mittareita se tar-
vitsee. Tunnusluvuilla tarjotaan pohjatietoa erilaisille vertailuille, korostetaan mitat-
tavan asian merkitysté ja annetaan vélineet toimenpiteiden ja arviointien seurantaan.
Henkilostod koskevan tiedon kokoamisen tavoitteena on saada perusta henkildston
arvoa kuvaaville tunnusluvuille. Tunnuslukujen késitteitd avaamalla laajennetaan
ymmarrystd henkilostéraportoinnista ja kehitetddn tietojarjestelmien hyodynnetté-
vyyttd. Tunnuslukujen hyodyllisyys riippuu siitd, kuinka niitd osataan tulkita ja ryh-
tya niiden pohjalta tarvittaviin toimenpiteisiin. (Manka & Heikkild-Tammi & Vauh-
konen 2012, 26, 57.) Henkil6ston on vaikea sitoutua mittaamiseen ja siithen mité tun-
nusluvut kertovat, jos he eivat ymmérré miten voivat omalla toiminnallaan vaikuttaa
mittaustulokseen. Mittaustuloksia pitdisikin voida hyddyntédd arjen johtamisessa.
Keskitetylla mittaamisella on etunsa poliittisten paatdksentekijoiden tukena, koska
yhteisten mittareiden avulla voidaan seurata julkisten varojen kayttda ja helpottaa

strategista suunnittelua. (Jadskeldinen & Laihonen 2014, 109.)
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Teoreettinen viitekehys (kuva 1) perustuu siihen, ett4 tdmén opinndytetyon tarkoitus
on kehittad sairaanhoitopiirin henkilostoraportointia ja raportointiohjelman hyédyn-
nettavyyttd. Tyo ei siis keskity pelkastaan raporttien tekemiseen ja ohjelmien kayt-
toon, vaan myos raporttien sisallon kehittdmiseen. Sen vuoksi on tarkeétd selvittaa,
mita tarkoitetaan henkildstovoimavarojen arvioinnilla ja henkildstésuunnittelulla.
HenkilGstovoimavarat on siis tunnettava, etta siitd voidaan saada apua henkilgsto-
suunnitteluun. Milla tavoin henkiléstoraportointi sitten voi hyddyttédéd ndissé asioissa

eli mika merkitys on henkiléstéraportoinnilla.

Henkilostoraportointi

Henkilostovoima-
varoja kuvaavat
tunnusluvut

Henkilostotieto-
jarjestelmat

Henkildstévoima- Henkilosto-
varojen arviointi suunnittelu

Kuva 1. Teoreettinen viitekehys.

Raportoinnin yhteydessa puhutaan henkiloston arvon mittaamisesta ja tunnusluvuis-
ta. Miksi henkildston arvoa mitataan, millaisilla mittareilla sitd voidaan arvioida. Mi-
ka on siis mittari ja mika on sitd vastaava tunnusluku. Mistd tunnusluvut kertovat,
miten tunnuslukujen merkityksid voidaan tulkita? T&ta on tarpeellista avata teorian
pohjalta, ettd voi ymmaérta4 erilaisten tunnuslukujen tarpeellisuuden henkildstorapor-
toinnissa. Suurissa organisaatioissa on henkildston tietoja ja raportteja saatava tieto-
jarjestelmista. Taméa edellyttaa tietoa ja ymmarrystd myds naista jarjestelmista seké

henkilGtietojen tietosuojasta.
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3 HENKILOSTORAPORTOINTI JOHTAMISEN TUKENA

Strategiseen henkilostojohtamiseen ja sisdiseen palvelukykyyn liittyva henkilostora-
portointi lahti kehittymaan 1990-luvun lopulla. Tahan loi paineita julkisten palvelu-
jen laatu- ja kustannustiedon yhdistdminen seka kuntien toiminnan tuloksellisuuden
lisdédminen ja tamén osoittaminen arvioinnilla. Henkildstojohtaminen tuli tarkeéksi
osaksi tuloksellisuuden tarkastelua. Raportteihin kerattiin henkiloston maarén ja
palkkauksen lisaksi tietoa myds tyokyvystd, tyotyytyvaisyydestd ja osaamisen kehit-
tymisestd. Myds Kunnallinen tyomarkkinalaitos (nykyinen KT Kuntatyonantajat)
totesi tarpeelliseksi uuden késitteiston ja suosituksen kehittdmisen tuloksellisuusarvi-
ointiin. (Niiranen, Stenvall & Lumijérvi 2005, 25-26.)

Luottamushenkil6t ja johto tarvitsevat paatoksenteon yhteydessa monipuolista henki-
I6stOvoimavarojen tarkastelemista. Naitd ovat mm. henkilostorakenne, oikein koh-
dennetut henkildstévoimavarat, tyoyhteison ilmapiiri ja luottamus seka tyotehtévia
vastaava osaaminen. (Niiranen ym. 2005, 254.) Myds tydterveyshuolto tarvitsee tie-
toa siitd, minkalaiseen tydyhteisoon yksittainen tydterveyspalvelun kayttdja kuuluu.
Tydryhman kokoonpanon muutokset voivat vaikuttaa yksittaisen henkilon osaamisen
hyddyntdmiseen tai kuntoutuksen tuloksiin. Ik&rakenne voi vaikuttaa miehitykseen ja

organisaation arvomaailmaan. (Liukkonen 2008, 171.)

Lahiesimies pysyy yleensa hyvin perilla oman yksikkonsa tilanteesta havainnoimalla
toimintaa, mutta myos erilaisia henkildstoraportteja voidaan hyodyntéa. Esimerkiksi
vakituisten ja sijaisten tyopanosta voidaan seurata. Samoin palkkakustannusten seu-
ranta sekd henkiloston kehittdmiskulut ja koulutuspdivét henkil6d kohden ovat tar-
peellisia raportteja. (Hyppanen 2013, 99.) Taman liséksi sairauspoissaolojen kerty-
minen vaatii usein nopeaa reagointia ja asioiden puheeksi ottamista. Mikéli taas or-
ganisaatiossa seurataan jotain lukua tai asiaa, jota ei saada tietojérjestelmista, on esi-
miehen tehtéva raportoida téllaiset asiat. Raportointi voi myds hyodyntaa tyonteki-
joiden kannustamisessa parempiin tuloksiin. Monet palkitsemisjarjestelmat voi olla
kytketty erilaisiin seurattaviin tunnuslukuihin, kuten osaamisen kehittyminen, joten

niiden seuraaminen on tarke&é koko henkilostélle. (Hyppénen 2013, 100.)
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3.1 Henkilostotilinpadtoksesta henkildstoraportointiin

Osterberg (2009, 40) kuvaa vuosittaista henkilostétilinpadtosta laajemmaksi koko-
naisuudeksi kuin henkilostoraportointi. Tilinpaatoksesta 10ytyy henkildstotunnuslu-
kujen ja tilastojen liséksi organisaation strategia ja henkilostostrategia, henkiléstotu-
loslaskelma eli henkildstokustannukset ja henkildstotase eli henkildstéinvestoinnit ja
henkildston arvo. Monet organisaatiot ovat Kauhasen (2012, 224) mukaan luopuneet
perinteisestd henkilostotilinpadtoksesta ja ryhtyneet laatimaan henkil@stOraportteja.
Néissa kerrotaan erilaisten tilastotietojen lisdksi myos organisaatioilmasto- ja tyotyy-
tyvaisyystutkimusten tuloksista. Useimmiten tietoja myds vertaillaan edellisiin vuo-
siin. Tallaiset raportit antavat johtamiseen paljon lisdarvoa, jos ne perustuvat strate-
gisen ajattelun pohjalle. (Kauhanen 2012, 224.)

Henkilostokertomuksen muodostavat Osterbergin mukaan henkilostovahvuus, henki-
I6ston yksildominaisuudet ja tydyhteison kuvaus. Henkilostovahvuus tarkoittaa teh-
dyn tydon maarad, johon luetaan mukaan ylity6t ja sijaisten tekema tyo, eli riittddko
siis yritykselle vakituisen, kokoaikaisen henkiléston maara vai tarvitaanko sijaisia
paikkaamaan henkiloston kehittdmisaikaa ja sairauspoissaoloja. Henkildston yksilo-
ominaisuuksia taas ovat ikd, sukupuoli, osaaminen ja terveys. Tyoyhteison kuvauk-
seen kuuluvat myos mm. virkistys- ja harrastustoiminta, henkiléstotutkimuksen to-
teutus ja tulokset, kehityskeskustelukdytannot seka asiakastyytyvaisyys. Henkildsto-
kertomuksesta saatavien tietojen hyddyntdminen onkin tirkeéd osa strategista henki-
lstojohtamista. (Osterberg 2009, 43-44.) Raportin muuttujia ei pida lyoda ikiajoiksi
lukkoon vaan turhat osiot on tarvittaessa poistettava tai korvattava uudella. Kaikille
yrityksille sopivaa henkilostotilinpgdatosmallia ei voida laatia. Keskeinen osa rapor-
tointia on benchmarking, jossa yrityksen tilaa vertaillaan muihin organisaatioihin

sekd aiempien vuosien tilanteeseen. (Ahonen 2002, 17.)

Henkildstoraportoinnin kehittdmistyon pohjana kunnissa ja kuntayhtymissa on opas
Henkilostévoimavarojen arviointi - Suositus henkildstoraportoinnin kehittdmiseen,
jonka on julkaissut KT Kuntatytnantajat vuonna 2013. KT Kuntatyonantajat on kun-
ta-alan tyonantajajarjestd, joka ajaa kuntien ja kuntayhtymien etuja tyémarkkinoilla.
Raportointisuositus on tehty yhteistydssd kunta-alan tydntekijéjarjestdjen kanssa.

(KT Kuntatytnantajat www-sivut 2015.) Asiantuntijana on lisaksi toiminut KEVA,
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joka hoitaa kunta-alan, valtion, kirkon ja Kelan henkildston tyoelakepalveluja (Ke-
van www-sivut 2015). Suosituksen tarkoituksena on olla pohjana kunnan ja kuntayh-
tyméan henkil6storaportoinnin kehittamiselle, strategisen henkildstdjohtamisen kehit-
tdmiselle seké jatkuvalle henkildston ja tydyhteisdjen kehittamiselle. Suosituksessa
on huomioitu my6s maarélliset ja laadulliset tunnusluvut, joista osa on valtakunnalli-
sesti samalla tavalla kerattavié ja seurattavia. Tamé mahdollistaa kuntien ja kuntayh-
tymien valisen vertailun. Suosituksessa ei kuitenkaan varsinaisesti avata tunnusluku-

jen syvempia merkityksia. (Kuntatydnantajat 2013, 4.)

3.2 Henkilostévoimavarojen arviointi ja kuvaaminen henkildstdraporteissa

Henkilostjohtamisen tuloksellisuutta edistetddn henkildstovoimavarojen arvioinnil-
la, jota madrittavat strategiset ja henkilostostrategiset tavoitteet, mittarit ja tavoiteta-
sot. HenkiltstOstrategiasta voidaan kayttad myds nimed henkildstoohjelma. Henki-
|6straportoinnin viitekehys muodostuu henkildstovoimavarojen kuvaamisesta, ke-
hittdmisestd, henkildston aikaansaannoskyvysté ja vaikuttavuudesta. Ndiden kuvaus-
ten avulla voidaan henkildstovoimavaroja ennakoida ja suunnitella kehittdmisen toi-
menpiteitd. (Kuntatydnantajat 2013, 6.) Kunnallisten luottamushenkildiden nako-
kulmasta arviointitieto kertoo palvelujen vaikuttavuudesta ja lainsaddannon toteutu-
misesta. Se kertoo mydskin strategian toteutumisesta sekd eri ammattiryhmien osaa-
misesta ja tyokyvystd. Arviointitiedon lisdarvo syntyy silloin, kun tieto otetaan kayt-
toon. ( Niiranen ym. 2005, 13.)

Hyvélla johtamisella on yhteys toimivaan tuloksellisuuden arviointiin. Téta selittda
suorituksen johtaminen, tavoitteiden asettaminen ja arviointi seké palautteen saami-
nen luottamuksellisessa ilmapiirissd. Tuloksellisuuden arvioinnissa korostuu l&-
hiesimiestydon merkitys. Myo6s henkilstostrategian/-ohjelman ja henkil6stotilinpaa-
toksen/-kertomuksen kaytto edistdd tuloksellisuuden arviointia. Kehityskeskustelu-
jen ja palkitsemisjarjestelmien kehittdminen on keskeisessa roolissa toimivan tulok-
sellisuuden arvioinnin kéytdssa. Henkilost6johtaminen ei ole vain henkildstbammat-

tilaisten ty6ta vaan myos linjajohdon tehtava. (Niiranen ym. 2005, 181.)
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Henkiloston aito vaikuttamismahdollisuus omaan toimintaan liittyvien asioiden val-
misteluvaiheessa on keskeistd tuloksellisuuden arviointia kehitettdessa. Henkil0ston
johtamistavalla, kehittamisty6lla seké tydyhteison tilalla ja toiminnalla néhdaén selva

yhteys tuloksellisuuden arvioinnin toimivuuteen. (Niiranen ym. 2005, 182.)

3.2.1 Henkilostovoimavarojen kuvaaminen tunnusluvuilla

Henkil6stod kuvaavat tunnusluvut valitaan organisaation strategiassa ja henkilosto-
ohjelmassa méariteltyjen tavoitteiden mukaisesti. Tietoja voidaan jaotella organisaa-
tion koosta riippuen pienempiin osiin hallinnonaloittain, sopimusaloittain, ammatti-
ryhmittdin tai muulla organisaatiolle tarpeellisella tavalla. Suosituksen mukaisia yh-
teismitallisia tunnuslukuja ovat henkilostomaard, henkilotyvuosi, tydajan jakautu-
minen, henkiloston iké&rakenne, henkiloston osaamisen kehittdminen, terveysperus-
teiset poissaolot, henkildston vaihtuvuus, elakdityminen, tydévoimakustannukset ja
palkitseminen. Lisaksi tulee seurata oman organisaation tydelaman laadun ja tyohy-

vinvoinnin tunnuslukuja. (Kuntatyonantajat 2013, 8-14.)

3.2.2 Kehittdmistoiminnan kuvaaminen

Kehittdmistoiminnan mittarit maéraytyvat sen mukaan, minkélaisia tavoitteita kehit-
tamiselle ja henkiloston aikaansaannoskyvylle on asetettu. Kehittdmisen painopistei-
td voivat olla mm. tuottavuus, yhteistoiminta, tydhyvinvointi ja osaava tydvoima
kunnan tai kuntayhtym&n oman tarpeen mukaisesti. Kehittdmistoimintaa kuvataan
tehtyjen kehittdmistoimien mukaisesti. Osaavaan tyévoimaan liittyvét kehittdmistoi-
menpiteet voivat liittyd kehityskeskusteluprosessien kehittdmiseen, keskustelujen
kattavuuteen seka laatuun. Myo6s yksilokohtaisten kehittymissuunnitelmien toteutu-

mista on syyta seurata. (Kuntatyonantajat 2013, 9-10.)

Tyohyvinvoinnin kehittdmistoimenpiteitd voi olla varhaisen tuen toimintamallin ke-
hittdminen tai seurantatoimenpiteet. Sairauspoissaolojen véhentdmiseksi on hyvé
miettid toimenpiteitd ja huomioida sairauspoissaolojen halytysrajat. Ammatillisen
kuntoutuksen toimenpiteité ja onnistumista on myos syyta seurata. (Kuntatyonantajat

2013, 10.) Tyo6terveyshuoltolain muutos 20/2012 velvoittaa tyénantajan ilmoittamaan
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tyontekijan sairauspoissaolosta tyoterveyshuoltoon tyokyvyn arvioimiseksi viimeis-
tdan silloin, kun poissaolo on jatkunut kuukauden ajan. (Tyoterveyshuoltolaki
1383/2001, 10 a §).

3.2.3 Henkiloston aikaansaannoskyvyn ja toiminnan vaikuttavuuden kuvaaminen

Henkildstoraportissa kuvataan henkildston aikaansaannoskyvyn tunnuslukuja ja nii-
den muutoksia. Henkiloston aikaansaannoskyky muodostuu tydhyvinvoinnista,
osaamisesta ja sen kayttamismahdollisuuksista, uudistumiskyvystd, tydilmapiirist,
vuorovaikutuksesta, tydn organisoinnista, esimiestyon laadusta ja vaikutusmahdolli-
suuksista omaan tyohon. Néisté asioista saadaan tietoa henkildstokyselyilld. (Kunta-
ty6nantajat 2013, 11-12.)

Henkildston osaamisen ja tyéhyvinvoinnin kehittyminen, toimintaprosessien kehit-
tyminen seka asiakaspalvelun parantuminen vaikuttavat ratkaisevasti kunnan ja kun-
tayhtyman palvelun vaikuttavuuteen ja laatuun ja tata kautta myos talouteen. Talou-
delliset vaikutukset nakyvat liséksi elakekustannuksissa, sairaus- ja tapaturmapoissa-

oloissa seka vaihtuvuuskustannuksissa. (Kuntatyénantajat 2013, 13.)

Henkilostévoimavarojen kuvaaminen

=l Kehittdminen

md  Henkiloston aikaansaannoskyky

== Vaikuttavuus

Kuva 2. Henkildstévoimavarojen arvioinnin viitekehys
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3.3 Henkilostoraportoinnin merkitys henkiléstésuunnittelussa

Henkilostosuunnittelu tarkoittaa niiden vaihtoehtojen pohtimista joiden avulla orga-
nisaatiossa varmistetaan oikea ja riittdva osaaminen seka oikein resursoitu henkilds-
t6. Henkilostosuunnitteluun liittyy henkilostén maaréan vahentaminen, liikuttaminen
ja lisdédminen. Organisaation kasvuvaiheessa tarvitaan henkiléstomaéran lisadmisen
tai osaamisen ennakointia, vakaan toiminnan tilanteessa tulee henkiléstoresursseja
ennakoida henkildston vaihtuvuuden, eldkoitymisen ja sairauspoissaolojen kannalta.
Ennusteiden liséksi on oltava késitys tydvoiman tarjonnasta, onko osaajia saatavissa
helposti vai ei. (Osterberg 2009, 24-26.)

My®os suhtautuminen osa-aikatyohon, maaraaikaisiin tydsuhteisiin, itsensé kehittdmi-
seen ja joustavaan tyokayttaytymiseen ovat tarked osa henkildstdsuunnittelua (Kau-
hanen 2012, 24). Yhteistoimintalain muutoksen 1138/2013 mukainen henkildsto- ja
koulutussuunnitelma tulee laatia vuosittain. Suunnitelmasta pitdé4 ilmeté toteutunei-
den madréaikaisten ty0- ja virkasuhteiden maara sek& arvio naiden kehittymisesta,
periaatteet erilaisten tydsuhdemuotojen kéytosté ja tavat joilla pyritaan yllapitdmaan
tyokyvyttdmyysuhan alaisten ja ikadntyneiden tyontekijoiden tyokykya. Koulutus-
suunnitelmassa pitdd olla arvio koko henkildston ammatillisesta osaamisesta seka
ammatillisen osaamisen vaatimuksissa tapahtuvista muutoksista ja naiden syisté seka
tdhan arvioon perustuva vuosittainen suunnitelma. (Laki tyénantajan ja henkiloston

valisestd yhteistoiminnasta kunnissa 449/2007, 4 a §.)

Henkilostovoimavarojen johtamisen yksityiskohdat muuttuvat jatkuvasti, ja se on
liiketoiminnan kannalta ydintoimintaa. Liiketoiminta toteutuu ihmisten kautta eli
henkil0std on siten kriittinen menestystekijé liiketoiminnassa. Organisaation menes-
tymisen maérittavat sellaiset asiat kuin ihmisten valinta tehtdviin, heiddn ohjaami-
sensa ja kannustamisensa sekd kehittdminen ja palkitseminen. Siten henkilostovoi-
mavarojen johtamisen pitéé olla keskeinen osa strategian ja toiminnan suunnittelua.
(Kauhanen 2012, 5-6.) Suuret ja keskisuuret organisaatiot tarvitsevat tietojarjestel-
mé&4, josta voidaan tuottaa raportteja henkilostosuunnittelun tueksi. Henkiléstohallin-
non tehtavand on huolehtia oikean tiedon keraamisesta ja raportoinnista. (Osterberg
2009, 24-26.)
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3.3.1 Strategia ja henkildstostrategia ohjaavat henkildstésuunnittelua

Strateginen ajattelu on vuosituhansia vanha. Se juontaa juurensa sodankaynnista, jos-
sa se tarkoittaa sodan johtamisen taitoa. Liikkeenjohdolle strategia tarkoittaa pidem-
man aikavalin toimintasuunnitelmaa. Strategia ohjaa henkildstésuunnittelua. (Kau-
hanen 2012, 18.) Henkil6stostrategia on toimintalahtdinen henkildstéjohtamisen kei-
novalikoima, jolla varmistetaan tarvittava henkilostorakenne, osaaminen ja tarvittava
suoritustaso. HenkilGstostrategia tai henkilostoohjelma on henkiléstoresurssien joh-
tamista pitkalla aikavélilla. HenkildstOstrategiassa arvioidaan nykyista henkildsto-
resurssien tilaa, tulevaisuuden tarpeita seké suunnitelmia ja tavoitteita ndiden henki-
l6storesurssien tarpeiden toteuttamiseksi. (Osterberg 2009, 23-24.) Menestyvi orga-
nisaatio toteuttaa henkilostopolitiikkaa, jossa on selkeat kriteerit rekrytoinnille, ylen-
nyksille, palkkaukselle, palkitsemiselle ja esimiestehtéviin etenemiselle. Rekrytointe-
ja ja urakehitysmahdollisuuksia suunniteltaessa otetaan huomioon kaikkien tasapuo-
liset mahdollisuudet. Osaamiskartoitusta seké tyonkuvauksia kaytetdan seka tyonte-
kijoiden ettd esimiesten rekrytointiin ja henkilokohtaisiin kehittymissuunnitelmiin.
Ensiluokkaiseen suoritukseen yksilona tai ryhménd kannustetaan palkkaus- ja tun-

nustusjarjestelmilla. (Tuominen 2013, 51.)

"Onnistumisen varmistaminen l&htee siitg, ettd johto valittda aidosti tyontekijoistaan.
Ei riitd, ettd vain sanotaan henkiloston olevan térkein voimavara." Johdon kaytos ja
toiminta siis ratkaisevat, nakyyko tyon arvostus. Henkildstosta valittamisen pitaa na-
kya kaytdnnossa muun muassa tyoterveyshuollon kattavuudessa, koulutusmahdolli-
suuksissa seké tyotiloissa ja -valineissd. (Kesti 2010, 126.) Strategiaan sitoutumisen
kannalta on keskeista ketkda strategiakarttoja rakentavat. Ne pitdisi kuitenkin kytke&
Kiintedsti perustehtdvéaan ja perustyéhon, joten tyontekijoiden pitéisi itse olla raken-
tamassa mittareita. Kun osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet, luottamus ja
esimiestoiminta on kunnossa, ne vaikuttavat myds onnistuneeseen tuloksellisuuden
arviointiin. (Niiranen ym. 2005, 252-253.) "Jos henkil4sté ndhdaén vain tyon suorit-
tamiseen tarvittavana kuluerénd, ei aineettoman padoman merkitysté ole ymméarretty"
(Kesti 2010, 19).
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3.3.2 Strategia ohjaa esimiehen henkildstésuunnittelua

Henkilostostrategisen ajattelun mukaisesti hyvé tydyhteiso, yksilon kunnioittaminen
ja tyosuorituksen tehokkuus ovat toistensa edellytyksid. Se kokonaisuutena on tapa
jolla ihmisté organisaatiossa kohdellaan. Julkisen hallinnon henkilostopolitiikassa on
ongelmia ollut siing, ettd luvataan suuria tyontekijéiden hyvinvoinnista huolehtimi-
seen, mutta tekeminen sen eteen on vahaista. Jos henkil0stoéd pidetddn organisaation
tarkeimpéné voimavarana, sen pitéisi nakyé esimiesten ajankaytdssé ja toiminnassa.
(Niiranen ym. 2005, 33-35.)

Esimiehen tehtédvédna on strategian ohjaamana laatia yksikkdnsé toimintasuunnitelma
asiakaspalveluun, prosesseihin, henkilostéon ja talouteen liittyen. Tulevaisuuden
suunnittelu on esimiehen ajatusty6td, jota voidaan tehdd myds yhdesséd muiden kans-
sa. Suurissa organisaatioissa suunnittelu on usein aikataulutettu vuosikellon mukaan.
Vuosisuunnitteluun liitetddn yleensa myos kehityskeskustelut ja erilaiset mittaukset.
(Surakka & Laine 2013, 120-121.)

Lahiesimiehen henkildstésuunnittelua ohjaa budjetti eli paljonko rahaa on kaytetta-
vissd. Tdssa raamissa esimies organisoi ja resursoi yksikkonsa toimintaa. Toiminnan
suunnitteluun kuuluvassa henkilostdsuunnittelussa esimies ottaa kantaa henkilGston-
s& madraan, tarvittavaan osaamiseen, tyohyvinvointiin, henkildstékustannuksiin ja
tavoitteiden vaatimiin toimenpiteisiin. Tassa vaiheessa esimiehen on siis jo suunni-
teltava myo6s tOiden organisointia. Esimiehen on mietittdva, minkalainen varamies-
jarjestelma kannattaa suunnitella tilapdisia, akillisid poissaoloja varten, kuten myos
mm. kesdlomien sijaisjarjestelyt. Joissakin tilanteissa ainut mahdollisuus paikata
akilliset poissaolot ja muu tilapdinen tyon lisdé&ntyminen, on teettdd ty6 ylityona.
Esimiehen tehtdvd on myds sitten seurata tyoaikalain mukaisia ylitydn enimméis-
maarén rajoja. (Hyppanen 2013, 80-82.) Henkildstosuunnittelun pohjaksi esimies saa
erilaisten mittarien mukaista tietoa henkilstotietojarjestelmista mutta tietenkin esi-
miehen on myos tarkkailtava toimintaa aktiivisesti ja oltava hyvin selvill& henkil6s-
ton tyotehtavistd (Surakka & Laine 2013, 138).
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3.3.3 Strategisten henkilostétavoitteiden toteutumisen seuranta

Strategisten tavoitteiden saavuttamiseen on erilaisia apuvalineitd, kuten tuloskortti,
jossa nékyy koko organisaation strategiset tavoitteet. Ylimmén johdon tuloskorteista
johdetaan kortit myés esimiehille ja heidan yksikdilleen. Kriittiset menestystekijéat
kertovat tavoitteet, joissa on onnistuttava. Naille maaritellddn seurattavat mittarit tai

muu tapa, jolla saavuttamista arvioidaan. (Surakka & Laine 2013, 123.)

Kahdenkymmenen viime vuoden aikana on organisaatioissa yleistynyt Kaplanin ja
Nortonin kehittdma Balanced Scorecard (tasapainotettu tuloskortti) -mittaristo. Ke-
hittdjien johtopd&atosten mukaan yksinomaan taloudellisten tunnuslukujen kayttami-
nen ei johda toiminnan riittdvan laaja-alaiseen suunnitteluun ja tarkasteluun. Tilin-
paatostiedot kertovat aina menneesté ajasta. Kauhasen (2010, 39) mukaan Balanced
Scorecardissa ei ole kysymys mistaan johtamisen muoti-ilmidstd, vaan mittaristo tuo,
ja on jo useissa organisaatioissa tuonut, huomattavaa lisdarvoa toiminnan suunnitte-
luun ja johtamiseen. Balanced Scorecard-mittariston tarkoitus on avata organisaation
strategia toiminnallisiksi tavoitteiksi ja rakentaa silta suunnittelun ja toteutuksen vé-
lille mittariston avulla. Se mahdollistaa budjetoinnin keventamisen, tukee resurssien
parempaa kohdentamista, parantaa tiedonkulkua ja mahdollistaa oppimisen strategi-
asta. BSc:ssé on nelja eri nakokulmaa, taloudellinen, asiakas- , prosessi- ja oppimisen
nakokulma. Tunnuslukuja on yleensd 8-20, sopivasti organisaation ohjaamiseksi
mutta ei liikaa, ettei toiminnan tarkoitus havia. Tunnuslukujen madrittelyssa hanka-
linta on hyvien ennakoivien tunnuslukujen tunnistaminen ja kehittdminen. (Kauha-
nen 2010, 39-41.)

Strategian laadinnassa on erityisesti otettava huomioon henkildstérakenne. Sen kes-
keisid tekijoitd ovat ikarakenne, sukupuolirakenne, koulutusrakenne, palveluksessa-
oloaika, vaihtuvuus, poissaolot, joista erityisesti sairauspoissaolot sekéd henkildsto-
kustannukset. Né&it4 kaikkia voidaan verrata toimialan keskiarvoihin tai alan parhai-
siin. Edellytyksend strategian laadinnassa on, ettd kyseiset tiedot ovat saatavissa hen-
kilostdjohtamisen tietojarjestelmistd. Myos henkiléstén ominaisuudet ovat térkeité
laadintaan tarvittavia tietoja. Naitd ovat mm. tiedot, taidot, kokemus, kehittymiskyky,
arvot ja asenteet seké sitoutuneisuus ty6hon, uraan ja organisaatioon seka tyohyvin-

vointi. Naitd tietoja voidaan kerétd henkildstokyselyilld. (Kauhanen 2010, 88.)
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Poissaolojen seurannassa on tarked& seurata ajankayttdd, poissaoloja kuvaavia tun-
nuslukuja seké poissaolokustannuksia. Liséksi poissaolojen maariin tulee asettaa ta-
voitteita kuten sairauspoissaoloprosentti, tapaturmataajuus seka kustannusten alen-
taminen. Tavoitteet pitdd asettaa yksikkotasolle asti ja myds johdon pitad olla sitou-
tunut tavoitteisiin. (Liukkonen 2008, 210-211.) Sairaalat, vanhustenhoito ja lasten-
hoito profiloituvat toimintaideansa mukaan, eli visio voi olla "Terveytta ja hyvin-
vointia potilaille”. Jotta tdma olisi uskottavaa, pitdisi oman henkiloston terveyteen
panostaa erityisesti eli sairauspoissaolojen ja vaihtuvuuden pitéisi olla todella alhai-
nen. (Liukkonen 2008, 117.) Usein laaditusta henkildstobudjetista pidetadn kiinni
lilan tiukasti, koska se on yksi tavoitteista. Lisad vaked tarvittaisiin, mutta budjetti ei
salli. Menestyvéa organisaatio analysoi ja arvioi nykyisié ja tulevia henkildstotarpeita
ottaen huomioon laaditun strategian seka sidosryhmien tarpeet ja odotukset ja huo-
mioi tdman budjetissa. (Tuominen 2013, 50-51.)

Julkisella sektorilla terveydenhuollossa on yleisesti tavoitteena saada oikeat potilaat
oikeaan aikaan hoidetuiksi oikeilla resursseilla ja vaikuttavasti. Tavoite on siis sel-
ked, mutta sen jakaminen konkreettisiksi mitattavaksi tavoitteiksi onkin sitten jo
haasteellista. (Kauhanen 2010, 55.) Tavoitteiden ja mittaamisen tulisi tayttaa seuraa-
via kriteereitd. Tavoitteen on oltava yksildity ja riittdvéan tarkka, mitattava, ajallisesti

maaritelty, realistinen, toteutettavissa oleva ja hyvaksyttava. (Kauhanen 2010, 61.)

3.3.4 Henkilostdvoimavarojen mittaaminen

Nykyaikaiset organisaatiot haluavat mitata sit4, miten ovat menestyneet henkilsto-
johtamisessaan. Menestyksellisyyden mittaaminen taltd osin ei ole helppoa. Mittaa-
miseen on olemassa useita, toisistaan poikkeavia tapoja. Esimerkiksi tietyn johtamis-
toimen, kuten asiakaspalvelukoulutuksen jarjestamisen kustannus, on helposti lasket-
tavissa. Koulutuksen taloudellinen hy6ty onkin sitten jo monen asian summa. Hyoty
voi ilmetd henkil0sto- ja asiakastyytyvaisyytend, pienempéand henkildston vaihtuvuu-
tena tai lisdmyyntind. Mutta jos organisaatiossa tapahtuu samanaikaisesti paljon mui-
takin ndihin vaikuttavia asioita, on yksittaisen koulutuksen hyotya vaikea osoittaa ja

mitata. Tastd ongelmallisuudesta huolimatta henkildstéasioiden hoitamisen menes-
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tyksellisyytté pitdisi mitata. Kyseessa on siten mielenkiintoinen haaste esimiehille ja
henkilostbasioiden ammattilaisille. (Kauhanen 2012, 219-220.)

Kauhasen (2012, 220) mukaan henkildstévoimavarojen johtamisen tuloksia voidaan
mitata sellaisilla asioilla kuten sitoutuminen, patevyys, kustannustehokkuus, suoriu-
tuminen, tyotyytyvaisyys ja motivaatio. N&itad ei useinkaan suoraan voida mitata,
vaan pitdd kayttaa valillisia mittaamismenetelmid. Perinteisesti téllaisina mittareina
on pidetty henkildston vaihtuvuutta, sairauspoissaoloja ja tyotyytyvéisyyttd. Kahteen
ensimmadiseen saadaan helposti tietoa henkiltstotietojérjestelméstd. Niiden mittaustu-
lokseen vaikuttaa oleellisesti myos tyomarkkinatilanne ja henkiloston ikéarakenne.
Jotta vaihtuvuus ja sairauspoissaolot toimisivat onnistumisen mittareina, niita pitaisi
mya0s verrata muihin samantyyppisiin organisaatioihin. Kyseiset luvut saattavat myos
vaihdella suuresti henkilostoryhmittain tai osastoittain ja tallgin yksityiskohtaisempi
analyysi on tarpeen. Tyotyytyvaisyytta voidaan mitata vuosittain toteutetuilla henki-
Iostokyselyilla. Naiden lisdksi kannattaa mittareina kayttdd myos organisaation ima-
goa potentiaalisena tyonantajana, erilaisia laatupalkintoja sekd menestymista koti-

maisissa vertailuissa. (Kauhanen 2012, 220.)

3.3.5 Mittarit

Mittarin valinnassa pitdisi kiinnittdd huomiota siihen, ettd se kertoo mité saatiin ai-
kaan seka siihen, mité tehdaan ja mika vaikuttaa lopputulokseen. Méaatta (2000, 107)
kuvaa BSC-mittareita, jotka kertovat jo toteutuneesta, vaikutusmittareiksi. Tallainen
on mm. taloudellinen tulos. Tulosajurimittareilla hén tarkoittaa tulevaisuuteen suun-
tautuvia mittareita, jotka my6s suuntaavat toimintaa reaaliajassa. Tulosajurimittarit
liittyvat toimintaan ja keinoihin. Nama ovat henkilostolle konkreettisempia mittareita
ja niitd voidaan miettid vaikka kehittdmispéivien yhteydessa. Toimenpiteet esimer-
Kiksi asiakastyytyvéisyyden lisadmiseksi ovat tulosajurimittareita. Asiakastyytyvai-

syysmittaus sitten kertoo vaikuttavuudesta. (Maatta 2000, 107-108.)

Mittareiden valintaan ja tulkintaan tulee suhtautua ennakkoluulottomasti. Vaikka
osaltaan pitadkin paikkansa, etta sit4 saat mit4 mittaat, on hyva huomioida myos né-

kdkulma; mité pyydat, sita saat. Mittareita ei tulekaan valita mittaamisen helppouden
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perusteella. Mittarit voivat toki olla maéarallisid mutta myos sanallisia, eli kuvauksia
jonkin asian tilasta. Mittarin ilmaisema arvo ei ole itseisarvo, vaan siité tehtavét joh-
topéatokset ja toimenpiteet. Mittarin hyvyydestd kertoo sen vaikutus ja hyoty. Mit-
taamisen kohteiden tuleekin olla sellaisia joita organisaation tyontekijat ymmartavat

ja joiden parissa he tyoskentelevét. (Maatta 2000, 116-119.)

Mittariin liittyy tunnusluvun késite jolla tarkoitetaan mittarin kayton tuloksena saatu-
ja lukuja (Niiranen ym. 2005, 38). Menestyvien organisaatioiden tunnusluvut ovat
hyvid, ne ovat kehittyneet ja ylittavat asetetut tavoitteet. Mittarit kohdistuvat seuraa-
vasti:

e Henkiloston kayttaytymistd kuvaavat mittarit ovat sairauspoissaolot, vaihtu-
vuus ja valitusten maara.

e Henkiloston motivaatiota ja sitoutumista kuvaavat mittarit ovat henkil9sto-
kyselyjen vastausprosentti, kehittdmisehdotusten maéara ja sisdisiin keskuste-
luihin osallistuminen.

e Henkilokohtaista suorituskykya kuvaavat mittarit ovat suorituskykyarviointi,
kehittdmishankkeisiin osallistuminen ja niihin sitoutuminen seké tieto- ja
viestintatekniikan hy6dyntdminen.

e Osaamisen kehittamistd kuvaavat sellaiset mittarit kuten koulutukseen osallis-
tuminen, tyytyvéisyys koulutukseen ja koulutusmaarérahojen tuottava kaytto.

e Henkildston taito palvella asiakkaita ja kyky tayttad asiakkaan tarpeet on
osaamista. Mittareita tdhdn ovat mm. asiakaspalvelun kehittamiseen kaytetyt
koulutustunnit, asiakaspalautteet ja henkiloston asiakasasenteet. (Tuominen
2013, 95.)

Strategisesti on merkittdvamp&d mitata oikeita asioita, kuin mitata asioita oikein
(Kauhanen 2010, 59). Ei siis ole niin ratkaisevaa, pitavatko tilastot aivan tarkalleen
paikkansa, vaan enemmankin silla, ettd vertailuajankohdan tilaston laskenta on sa-
malla lailla tilastoitu. Liukkonen (2008, 255) toteaa, ettd mittaus on véline, mutta se
ei saa olla itsetarkoitus. Kaikkiin uusiin oppeihin ei tarvitse heti lahted mukaan. Ja
kun on mitattu, pitdd tehdd myos paatoksia mita asioille tehdéan. Pelkkéd keskustelu
el riit4. Joskus tydpaikoilla on ongelma, jota yhdessa vaalitaan eikd kukaan halua tai

osaa tehda henkilostoongelmalle mitdan. (Liukkonen 2008, 268.)
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Strategia ja Henkilosto- Mittarit, Henkilosto-

henkilosto- strategia/- tunnusluvut, raportointi,
tavoitteet ohjelma tavoitetasot toimenpiteet

Kuva 3. Henkilostosuunnittelun vaiheet

3.4 Henkilostévoimavaroja kuvaavat tunnusluvut raportoinnissa

Henkilostovoimavaroja kuvaavat yleisimmat tunnusluvut on maédritelty useissa eri
teorialahteissa. Naitd ovat henkildston maara ja rakenne, tydaika, henkildstokustan-
nukset, vaihtuvuus, sairastavuus, esimiestyén onnistuminen, osaamisen kehittyminen
ja ty6hyvinvointi. Koska organisaatiot kokevat yleensa vaikeaksi tunnistaa tunnuslu-
kujen syy-seuraussuhteita (Ahonen 2002, 11), niiden merkityksid on tarpeellista ava-
ta. Tunnuslukujen kasitteitda avaamalla laajennetaan myds ymmarrysta henkilostora-
portoinnista ja kehitetdén tietojarjestelmien hyddynnettavyyttd (Manka & Heikkila-
Tammi & Vauhkonen 2012, 57). Liséksi tunnuslukuja avaamalla saadaan tukea jat-

kotoimenpiteiden miettimiseen.

3.4.1 Henkiloston mééra ja tehty tyodaika

Henkiloston maarad ja henkilotydvuotta tarvitaan monien muiden tunnuslukujen
muodostamiseen. Ne kertovat myos siitd, onko henkildiden maara oikea vai joudu-
taanko kayttaméaan sijaisia ja vuokratyovoimaa. (Manka & Hakala 2011, 16.) Liuk-
kosen mukaan henkil6ston maéran tilastoinnissa mittana kaytetdan fyysisten henki-
I6iden lukuma&&rad. Henkiloston rakenne tarkoittaa miesten ja naisten maaraa, vaki-
tuisten ja madrdaikaisten méaaraa seké henkiloston ikérakennetta. Vuosityontekijéksi
henkilt muutetaan laskemalla tydsuhteen pituudet yhteen. Tama tarkoittaa vuoden
aikaista keskimaaraista henkilomaaraa eli henkildtydvuosia. Vuosityontekija jakajana
antaa talouden seurannassa tarkemman tiedon kuin henkildston lukumé&éra tiettyna
paivana. Tyohyvinvointitydssd puhutaan yleensa fyysisten henkiléiden maarésta,

vaikka joissakin tydpaikoissa kéytetddn yhé virkojen laskemista. Virat eivat kuiten-
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kaan sairasta eivétka vaihda tyopaikkaa, vaan ihmiset, joten Liukkosen mielesta van-
hanaikaisen virkojen laskemisen voisi jo unohtaa. (Liukkonen 2008, 154-156.)

Taulukko 1. Henkilostdn maara

1.1. 31.12.
A A A A A A A A A A A A
B B B B B B

Henkildston méara 31.12. on A+B eli kaksi henkilod. Keskimaéarin vuoden aikana on

kuitenkin toissd vain 1,5 henkil6a. Tama on siis 1,5 henkilotydvuotta.

Sijaisten osuutta verrattuna vakituisiin henkil6ihin voidaan laskea niin, ettd lasketaan
yhteen vakituisten ja maérdaikaisten lukumaard ja verrataan sita vuosityOaikaan.
Né&in saadaan suhdeluku. Esim. 256 vakituista ja 143 maardaikaista muutettuna vuo-
sity0ajaksi voisi olla 245. Kun henkildiden lukumé&aré 399 jaetaan talla luvulla saa-
daan 1,6 joka tarkoittaa siis sitd, etta jokaista vuosityontekijaa vastaa 1,6 henkil6a.
Tyon pilkkominen maaréaikaisilla tehtavéaksi nostaa kuluja, vaikka suorat palkkame-
not vahan saastyisivatkin. Kulujen mé&&rd nousee suuremman henkildstomaéran
vuoksi mm. hallintokuluina ja siséisen palvelun kuluina. Patkatyoléisten kayttdminen
tyossd, joka vaatii jatkuvuutta ja pysyvyytta ihmissuhteissa, viestittda asiakkaan ja

hanen tarpeidensa véhéisesta arvostuksesta. (Liukkonen 2008, 156-157.)

Kokonaistybaika tarkoittaa sitd saannollista tyoaikaa, jonka tyontekija on sitoutunut
tyéehtosopimuksen tai tydaikalain mukaan tekemaén vuoden aikana. Tasta kéaytetaan
my06s nimitysta teoreettinen saanndllinen tyoaika eli siita ei ole vahennetty vuosilo-
mia eikd muitakaan poissaoloja. (Liukkonen 2008, 179.) Tehdyll& tyodajalla tarkoite-
taan Kestin (2010, 181) mukaan tydn adressa vietettyd tytaikaa eli kokonaistydaikaa
vahennettynd lomilla ja muilla ajoilla, joita ei voi kayttaa tyon tekemiseen. Poissaolot
voidaan jaotella pohjoismaissa kéytossé olevan jaottelun mukaisesti neljdén ryh-
mé&éan. Nama ovat vuosilomat, sairauspoissaolot, lakis&éteiset vapaat ja muut poissa-
olot. Lakisaateisill4 vapailla tarkoitetaan sellaisia vapaita jotka perustuvat lakiin mm.
aitiys- ja isyysvapaa, opintovapaa, asepalvelus ja kertausharjoitus. Muita vapaita on
mm. yksityiset syyt ja lomautukset. (Liukkonen 2008, 180.)



27

Teoreettinen tyGaika eli kokonaistydaika
- poissaolot
+ ylityot

= tehty ty6aika eli vuosityoaika

Liukkonen (2008, 181) toteaa, ettd tyopaikoilla seurataan yleensa tarkasti vuosilo-
mia, sairauspoissaoloja ja lakisaateisia poissaoloja koska ne vaikuttavat palkkaan.
Mutta myds muita poissaoloja pitéisi seurata koska ne voivat vaikuttaa tyon tulok-
seen tai asiakassuhteeseen. Ajankdyton seuranta ei tarkoita tyontekijén kontrollointia,
vaan hanen tyopaikkansa miehityksen ja toiminnallisuuden turvaamista. Osa poissa-
oloista voi myos olla oire tydyksikon ongelmista, joten tarkeda on seurata sairaus-
poissaolojen liséksi tyotyytyvaisyyden kehitystd. Poissaolo ei aina myodskaan johdu
pelkastddn sairaudesta, vaan asian kasittely voi olla kesken Kelassa tai organisaatio
ei ole vielad loytanyt pitkaaikaissairaalle tyokykya vastaavia tehtavid. Liukkosen
(2008, 163) mukaan ei riita, ettd poissaoloja yritetadn vahentaa. Myos saadun tydajan
taytyy lisadntyd. Perustyon ja hallinnollisen/siséisen palvelun vélinen suhde on toi-
minnan seurannan perusasia. Liian raskaat hallintorakenteet heikentdvat kilpailuky-

kyé.

Ylitdita seurataan yleensa tunteina seka prosentteina kokonaistytajasta. Myos ylitoi-
den syita pitdd seurata sekd niiden vaikutusta tyontekijan terveyteen ja tuotantoon.
Ylitdiden seurannassa pitdisi huomioida myo6s palkattoman ylityon maara. Talla tar-
koitetaan esimerkiksi kotona vapaaehtoisesti tehtdvaa tyota, jota ei lueta tyoaikaan.
Tutkimusten mukaan mm. ylemmilla toimihenkil6illa tdama palkaton ylityd huomioi-
daan vasta kun tilanne on riistaytynyt kasisté ja tulee esille tyduupumuksena. (Liuk-
konen 2008, 182.)

3.4.2 Henkildstokustannukset

Henkildstoinvestointien kuluja aiheuttavat mm. palkkauskulut, osaamisen kehittdmi-
sen kulut, hyvinvointityd, tyéterveyshuollon kustannukset, tydsuojelu, varhaiskun-
toutus, tyopaikkaliikunta, virkistystoiminta ja tyopaikkaruokailu. (Manka & Heikki-

l&-Tammi & Vauhkonen 2012, 38-41.) Tarke&d on myds ymmartéa kulujen muutok-
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sen kayttaytyminen tehdyn tyon ja poissaolojen ajalta. Téssa voidaan erotella muut-
tumattomat kulut seka verrata milloin poissaolon ajalta kustannukset nousevat ja mil-
loin laskevat, eli paljonko siis maksaa se, kun jaadaan ilman tyotekijan tyopanosta.
Kun halutaan nopeasti ndhda taloudellinen vaikutus, lasketaan tyévoimakustannus
per tunti tai henkil6. (Liukkonen 2006, 185-186.)

Henkilostokulujen osuus Kkaikista kuluista kertoo toiminnan henkildstointensiivisyy-
destd joka esimerkiksi palvelusektorilla on 70-80 prosenttia. Tulevaisuuteen varau-
tumisesta kertoo tutkimus- ja kehitystoiminnan kulut suhteessa liikevaihtoon. Henki-
I6ston ty6hyvinvointiin sijoitettu raha pitdisi ndkya myds tuloksen parantumisena.
Tallainen investointi lahtee yleensa liikkeelle asiakkaiden tyytyméattomyydesta tai
tyontekijoiden kokemista fyysisista tai psyykkisistd kuormituksista. Tyontekijoiden
tyooloihin vaikuttavissa investoinneissa on kuitenkin Liukkosen mukaan vallalla vie-
l& vanhanaikainen penninvenytys. Yleensa ei paasta edes ensimmaisen kynnyksen yli
eli laskemaan ja seuraamaan tydhyvinvointiin ja toiminnan parantamiseen tehtyjen
investointien taloudellista hyotyd, koska se edellyttéisi, ettd henkildstdtilastointi ja
hyvinvointitunnusluvut on saatavilla helposti ja niitd osataan yhdistaa tilastoihin ja
kuvauksiin organisaation toimivuudesta ja kehityksesta. (Liukkonen 2008, 99-109.)

3.4.3 Vaihtuvuus

Henkildstdvaihtuvuutta seurataan, ettd saadaan selville onko vaihtuvuus liian pieni
tai lilan suuri. Seurannan taustalla on siis se, millaisella vaihtuvuudella ja uusiutu-
mistahdilla organisaatio pysyy kilpailu- ja tyokykyisena eli tyon ja asiakassuhteiden
yll&pitdmiseen on riittdva osaaminen. Tutkimusten mukaan liian suuri ja hallitsema-
ton vaihtuvuus vaikuttaa taloudelliseen tulokseen jos ydinosaajia poistuu. Sairaan-
hoidossa ja vanhustenhoidossa korkea henkilGstévaihtuvuus vaikuttaa asiakastyyty-
vaisyyteen negatiivisesti. Myds pienen ja vakaan, pitkdn tyokokemuksen ja suuren
tietdmyksen omaavan ydinjoukon kutistuminen liian pieneksi ydinosaajien joukoksi
on riski. Henkil6ston liian alhainen vaihtuvuus on myos riski, uusiutumista ei tapah-
du ja aika ja osaaminen ajavat organisaation ohi. My6s esimiesten vaihtuvuutta pitai-

si seurata. Liian usein vaihtuva esimies tuo mukanaan aina uuden johtamistyylin ja
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erilaiset tyon tavoitteet. (Liukkonen 2008, 160-163.) Esimiesten vaihtumattomuus

voi kuitenkin olla viel& suurempi ongelma (Liukkonen 2008, 237).

"Vaihtuvuus on merkittava liiketoimintariski, sill& kilpailu osaavasta tydvoimasta on
kovaa." Osa vaihtuvuudesta syntyy ikdantyvien tyontekijoiden eldkoitymisesta ja lo-
put, joihin voi vaikuttaa eniten, sitten henkildlahtoisista poistumista. My0s elékoity-
mispaatostd voidaan siirtad hyvalla tyoviihtyvyydelld. Mikéli elékoityvien tilalle ote-
taan uusia henkil6itd, kannattaa heidat ottaa ennakoivasti perehtymaan tyohon. (Kesti
2010, 220-221.) Avoimessa keskustelukulttuurissa koetaan henkildstomuutokset
yleensé haasteellisiksi, erityisesti johtajien vaihtuminen. (Niiranen ym. 2005, 148-
149.) Kestin tutkimuksen mukaan vaihtuvuus on pienempi tydyhteisdissa, joissa tyo-
elamén laatu koetaan hyvéksi. Tutkimuksen tulokset osoittavat myds, ettd uudet
tyontekijat opastetaan tuottavaan tyohon nopeammin tydyhteisoissd, joissa tyoela-
man laatu on hyva. (Kesti 2010, 182.)

Organisaatiossa pitdad miettid myos sitd, miten houkutellaan ja pidetdan toissa juuri
oikeanlaista henkilostod. Esimiesasemassa olevat ovat téssé ratkaisevassa roolissa
silld Kauhasen (2010, 35) mukaan esimies rakentaa tyonantajaimagoa omalla johta-
miskayttaytymisellaan. Talld on ratkaiseva merkitys uuden henkiléston houkuttele-
misessa ja nykyisen pitamisessa. (Kauhanen 2010, 35.) Yleensd myds avointen ha-
kemusten maaraa pidetddn hyvana imagomittarina (Kauhanen 2010, 49). Tutkimus-
ten mukaan nykyinen tyon rationalisointi silpputyoksi, kilpailu tydpaikoista ja muu-
tosvasymys lisdavat ihmisten halukkuutta jaada pois tyosta (Liukkonen 2008, 227).
Pitkajanteisella henkildstotyolla voidaan helpottaa tydvoiman saatavuutta, kun tyo-
hyvinvointipanostuksilla vahennetédén poissaoloja ja taataan toimiva miehitys. Henki-
I6stovaihtuvuuden pitdminen hallinnassa varmistaa palvelun laadun ja tukee arvo-

maailmaa yll&pitavéaa vuorovaikutusta. (Liukkonen 2008, 131.)

Joitakin tyontekijoita saattaa kiinnostaa sama ty0 pitkaankin, mutta on myods paljon
henkil@itd, jotka haluavat muutaman vuoden vélein uusia haasteita. Organisaatiossa
pitéisikin olla tarjolla uusia tehtdvia joko samalla organisaatiotasolla tai ylempéna tai
alempana. Té&sta kertoo organisaation siséinen vaihtuvuustieto. Sisdisen vaihtuvuu-

den ongelmana on yleensa se, etté esimies ei halua luopua hyvésta henkildsta koska
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se heikent&4 l&ht6tiimin tulosta, mutta tdssa pitdisi huomioida myos, voiko se paran-
taa koko organisaation suorituskykyd. (Kauhanen 2010, 98.)

Tyontekijoiden elakkeelle ja@misen ajankohdan valintamahdollisuudet ovat talla het-
kelld laajat. Eldkkeelle voi jadda joustavasti 63 ja 68 vuoden vélilla. Elékkeelle j&a-
miseen pitadkin varautua entistd paremmin. Vanhan virka-ajattelun mukaan l&htijan
tilalle otettiin aina uusi henkild. Nyt tasté ajatuksesta on paasty eroon ja organisaatiot
miettivat tarkasti minkalaiseen tehtdvaan seuraaja palkataan, jos palkataan. (Liukko-
nen 2008, 220-221.) Strategisen suunnittelun yhteydessa pitéisi miettid, mitka tiedot
ja taidot ovat erityisen tarkeitd strategian toteuttamiseksi. Kun laaditaan toiminta-
suunnitelma, mietitd&n, mitd tietoa sen toteuttamiseen tarvitaan. On erittdin tarkeata
varmistaa, ettd tarkea tieto ja tietdmys sailyvat organisaatiossa vaikka henkil6t vaih-
tuvat. (Tuominen 2013, 66-67.)

Liukkonen (2008, 235-236) toteaa, ettd myds syita lahtévaihtuvuuteen on syyta seu-
rata, kuinka moni on mm. siirtynyt eldkkeelle tai irtisanoutunut. Méaraaikaisten koh-
dalla pitéisi seurata méardaikaisuuden paattymisen liséksi sitd, kuinka moni on siir-

tynyt vakituiseksi. Vaihtuvuuden yleisimmét syyt ovat yleensé seuraavanlaisia:

o Tyytymattdmyys tyon antamiin haasteisiin, liilan véh&inen tai liika vastuu,
huonot etenemismahdollisuudet sek& mahdollisuudet kehittd4 osaamista.

e Yleisi&d ovat my0s stressi, epdvarmuus tyosta sekd pelko muutoksista tai jo
tapahtuneet muutokset tydssa tai organisaatiossa.

e Lisdksi vaihtuvuutta aiheuttaa tyytyméttdmyys organisaatioon, esimieheen tai

tyotovereihin sekd epéoikeudenmukainen kohtelu tai palkkaus.

Vaihtuvuuden syyt kannattaa selvittada lahtokyselyilld, jolloin voidaan jatkossa estaa
turhat 1ahdot (Manka & Hakala 2011, 20).
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3.4.4 Osaaminen

Henkiloston kouluttaminen on investointi, jonka pitaé lisat4 tuottavuutta. Koulutuk-
sen vaikuttavuuden mittaamisessa ei siis riita vain osaamisen lisdéantyminen ja koulu-
tuspdivien laskeminen, vaan koulutus pitdd myos pystyd hyodyntaméaéan. Hyodynta-
minen tassa tapauksessa tarkoittaa sitd, ettd toimintatapoja ja tyémenetelmia kehite-
t&&n niin, ettd uuden osaamisen avulla tavoitteet on helpompi saavuttaa. Hyvé tapa
on esimerkiksi toimintamalli, ettd tarkedssa koulutuksessa kdynyt on velvoitettu ker-
tomaan omalle ryhmélleen koulutuksen siséllosta, hyodyista ja kehittdmismahdolli-
suuksista. Tahan riittdd lyhyt 5-10 minuutin puheenvuoro jonka jalkeen mietitadn
yhdessa jatkotoimenpiteet. (Kesti 2010, 151.)

Henkildston osaaminen ja oppiminen edistavat merkittavasti pitkén aikavalin onnis-
tumista, hyvéa asiakastyoté ja tehokkuutta (Niiranen ym. 2005, 28). Ydinosaamisalu-
eet on tunnistettava ja kehitettdvé osaamista ndill4 alueilla. Liian pikkutarkkaan
osaamisen kirjaamiseen ei kannata lahted, se vie liikaa tyoaikaa ja lisd4 byrokratiaa.
(Kesti 2010, 149.) "Tutkimusten mukaan osaamisen kehittyminen hidastuu merkitta-
vasti kaskyvaltaisessa johtamiskulttuurissa™ (Kesti 2010, 158). Tuomisen (2013, 53)
mukaan menestyvélle organisaatiolle on tyypillista selvittda jokaisen osaaminen ku-
ten tiedot, taidot ja asenteet ja verrata niita jarjestelméallisin menetelmin osaamistar-
peisiin. Osaamisen kehittdmisen periaatteet suunnitellaan ja niista kerrotaan henki-
lostolle, seka laaditaan osaamistarpeet tayttavat koulutussuunnitelmat. Koulutus-
suunnitelmat perustuvat organisaation strategiaan, keskindisiin sopimuksiin, seka
henkilokohtaisiin oppimis- ja kehittymissuunnitelmiin. Menestyva organisaatio myos
arvioi koulutus- ja kehittdmisohjelmien laatua sekd kustannus- ja muita vaikutuksia

tyopaikalla.

Organisaation toiminnan kannalta osaamista kannattaa tarkastella laajemmin, kuin
vain tietoina ja taitoina. Osaamiseen voidaan Kauhasen (2010, 44) mukaan lukea
myds kokemus, arvot, asenteet, motivaatio ja energia. Kokemuksella tdssé ei tarkoi-
teta sitd, kuinka pitk&an joku on toiminut tietyssa tehtdvassa, vaan sitd, mita hyédyn-
nettdvaa henkildlle on kertynyt néiltd vuosilta. Arvojen ja asenteiden pitéé olla koh-
dallaan, etté tietoja ja taitoja pystytdan hyddyntdmaan. Ja eniten henkil6lla pitéé olla

motivaatiota k&yttd4d osaamistaan ja energiaa toimintaan. Molempia tarvitaan valtta-
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matta osaamisen hyddyntamiseen. "Ei riitd, ettd yksiloilla on korkea koulutus ja pal-
jon osaamista, jos organisaatio ei syysta tai toisesta kykene hyddyntdmaan niité tay-
simadraisesti” (Kesti 2010, 55).

Osaamisen kehittaminen merkitsee monille muodollista kouluttautumista tyQaikana
tai vapaa-ajalla, mutta myos kehittymistd ja uuden oppimista tyossd. Suomalainen
yhteiskunta arvostaa edelleen muodollista kouluttautumista ja tutkintoja. Viime vuo-
sina ovat kuitenkin myos erilaiset nayttétutkinnot ja oppisopimuskoulutus lisdanty-
neet. Tybnantaja voi kannustaa ja tukea henkil0st6d kehittdmaan itseddn mm. palkal-
lisella toimivapaalla, joustavilla tydajoilla esim. tydaikapankki, kurssimaksujen mak-
samisella tai nettiyhteyden kustantamisella. (Kauhanen 2010, 101.) Menetelmista

voidaan kertoa henkildstoraportissa.

Henkilostoon liittyvat osaamisen tunnusluvut (taulukko 1) ovat Kauhasen mukaan

mm. seuraavia:

Taulukko 1. Osaamisen tunnusluvut (Kauhanen 2010, 45)

menneisyys: nykyisyys: tulevaisuus:
ldhteneet tyontekijat (menetetyt) |henkildston tyytyvaisyys maine tydmarkkinoilla
pitkdaikaiset sairauspoissaolot |motivaatio hakijoiden maara avoimiin tydpaikkoihin
tapaturmat stressitaso onnistuneet rekrytoinnit
toteutetut koulutustapahtumat [toiminnan kehittdmiseen osallistuminen  |poislahteneiden paluu
osaamisprofiili yhteisiin tilaisuuksiin osallistuminen ldhtohaastattelut
palkkiot ja tunnustukset kehitysideoiden lukumaara tulohaastattelut
kustannukset/ty6ntekija tiimipalaute osaamisen kehityssuunnat
uusiin tydtehtaviin siirtyminen osaamispadoma
valitusten lukumaara tiimin toimivuuden arviointi
turvallinen tyotapa urasuunnitelmat
tydolosuhteet ikdrakenne
lyhytaikaiset sairauspoissaolot tyokykyindeksi

3.4.5 Sairastavuus

Kyvykas henkil6sto tekee toitd tehokkaammin, huono tyokyky laskee ty6tehoa ja ai-
heuttaa laatuvirheitd, jolloin tarvitaan enemman tyontekijoita tekeméan tyo (Kesti
2010, 17). Kasvussa oleva sairauspoissaolojen mééra aiheuttaa pidemmalla aikavalil-
I& merkittavid kustannuksia ja liiketoimintariskeja. Johdon kannattaa siis seurata sai-

rauspoissaolojen méaarad ja henkiloston vaihtuvuutta. (Kesti 2010, 43.) Useiden tut-
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kimusten mukaan organisaatio voi vaikuttaa vahintdan kolmasosaan sairauspoissa-
oloista (Kesti 2010, 182). Poissaolojen raportointiin olisi hyvé lisdt4d myds poissaolo-
jen kulut. On hyva tietda paljonko maksaa, kun jaadaan ilman tyontekijén tyépanos-
ta. (Liukkonen 2008, 195.)

Sairauspoissaolot kertovat tydmotivaatiosta ja henkil0ston jaksamisesta. Tutkimusten
mukaan tyontekijan ndkemys omasta tyokyvystéddn vaikuttaa eniten tyosta pois jaa-
miseen ja tydmotivaatioon. Tydmotivaatiohan syntyy siitd, etta tydpaikalla asiat ovat
kunnossa ja tyd koetaan mielekkadksi tai myos pelko tydpaikan menettdmisesta voi
motivoida. Motivaatiota lisad myos se, etté tyOkavereita ei haluta jattaa pulaan. Kor-
kean tydmotivaation omaava sinnittelee tydssa hieman huonommassakin kunnossa.
Tama taas voi johtaa pitkdaikaiseen tyokyvyn menetykseen. Sairauspoissaoloja lisaa
myos tyopaikan ongelmat, kuten henkildiden véliset konfliktit seka stressi. Huomion
Kiinnittyminen muuhun kuin perusty6hon liséa stressid hoitamattomista tai huonosti
hoidetuista tyotehtavistd. Jaksamisen ongelmat nakyvat siis lisdéntyvina sairauspois-
saoloina seké Kiireen ettd masennuksen vuoksi. Esimiehen pitaa seurata sairauspois-
saolojen maarad, koska tydpaikalla esimies vastaa tyohyvinvoinnista. Varhaisen tu-
kemisen mallin mukainen keskustelu k&ynnistyy, kun yhdessa sovitut sairauspoissa-
olojen hélytysrajat ylittyvat. Poissaolojen palkkakulumenetys syntyy, kun tyontekija
ei ole tekemassa tyota. Tastd voidaan vahentdd Kelan korvaamat kustannukset. Tyo-
panoksen korvaaminen ylityoll& kasvattaa kustannuksia. Useimmiten poissaolevan
henkilon tydpanos on korvattava sijaisella, josta syntyy merkittavia lisakustannuksia.
Tassa pitad palkkakustannusten lisdksi huomioida kustannukset, jotka syntyvit sijai-
sen hankkimisesta, perehdyttamisestd seka tyon keskeytymisestd. (Kesti 2010, 171-
176.)

Tutkimusten mukaan joka viidennen yli 54-vuotiaan tyokyky on alentunut. 1k&éanty-
minen ei kuitenkaan automaattisesti tarkoita sairauspoissaolojen lisddntymista, mutta
todenndkdisté on, ettd pitkien poissaolojen osuus kasvaa. Alle 30-vuotiailla esiintyy
enemman lyhyitd poissaoloja, mik& osaltaan selittyy eldmantilanteeseen liittyvilla
seikoilla. Poissaolojen hallinta edellyttda toimivaa seurantajarjestelmaé ja esimiesten
valmentamista varhaisen tuen malliin. Sairauspoissaoloriskia vahentavét esimiehen

ja tydyhteison tuki sek& oikeudenmukainen padtoksenteko ja kohtelu tyOpaikalla.
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Ik&antyvien kohdalla tulee Kkiinnittdd huomiota tyokuorman keventamiseen ja tyo-
aikajérjestelyihin. (Kesti 2010, 221-222.)

Tyokykyé voi johtaa, ja pitad johtaa, vaikka tyokyky itsessaan onkin monen eri teki-
jan summa. Ajan ja rahan kayttaminen tdhan toimintaan maksaa itsensa takaisin pie-
nempind sairaudenhoitokuluina ja parempana tuottavuutena. Tehtyjd toimenpiteité
pitdd myos seurata ja arvioida. Tahan tarkoitukseen on etukéteen sovittava luotettavat
mittarit tulosten saannolliseen raportointiin organisaation johdolle. (Elinkeinoeldmén
keskusliitto 2011, 4.) Sairauspoissaolotilastot ovat myos henkil4sto- ja tyohyvinvoin-
tiasiantuntijoiden seké tyoterveyshuollon tarkeimpia tyokaluja ja niiden avulla pys-
tytddn ennakoimaan palvelutarvetta sekd seuraamaan tehtyjen henkilosto- ja tyoter-
veyspanosten vaikutusta. Poissaolotilastojen seuranta kerran vuodessa ei riitd, vaan
poissaoloja ja poissaolokayttaytymistd pitdd seurata kuukausittain. (Liukkonen 2008,
200-201.)

Nykyéén seurataan myos sairaana tyossa olevien maaraa seka tilastoissa nakymaton-
t& sairauspoissaoloa. Sairaana t0issé ololla tarkoitetaan sitg, ettd tyontekija on toissa
sairaana, kun kantaa vastuuta omista toistddn ja asiakkaistaan tai murehtii alimiehite-
tyn tydryhman selviytymista, jos jaisi pois toistd. Myos tiedossa oleva ansion mene-
tys voi saada tydskentelemadn sairaana. Sairaustilastoissa ndkymaton poissaolo voi
olla mm. tyOajantasausvapaa, ylitydvapaa, vuosiloma tai tyévuoron vaihto jotka pi-
detdén sairauden vuoksi. Téllaisia tietoja voidaan saada selville henkilostokyselyilla.
(Liukkonen 2008, 203.) Sairaana tyoskentelyd voidaan kuvata myos tehottomaksi
oleskeluksi tydpaikalla. Suurimmat tydtehon menetykset sairaana toissa ollessa ai-

heutuvat masennuksesta ja voimakkaasta Kiputilasta. (Rissanen & Kaseva 2014, 6.)

Poissaoloseurantaa tulisi siis kehittad systemaattisesti. Lisaksi pitdisi seurata terveina
tyossé olevien madrda ja kehityksen suuntaa. Henkil6t, jotka eivat ole paivadkaan
poissa tyosta seurantajakson aikana, ilmoittavat yleensa syyksi kannustavan tyoilma-
piirin, hyvét tyotoverit, luontevan suhteen esimieheen, palautteen tydstd ja vaikutta-
mismahdollisuudet. (Liukkonen 2008, 212.)
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3.4.6 Tydhyvinvointi

Suuret ja keskisuuret organisaatiot mittaavat sdédnndllisesti myos henkiloston tyyty-
vaisyyttd. Na&issd henkilostoltd kysytddn yleensd ainakin mielipiteitd johtamisesta,
tiedonkulusta, tyonjaosta ja palkitsemisesta. Oleellista ndissa kyselyissa on vastaus-
aktiivisuus, jonka pitéisi olla yli 70 %. Jos aktiivisuus jaa alle 40 %:n, eivat tulokset
anna mahdollisuutta johtopaatdsten tekemiseen. (Kauhanen 2010, 50.) Henkil9sto-
tutkimus tai kysely osoittaa henkilostolle, ettd sen mielipiteita halutaan kuulla ja niis-
ta valitetadn. Tama tietysti edellyttaa sitd, ettd tutkimustulokset kasitellaan henkil6s-
ton kanssa ja esiin tulleisiin epakohtiin puututaan. Jos ndin ei toimita, henkiléstoa ei
kiinnosta taas vuoden paasti tiyttdd samaa lomaketta uudelleen. (Osterberg 2009,
28.)

Jos henkilostokysely tehdééan liian usein, vastausaktiivisuus jaa yleensa 20-40 pro-
senttiin. Tallgin tutkimustuloksista on mahdoton tehdd mitd&n paatelmid. Usein syy
pieneen vastausaktiivisuuteen on myads siing, ettd ylin johto ei reagoi tutkimuksen
esiin tuomiin ongelmiin. Joissakin tapauksissa myds vastaajien pelko henkil6llisyy-
den paljastumisesta vaikuttaa vastausaktiivisuuteen. (Kauhanen 2012, 222.) Hiljainen
tieto voi olla organisaation kannalta joko hyodyllisté tai haitallista. Esimerkiksi tyo-
ilmapiirimittaukseen vastatessa voidaan muistaa erityisen hyvin vuosia sitten tapah-
tuneita negatiivisia asioita joilla ei enda ole merkitysta. Ikdvat asiat pysyvat muistissa

pitkaan niihin liittyneen vahvan tunnelatauksen vuoksi. (Kesti 2010, 74.)

Tutkimukset osoittavat, ettd oikein kohdennettu panostus tyohyvinvointiin parantaa
henkilostotuottavuutta. Oikeudenmukainen esimiestyd vahentad poissaoloja, pienen-
t&4 riskid sairastua masennukseen ja edistdd muutoinkin henkiloston tyytyvaisyytta.
Myds henkildston osallistaminen oman tyoyksikkonsé kehittdmiseen edistaé tyoela-
man laatua. Sairauspoissaolot, vaihtuvuus ja tydeldman laatuun liittyva kyselyt ker-
tovat siita, miten tyOpaikalla voidaan. (Kesti 2010, 170.) Ty6hyvinvointi vaikuttaa
organisaation suoriin ja valillisiin kustannuksiin seka tyénantajaimagoon (Kauhanen
2010, 108). Tybnantajan imagolla on vaikutusta myos siihen, minkalaista palkkaa se
joutuu maksamaan. Hyvémaineinen tydnantaja voi maksaa keskitason palkkoja ja
pystyy silti pitaméan tyontekijansa. (Kauhanen 2010, 91.)
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Tyokykyjohtamisen mittarit pitdd valita niin, ettd ne muodostavat tasapainoisen ko-
konaisuuden. Sairauspoissaolotietojen lisdksi térkeitd mittareita ovat tyokyvytto-
myyselakkeiden mééara ja niiden kustannukset, tydterveyshuollon palveluiden kayttd
ja kustannukset seka tyotapaturmat ja kustannukset. Lisaksi tyokykyjohtamisen mit-
tareina suositellaan tyontekijoiden vaihtuvuuden seuraamista seké henkilostokyselyn
tuloksia. Tyokyky edellyttdd myos elaman hallintaa. Organisaatio voi kannustaa ter-
veellisiin elaméntapoihin jarjestaméalld liikuntatilat tyépaikan yhteyteen, mahdolli-
suuden terveelliseen tydpaikkaruokailuun seka painonhallintaryhmid. Myos tyopai-
kan savuttomuus ja paihteettdmyyden tukeminen edistavét elaman hallintaa. Erittdin
tarkedd on tyoaikajarjestelyjen laadinta siten, ettd ne tukevat palautumista. (Elinkei-
noeldman keskusliitto 2011, 11-13.)

Tyopaikoilla ajaudutaan helposti ongelmien tietdmisen ja tekemisen valiseen kui-
luun, ongelmat tiedostetaan, mutta kukaan ei kykene tekemaan niille mitédan. Kestin
mukaan tyypillistd on, ettd ongelmat lakaistaan maton alle, mika lisd& negatiivisia
tuntemuksia ja estdd uuden oppimisen. (Kesti 2010, 43.) "Useat tutkimukset osoitta-
vat ihmisten passivoituvan vélinpitdmattomassa ryhmassa. Tama selittdd esimerkiksi
tapaturma-alttiuden niissa organisaatioissa, joissa tyoturvallisuusohjeisiin suhtaudu-
taan vélinpitdmattomasti. Sama ilmid estdd organisaation kehittdmisen, huomiota
kaipaaviin asioihin ei organisaatiossa ole opittu puuttumaan, joten niita vahatellaan ja
véltellaan. " (Kesti 2010, 85.)

Nykyédan ymmarretaan, etta tyontekijoita ei saada mukaan muutokseen ohjeilla, maa-
rayksilla ja rajoitteilla. Ndiden sijaan puhutaankin osallistavasta kehittdmisesta. On-
gelma tassé on monesti kuitenkin se, ettd muutokseen osallisena olevat henkil6t ote-
taan mukaan liilan myo6haan eli vasta toteutusvaiheessa. Henkildston tulisi olla muka-
na jo muutoksen suunnitteluvaiheesta asti. VVadranlainen menettely on omiaan aiheut-
tamaan muutosvastarintaa ja purnausta. (Schaupp, Koli, Kurki & Ala-Laurinaho
2013, 94.) Oletettavaa siis onkin, etta tydelamén laadun kehittdminen vahentdisi mm.
sairauspoissaoloja merkittavasti. Laadun kehittdmista tarvitaan erityisesti vaihtuvuu-
den, poissaolojen ja muiden muutoksien vuoksi. Laadun kehittdmisen vaikuttavuutta
voidaan mitata seuraamalla kehittdmiseen kaytettya tyOaikaa suhteessa saavutettuihin

ty6eldméan laadun parannuksiin. (Kesti 2010, 182-183.)
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3.4.7 Johtaminen ja esimiestyo

Kesti (2010, 49) kirjoittaa, ettd tutkimusten mukaan menestyneiden yritysten johtajat
keskittyvat siihen, ettd organisaation kaikki jésenet toimivat hyvin yhteen. Heille on
tarkedd valita oikeat henkil6t tehtéviin ja mahdollistaa naiden tyontekijéiden menes-
tyminen tydsséan, eivétka he etsi ensisijaisesti henkilékohtaista meriittid. Kauhasen
(2010, 120) mukaan organisaatioissa sallitaan liian usein huonoa esimiesty6té ja ta-
ma voi maksaa jopa kaksi tai kolme kertaa esimiehen vuosiansion verran organisaa-
tiolle. Esimiestydn mittaamiseen onkin sovittava kaytannét ja alisuoriutumiseen on
puututtava. Liukkosen (2008, 116) mukaan esimies, jolla on tietoa ja taitoa, mutta ei
rohkeutta johtaa ja tehdé paatoksia konfliktitilanteissa, maksaa organisaatiolle paljon.
Valinpitaméattomyys ja kyvyttomyys puuttua henkiloston ongelmatilanteisiin nakyvét

lisadntyneina sairauspoissaoloina ja henkildstdvaihtuvuuden kasvuna.

Tyon kehittdmisen ndkokulmasta esimiehen pitéa etsid osaamistarpeisiin ratkaisuja.
Tassa tyossd avoimuus ja osallistumiseen kannustava toimintatapa korostuu, mutta
lisaksi tarvitaan silti selkedt toimintaohjeet. Myds esimiehen tehtaviin kuuluvaa paa-
tdntdvaltaa pitda uskaltaa kayttaa eiké asioiden eteneminen saa jaada keskustelukier-
teeseen. Tamé edellyttdd johtamisen asiantuntemusta, toimintaympériston ja tyon
tuntemusta seké& toimivaa kontaktia tyontekijoihin. Ammatillinen patevyys ei suoraan
tuota esimiesty0ssa tarvittavia johtamistaitoja. (Niiranen ym. 2005, 149.) Innostunut
esimies saa helposti koko ryhmén innostumaan tai vastaavasti esimies voi pienilla
torjuvilla eleillda mitatida ryhmélle tarkeén asian. (Kesti 2010, 79.) Tiedottamisessa
on tarke&a, ettd kaikki saavat esimieheltd saman tiedon. Jos esimerkiksi tieto on siir-
retty intraan, ei tiedon saaminen sielt saa j&&da niiden varaan jotka osaavat sieltd
tietoa etsid. Néista henkil6ista tulee helposti mielipidevaikuttajia, jotka tietavat asioi-
ta ja vievat niitd sitten eteenpdin oman mielipiteensd muokkaamana. (Kesti 2010,
81.)

Tulos- ja kehityskeskustelu on esimiehelle ja alaiselle tilaisuus pyséhtyd miettiméén
nédkemyksia ja kokemuksia tydstd, onnistumisista, epdonnistumisista seké tavoitteista
ja haaveista. Tavoitteita, mittareita ja toimenpiteitd voidaan miettid mm. vastaamalla
kysymyksiin, mita aion tehda auttaakseni alaisiani toimimaan paremmin tai mité ha-

luan saavuttaa asiakkaiden suhteen sekd ammattitaitoni edelleen kehittamiseksi.
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Myds strategian mukaiset palkitsemiseen liittyvat mittarit pitad keskustelussa tuoda
esille. (M&éatta 2000, 142-145.) Tuloskeskustelulla voi olla erilaisia nimid, kuten ta-
voitekeskustelu, arviointikeskustelu, esimies-alaiskeskustelu ja kehityskeskustelu.
Tarkeintd on, ettd mietitddn mika keskustelun tarkoitus on seka se kdydaanko keskus-
telu ensin tiimin ja vasta sen jalkeen yksittaisen henkilon kanssa. Tama riippuu siita,
mille tasolle tavoitteet on tarkoitus sijoittaa, tiimi- vai henkilttasolle. Tavoite-, suun-
nittelu- ja kehityskeskustelut ovat osa organisaation johtamisjérjestelméa ja niiden
kayminen ei voi olla riippuvainen pelkastaan esimiehen mielenkiinnosta tai ajankéy-
tostd. (Kauhanen 2010, 66.) Kehityskeskustelujen k&ymistd onkin organisaatiossa
hyva seurata toteutumisprosenttina mutta my6s niiden laatua ja sovittujen asioiden
toteutumista on syyta seurata (Manka & Hakala, 2011, 44). Tutkimustulosten mu-
kaan kehityskeskustelujen kdyminen ja toimivuus ovat onnistuneen tuloksellisuusar-

vioinnin perusta. (Niiranen ym. 2005, 256.)

"Huonon henkildstdjohtamisen heijastusvaikutuksina ovat kasvava vaihtuvuus, laa-
tuvirheet ja huono maine. Vastaavasti hyvéan johtamisen merkkeind ovat hyva maine,

pienet laatukustannukset, véhdaiset poissaolot ja pieni vaihtuvuus.” (Kesti 2010, 132.)

e toiminnan kehittdminen véhentaa sairauspoissaoloja ja vaihtuvuutta

e vaihtuvuuden kasvu lisaa perehdyttdmiseen kaytettya aikaa ja vahentda teho-
kasta tyGaikaa

e sairauspoissaolojen lisaédntyminen vahentaa tehokasta tydaikaa

e toiminnan kehittdminen ja kouluttautuminen lisdavat tehokasta tyoaikaa (Kes-
ti 2010, 192-193.)

Myds esimiestydn onnistumista voidaan siis mitata. Esimiesty6té arvioidaan ensisi-
jaisesti esimiehen ja hénen esimiehensé valisessa kehityskeskustelussa. Suorituksen
mittaamisessa nykyaikaisten johtamisperiaatteiden mukaisesti arvioivat myos alaiset
esimiehensd johtamistoimintaa. Tdma nakokulma j&a yksipuoliseksi, joten on syyta
antaa myos esimiehen kollegoiden ja yhteistyverkostojen arvioida onnistumista yh-
teistyon, tuen ja toimintojen kehittdmisen nakokulmasta. Lukuihin perustuvaa faktaa

taas saadaan esim. tyohyvinvointikyselylla sekd raportointijarjestelmista saatavilla
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tiedoilla vaihtuvuudesta, sairauspoissaoloista ja ennenaikaisesta elakditymisest.
(Kauhanen 2010, 64.)

3.5 Henkilostotietojarjestelmat raportoinnin tukena

Henkildstdvoimavarojen suunnittelu ja johtaminen vaatii ajantasaista tietoa henkil6s-
tosta. Siihen tarvitaan monipuolisia ja helppokéyttoisia henkildstdjohtamisen tietojar-
jestelmid. Henkil0stovoimavaroista on oltava jotain uutta tarjottavana strategiseen
suunnitteluun ja jokapdivaiseen johtamiseen, kuten tietoa omasta henkildstostd, sen
osaamisesta, toiveista ja toiminnasta. Ylin johto tarvitsee erilaista tietoa suunnittelun
pohjaksi kuin esimiehet ja henkilostdosasto. HenkilOstotietojarjestelmien on kyettavé
palvelemaan néita kaikkia. Kun henkildsto on organisaation tarkein voimavara, tulee
henkilostod koskeva informaatio pystya tarjoamaan paatoksentekijoille oikeaan ai-
kaan, oikeassa muodossa ja jarkevin kustannuksin. (Kauhanen 2012, 37.) Palkkake-
hityksen, palkitsemisen ja urakehityksen seuraaminen tukee esimiehen tyota. Henki-
I6stOasiantuntija tarvitsee jarjestelmadd suunnitellessaan henkiléston kehittdmiseen

liittyvia toimintoja, urakehitysta tai rekrytointia. (Osterberg 2009, 46.)

Organisaatiolla on useita tapoja hankkia tarvitsemiaan henkildstojohtamisen tietojéar-
jestelmid. Tietojarjestelmd voidaan luoda asiantuntijoiden avulla tai ostaa valmis oh-
jelmisto ja raatéloida se ohjelmistotoimittajan kanssa organisaation tarpeisiin. Oh-
jelmisto voidaan hankkia myods valmiina tai ohjelmiston kayttopalvelu voidaan hank-
kia ulkopuoliselta palveluorganisaatiolta. Suurissa organisaatioissa kaytetddn usein
kokonaisvaltaista toiminnanohjausjérjestelméd, jossa on asiakaspalveluun liittyvé
osio sekda taloushallinnon ja henkiléstéhallinnon osiot. (Kauhanen 2012, 40-41.) Stra-
tegisten mittareiden méaarittely ja niihin liittyva tiedonkeruu koetaan monesti ongel-
malliseksi. Raportointia kehitettdessa pitdd muistaa, ettd sellaista tietoa ei voi rapor-
toida mité ei ole keratty. Raportointiohjelman kehittdminen vaatii siten my0s tietojen

ker&amisen ja tallentamisen suunnittelua. (Ahonen 2002, 10.)
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3.5.1 Tietojarjestelmasta tarvittavat raportit

Henkilostotietojarjestelman on kyettava tuottamaan ainakin palkka- ja poissaolora-
portteja. Liséksi sellaiset raportit ovat tarpeellisia kuten henkildston vaihtuvuus ja
eritysosaaminen. (Osterberg 2009, 45.) Palkkakustannusten ja poissaolojen lisaksi
tarvitaan raportteja henkilostomaaristd ja historiatiedoista. Lisaksi olisi hyvé pystya
tekemdadn ennusteita. Etukateen maéariteltyjen parametrien mukaisesti voidaan saada
poikkeamaraportteja esimerkiksi suuresta tai pienestd ylitdiden méérasta tai vaihtu-
vuudesta. Nopeasti tarvittava erityisosaaminen olisi hyva loytya jarjestelméasta. En-
nusteita taas tarvittaisiin vaikkapa nykyisen henkildstorakenteen kehityksesta tiettyyn
vuoteen mennessa tietyill4 olettamuksilla vaihtuvuuden suhteen. (Kauhanen 2012,
39)

Kauhasen mukaan henkiloston tiedot pitda olla esimiehen saatavissa henkil6tietojar-
jestelmistd reaaliajassa. Esimies tarvitsee tietoja paivittdisjohtamisessa mm. tyojar-
jestelyjen suunnittelussa, mutta myos pidemman ajan suunnittelussa, kuten elakoity-
misen ennakoimisessa. Tarkeimmat henkilOstotiedot liittyvat toimenkuvaan, tavoit-
teisiin, osaamiseen ja kehittymiseen. Tietojarjestelmiin kerattyjen tietojen luottamuk-
sellisuudesta taytyy huolehtia ja varmistaa lainsddddnnon asettamat rajoitteet tiedon
jakamiselle. (Kauhanen 2010, 27.) Myds henkilstoraporttiin olisi tarkoituksenmu-
kaista saada tiedot vaivattomasti henkilOstotietojarjestelmastd, ettei niité tarvitse ka-
sin poimia monista eri lahteista. Jos johtamisen apuvalineend on Balanced Scorecard
-mittaristo tai vastaava, tulisi myds tdman osalta henkiléstdasioiden johtamisen tiedot
saada suoraan tietojarjestelmistd, koska muutoin mittariston hyddyntdminen on han-
kalaa ja kallista. (Kauhanen 2012, 39.)

3.5.2 Henkilostotietojen tietosuoja

Tietosuoja-asioista on tullut yksi keskeisimpi& asioita henkildstévoimavarojen joh-
tamisessa. Kunnollisella tietosuojalla vaikutetaan voimakkaasti organisaation tydnan-
tajaimagoon ja sisdiseen ilmapiiriin. Huomioimalla tarkasti laki yksityisyyden suo-
jasta tyOeldmassé (2004) on osoitus hyvasta henkildstoasioiden hoidosta. Henkil6tie-

tojen kasittelystd on s&&nnoksia myos henkildtietolaissa (1999), tydsopimuslaissa
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(2001), vuosilomalaissa (1973), tyfaikalaissa (1996), ennakkoperintélaissa (1996) ja
tyoterveyshuoltolaissa (2001). Henkil6tietolain soveltamista koskevia ratkaisuja an-
taa oikeusministerion yhteydessa toimiva tietosuojavaltuutettu ja tietosuojalautakun-
ta. Tyonantajalla on oikeus keratd tyontekijoiden henkilGtietoja, mutta vain tyosuh-
teen kannalta ehdottoman téarkeita tietoja. Tallaisia ovat esimerkiksi nimi ja henkil4-
tunnus. Henkil6tunnusten késittelystd saddetddn henkil6tietolaissa. Arkaluonteisten
asioiden kasittely on kielletty. Tallaisia tietoja ovat muun muassa yhteiskunnallinen
vakaumus, terveydentila ja hoitotoimenpiteet sekd seksuaalinen suuntautuminen.
Koska tyonantajan kuitenkin on tiedettdvd myos henkilokunnan terveydentilasta, tal-
lainen rekisteri voidaan perustaa tyoterveyshuoltohenkiloston kayttoon. Tyontekijéé
koskevat tiedot on kerattdva ensi sijassa tyontekijalta itseltdan. (Kauhanen 2012,
212-214.)

Tybnantajan on oltava erittdin huolellinen henkil6tietojen kasittelyssa ja séilyttami-
sessd. Organisaation sisalla vain tarkkaan maaritellyilla henkiloilla saa olla paasy tie-
tokantoihin ja ulkopuolisten paasy pitda asianmukaisesti estdd. Sivullisia ovat myos
sellaiset kyseisessa tyonantajaorganisaatiossa tydskentelevat henkil6t, jotka eivét tar-
vitse kyseessa olevia henkilttietoja tyotehtavissddn. Henkilttietojen kasittely vaatii-
kin syvallistd perehtymistda henkil6tietolainsdadantoon. Palkkarekisterin merkinté
sairauspoissaolosta ei ole yksistadan laissa tarkoitettu arkaluonteinen tieto. Tietoa
henkilon sairauspoissaolosta, jota tyonantaja kasittelee henkilostéhallinnon tarkoitus-
ta varten, pidetddn kuitenkin henkilGtietona, jonka kasittelya tyopaikoilla saatelevat
henkildtietolain yleiset velvoitteet sekd laki yksityisyyden suojasta tydelamassa.
Tydnantajan tulee neuvotella henkilston edustajien kanssa henkilGtietojérjestelmien
kayttoonotosta, niiden sisallosta ja niihin kerattavista tiedoista seka tietoverkkojen
kaytosta tyopaikoilla. Tieto tyontekijan sairauspoissaolosta tai sairauslomalla olemi-
sesta on yleensa asia, joka on paasantoisesti tarpeellinen organisaation henkiléstohal-
lintoa hoitavien tyontekijoiden tyotehtévien hoidossa. Keskeistd on kuitenkin arvioi-
da etukéteen myos, kenelld usein monista esimiehista on lain tarkoittama oikeutettu
intressi saada kyseinen tieto. Tiedonsaanti tulee rajata tarpeellisuusvaatimusta nou-

dattaen mahdollisimman suppeasti. (Tietosuojavaltuutetun www-sivut 2014.)
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HenkilOstotietojarjestelmiin ei ole syytéd keréta tietoja, joita ei seurata. Ja kerdédmisté
siis rajoittavat myos henkil6tietolaki, yhteistoimintalaki ja laki yksityisyyden suojas-
ta tyoelamassa. HenkilOstotietojarjestelmén tiedot ovat luottamuksellisia, joten hen-
Kil6tietoihin paasy, nakeminen ja yllapito pitad tarkasti rajata kayttdoikeuksilla. N&-
ma voidaan rajata mm. eri tietoryhmittéin tai organisaation tyoyksikkotasojen mukai-
sesti. (Osterberg 2009, 45.) Yleensa kullekin esimiehelle annetaan oikeus Kkatsoa
omien alaistensa tietoja (Kauhanen 2012, 39). Samoin henkil6stolla itselldan on olta-
va oikeus néhda kaikki itseddn koskevat tiedot reaaliaikaisesti tai pyydettdessa.
(Henkilttietolaki 523/1999, 268). Tyotnantajalla ei ole yleist4 oikeutta kertoa tyonte-
kijaa koskevaa sairauspoissaolotietoa ja tdmé on otettava huomioon myds, kun tar-
koituksena on antaa organisaation tydntekijoille kayttdoikeudet henkilostohallinnol-
lisiin tietojarjestelmiin. Tietosuojavaltuutettu on kiinnittdnyt huomiota myds Kunta-
liiton ohjeisiin (yleiskirje 19/80/2005), jonka mukaan julkisuuslain tulkintaongelmi-
en vélttdmiseksi tietoa henkilon sairauspoissaolosta ei tulisi julkaista Internetissé tai
muullakaan tavoin. (Tietosuojavaltuutetun www-sivut 2014.) Henkil6tietolain 15
8:n mukaan tilastotarkoituksia varten saa henkilttietoja kasitelld, jos tilastoa ei voida
tuottaa ilman henkil6tietojen késittelya tai tilaston tuottaminen kuuluu rekisterinpita-
jan toimialaan eika siitd luovuteta tietoja siten, etta tietty henkild on niista tunnistet-
tavissa. (Henkil6tietolaki 523/1999, 158.)

4 HENKILOSTORAPORTOINNIN KEHITTAMINEN
SAIRAANHOITOPIIRISSA

4.1 Tutkimustulokset

Tassé opinnaytetydssa on etsitty vastauksia siihen, millaisia asioita hyvé henkil0sto-
raportti siséltdd ja mihin sitd tarvitaan. Aineiston hankinta alkoi teoreettisen tiedon
kerdamiselld ja haastatteluilla. Haastattelussa kiinnitettiin huomiota myds siihen, mil-
I tavoin raportteja halutaan jatkossa saada ja ovatko henkil6t valmiita kenties kayt-
tdmaan itse raportointijarjestelmaa. Lisaksi selvitettiin, kumpi sairaanhoitopiirin ny-
kyisista henkildstéraportointiohjelmista voidaan jatkossa parhaiten hyodyntédd. Oh-

jelmien valilla tehtiin vertailuja raporttien tietosisallon ja ohjelman kehitettavyyden



43

suhteen ja valittiin toinen ohjelma p&é&asialliseksi raportointiohjelmaksi. Ohjelmista
kaytetadan tasséa opinndytetydssa nimié ohjelma E ja ohjelma P. Lisédksi tehtiin suun-
nitelma, miten raportointiohjelma saadaan jaettua johdon ja esimiesten kéayttoon ja
kehitettiin ohjelman raporttien sisaltdja vastaamaan nykyaikaista henkilostérapor-

tointia.

4.1.1 Haastattelut ja muu selvitystyo

Opinnaytetyon tekeminen ajoittui heti vuodenvaihteen jalkeen. Tdma on myos kii-
reisintd raportointiaikaa, joten raportointiohjelman saaminen kayttokelpoiseksi ja laa-
jempaan kéyttoéon tuli ajankohtaiseksi pikaisessa aikataulussa. Tietoja piti saada
henkildstokertomukseen, erilaisiin tilastoihin seka esimiehille omista yksikoistaan.
Koska raportointiohjelmien luvut eivét olleet kaikilta osin luotettavia, ei ohjelmien
kayttéa voinut jakaa useammalle raportoijalle eikéd esimiehille, vaan tyo taytyi aloit-
taa tietojen tarkistamisella ja raporttien laskentasadntdjen muokkaamisella. Myds
vuosittaista henkilostokertomusta taytyi kehittdd valtakunnallisesti samalla tavalla
raportoitavien tunnuslukujen vuoksi. N&itd lukuja ei suoraan saanut kummastakaan
ohjelmasta. Raportteja tehtiin vuorotellen molemmista jérjestelmistd sen mukaan,
kummasta tiedettiin saatavan totuudenmukaisempi raportti. Usein niitd jouduttiin
muokkaamaan viel& Excel-ohjelmassa. Erilaisten tilastojen tuottamiseen tarvittavat ja
esimiesten tarvitsemat raportit tulivat siis esille raporttipyyntéjen muodossa. Varsi-

naiset haastattelut tehtiin raporttipyyntéjen yhteydessa.

Teemahaastattelu toimii toiminnallisessa opinnéytetydssa hyvin, koska se on va-
paampi haastattelumuoto. Teema on rajattu tiettyyn aiheeseen mutta valmiita kysy-
myksia ei ole muotoiltu etukédteen. Haastattelun etuna tiedon kerd@misessa on, etta
aineistoa voidaan keratd joustavasti tilanteen edellyttamalla tavalla. (Vilkka & Airak-
sinen 2003, 63). Haastatteluun valittiin henkilQitd, jotka ovat ennen tehneet raportte-
ja. Lisaksi haastateltiin HR-asiantuntijoita ja joitakin esimiehié. Haastattelukysymyk-

set olivat teemallisesti seuraavia:
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e Mitd raportteja ennen on tuotettu ja miten ja kenelle niitd on jaettu?

e Ovatko entiset raportit edelleen hyodyllisid, mitd muutosta kaivataan?
e Milld tavoin raportteja halutaan jatkossa saada?

e Ovatko henkilot valmiita kayttamaan itse raportointijarjestelmaa?

e Onko uusi tarvittava tieto jo kerattyna sahkoisessd muodossa?

Kysymykset asetettiin tilanteen vaatimalla tavalla haastateltavan oman tyonkuvan
mukaisesti. Aiemmin raportteja tehneiltd kysyttiin, mité raportteja ovat ennen tehneet
ja miten ja kenelle niitd on jaettu. Lisaksi tiedusteltiin, miten he ajattelevat, etta ra-
portteja halutaan jatkossa saada. Esimiehiltd kysyttiin, mitd raportteja ovat ennen
saaneet ja milla tavoin niita on heille tuotettu. Liséksi tiedusteltiin, ovatko aiemmin
tuotetut raportit edelleen hyddyllisia vai pitdisiko niité jotenkin kehittad. Samalla ky-
syttiin, onko heill& tarvetta jollekin erityiselle uudelle raportille, jota eivét ole aiem-
min saaneet. HR-henkiloston kysymykset koskivat kaikkia teema-alueita.

Aiemmin raportteja tehneet kertoivat, ettd nykyaan on hyvin vahan pyydetty henki-
|ostoraportteja. Lahinna niitd on tehty yksikkdkokouksiin ja silloin on esitelty pois-
saoloja ja tyopanosta. Raporttipyyntdjen vahdinen méaara johtui siitd, etta esimiehilla
oli kéytossédan aiemmin ohjelma, josta saivat itse poimittua raportteja. Tdma ohjelma
paivitettiin uuteen kevaalla 2014 ja talloin esimiesten kayttdoikeudet lakkasivat. Sai-
raanhoitopiirin sisdisessa Intrassa oli aiemmin toiminta-alueittain keréattynd poissa-
oloja. Niitd paivitettiin kuukausittain, mutta tasta luovuttiin sen ty6llistdvyyden
vuoksi. Haastatellut pitivat hyvana ajatusta saada jalleen raportointiohjelma jaettua

esimiesten kayttoon.

Esimiesten haastatteluaika osui samaan ajankohtaan, kun raportteja tarvitaan vuodes-
sa eniten, eli vuoden paattymisen jélkeen. Koska heilld ei endé ollut kédytettavissa
vanhaa raportointiohjelmaa, tuli heilt4 raporttipyyntdja HR- palveluihin. Nama pyyn-
tokaynnit, sahkoposti- ja puhelinkeskustelupyynnot hyddynnettiin haastatteluna. Ra-
porttipyyntdjen yhteydessa esimiehet toivat esille oma-aloitteisesti sen seikan, etta
haluaisivat itse tulostaa raportteja jarjestelméstd, kuten ennenkin. Tdman vuoksi ja-
tettiin kysymatta kysymys, miten raportteja halutaan jatkossa saada. Haastatteluissa

tuli esille selkeésti eri henkil6iden tarve saada samantyyppisia raportteja kuin ennen-
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kin olivat saaneet. Yleisimmat perusraportit koettiin tarkeéksi. Perusraportteja ovat
henkiloston maarg, ikarakenne, poissaolot, tydpanos ja kustannukset. Osa haastatel-
luista halusi saada raportteja néistd kaikista, osalle riitti sairauspoissaoloraportit.
Osalla haastatelluista oli selked kasitys tunnuslukujen laskemisesta ja se perustui
vanhan, heilla kaytdssa olleen ohjelman tunnuslukujen laskentaan. Vanhan ohjelman
yleisesti hyvéksytyt laskentasadnnot oli uuden teoriatiedon mukaisesti kuitenkin
muutettava raportteihin nykyvaatimusten mukaiseksi. Tdma aiheutti raporttien pyyta-
jilla jonkun verran uuden tiedon kyseenalaistamista ja epéilyksia tietojen paikkansa-
pitavyydesta. Raporteille toivottiinkin selvennysta laskentasadnndista. Uusina raport-
titoiveina tuotiin esille elakditymiseen liittyvat ennusteet. Liséksi ohjelman lyhyessa
esittelyssa kiinnostusta heratti mahdollisuus paasta henkilostoraportin luvusta porau-
tumaan henkil6tasolle asti. Raportteja pyydettiin myds muista jarjestelmista kuin ra-
portointiohjelmasta. Naita olivat ylityoraportit ja vakanssinumerolistat. My6s néité
ehdotettiin saatavaksi raportointiohjelmasta. Muutama johtoryhmé&én kuuluva haasta-
teltava toi erityisesti esille tarpeen saada raportteja henkiloston tydpanoksesta seka

sairauspoissaolojen halytysrajoista.

HR-henkiloston kysymykset koskivat kaikkia teema-alueita. Raportteja oli tehty jar-
jestelmésté esimiehille ja erilaisiin tilastoihin. Entiset raportit olivat edelleen tarpeel-
lisia mutta laskentasaantdjen nykyaikaistamista kaivattiin. HR-henkilosto kayttaa itse
raportointijarjestelmia mutta tiedon puute siit4, kummasta jarjestelmasta saa luotetta-
via raportteja, rajoitti kdyttdmista. Raporttien tarve on laajempi kuin esimiesten ja
my0s uusia raportteja on tarpeellista kehittad. Naitd on mm. eldkditymisennuste ja
sairauspoissaolojen halytysrajat. Erityisesti sahkopostitiedotus halytysrajan tayttymi-
sesta esimiehille koettiin tarkedksi. Raportteja toivottiin myos osa-aikaeldkkeelle
jadmisesté ja osa-tyokyvyttomyyselakkeelld olevista. Néistd ei kuitenkaan ollut ke-
ratty sahkoiseen muotoon luotettavasti tietoa, joten tiedon kerddminen téalt4 osin koet-

tiin tarkeaksi.

Luottamushenkil6ille tarpeellista tietoa tuotetaan vuosittaisessa henkildstokertomuk-
sessa. Henkilostokertomuksen todettiin HR-henkildston valisissé keskusteluissa ole-
van padsaantoisesti rakenteeltaan hyvé ja kertovan kattavasti oleellista tietoa henki-
I6stosta. Vain tunnuslukujen laskentasééntdja oli tarpeen uudistaa KuntatyOnantajan

uuden raportointisuosituksen mukaiseksi. Lisaksi raportoinnin selvitystydssa huomi-
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oitiin sairaanhoitopiirin mittaritydryhman ja henkilostostrategian uudistamisen tyo-
ryhman raportointitarpeet. HenkilGstostrategian uudistamisen tydryhma asetti tavoit-
teeksi, ettd useimpien mittarien tunnusluvut on saatava suoraan raportointiohjelmas-
ta. Mittaritydryhma taas suunnitteli sellaisen ohjelman hankintaa, jossa yhdella ra-
portilla ndkyy strategian mukaisten mittarien ja tavoitteiden mukaiset tunnusluvut.
Tasta kaytetddn nimitysté johdon tydpoytd. Tasté ohjelmasta johto voisi seurata min-
ne suuntaan tunnusluvut liikennevalotyyppisesti kehittyvat. Henkildstostrategian
mukaiset henkilostomittarit pitdd siis saada johdon tyopoydalle suoraan raportoin-
tiohjelmasta. Naitd ovat vakituisen ja méérdaikaisen henkiloston maard, sairauspois-
saolot, tydpanos, vaihtuvuus ja palkkakustannukset. Ndma pitéisi saada jarjestelmas-

ta kuukausittain.

4.1.2 Raportointiohjelmien vertailu

Raportointiohjelmista kaytiin keskusteluja henkildstdjohtajan ja tietohallintojohtajan
kanssa. Alustavasti henkildstoraportointiin oli suunniteltu ottaa k&yttd6n valmisoh-
jelma P. Koska esimiehet eivéat osanneet odottaa muunlaisia raportteja, kuin olivat
ennenkin saaneet, olisi valmisohjelman P jakaminen kayttoon ollut sikéli helppoa.
Teoriaan perehtyminen kuitenkin toi esille sen seikan, etté tasta valmisohjelmasta ei
saakaan nykyaikaisten tunnuslukujen mukaisia raportteja suoraan. Valmisohjelmassa
P oli kylla osittain olemassa nimeltd&n samat raportit, jotka teoriassa tulivat esille,
mutta tunnuslukujen laskentatavat eivét vastanneet nykyaikaista tunnuslukujen las-
kentaa. Vain useita raportteja yhdistamaélla ja Excel-ohjelmassa laskemalla saadaan
mm. Kuntatyonantajan suosituksen mukainen henkilotyvuosi. Kayttajéoikeuksien

maadrittely kyseiseen jarjestelmaan olisi myds ollut suuri tyo.

Ohjelman E toimittajalla ei ole tarjolla tdysin valmista sapluunaa raportteihin, vaan
he tekevéat ne juuri sellaisiksi kuin asiakas haluaa. Vaikka saamme pohjaksi toisten
asiakkaiden kehittdmid raportteja, joudutaan omat raportit kuitenkin raataléimaan.
Ohjelman E raporttien suunnittelu vaati siten asiakkaalta laajaa tietdmystd HR- tieto-
jarjestelmien tietosiséllosté ja raportoinnin teoriasta. Ohjelman E kehittdmismahdol-
lisuudet ja helppokayttoisyys olivat kuitenkin paremmat kuin ohjelmassa P. Ohjelma

P oli vanhan, kauan kaytossa olleen henkildstéraportointiohjelman uusin versio, joka



47

péivitettiin tdhan uuteen muun ohjelmiston kayttdonoton yhteydessd. Uuden version
oli tarkoitus tulla kayttoon nopeasti, mutta alustavan tarkastuksen ja testikéyton yh-
teydessé todettiin, ettd ohjelma vaatisi raporttipohjien koostamista ohjelmassa olevi-
en monien vaihtoehtojen vuoksi ja kayttajatunnusten maérittelyd uudelleen, ennen

kuin se voidaan ottaa laajempaan kayttoon.

Ohjelma E otettiin sairaanhoitopiirin kayttoon laajempaa talouden ja toiminnan ko-
konaisraportointia varten jo muutamia vuosia sitten. Ohjelmaan oli saatavissa myos
henkilOstoraportteja ja naitd suunniteltiinkin aluksi jonkun verran. Raporttien tietojen
tarkastuksen yhteydessé silloin havaittiin, ettd ohjelmatoimittajan tietdmys henkilos-
toraportoinnista oli vahdinen ja olisi tarvittu asiakkaalta todella tarkka selvitys siité,
miten raporttien tunnuslukuja lasketaan ja minkalaisia raporttien vaihtoehtoja tarvi-
taan. Koska HR- palveluissa raportointihenkilstod ei ollut tarpeeksi kehittdmiseen
ja tietojen tarkastamiseen, ei ohjelmaa voitu ottaa kayttdon. Ohjelman uskottavuutta
heikensi se, ettd muutamien toteutettujen tarkastusten yhteydessa havaittiin sairaan-
hoitopiirin henkiloéstoméaaréan vaihtelevan eri raporteilla valilla 3000 - 15000 lasken-
tatavasta riippuen. Samoin sairauspoissaolojen kalenteripdivia saattoi yhdella henki-
16114 olla yli 500 paivad vuodessa, kun kalenteripéivia vuodessa on vain 365.

Raportointiohjelmien E ja P vertailussa tarkastelin raporttien siséltéja ja ohjelman
jaettavuutta laajempaan kayttoéon. Tein vertailtavista ominaisuuksista taulukon, johon
ker&sin seuraavassa esiteltyjé erilaisia ominaisuuksia. Ohjelma P on valmisratkaisu,
ohjelmaa E kehitetadn yhdessa ohjelmatoimittajan kanssa. Ohjelmasta P saa padsaan-
toisesti vain lukuja, eli raportilla voi lukea, etta poissaoloja on 10 péivaa. Ohjelmassa
E padsee katsomaan myos, keiden henkiléiden tiedot ovat lukujen takana. Tama hel-
pottaa huomattavasti tarkastustyotd, kun tietoa voi verrata palkkaohjelmiston henki-
I6tason tietoon. Kymmenen poissaolopdivaa voi siis koostua vaikka kahden henkilon
poissaolosta. Tdmén poissaolopdivien lukumaarén paikkansapitdvyyden tarkastami-
nen on helppoa, kun tietdd kenen poissaoloista on kyse. Ohjelma P, tai sitd edeltava
versio, oli ollut kdytdssa kauan, mutta sen kehitys oli ollut melko vahéista. Ohjel-
massa P on useimmat raportoinnissa yleensa tarvittavat henkiléstéraportit olemassa,
mutta jos laskentasaantdihin halutaan muutosta, se vaatii tietojarjestelméatoimittajan
tekeman ohjelmamuutoksen. Todennékdisesti myos ohjelmatoimittajan tdysin uusi,

kehitteill& oleva ohjelma tulee korvaamaan sen. Ohjelman P muutostoiveet huomioi-
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daan suunnilleen kerran vuodessa kun taas tdman toisen, ohjelman E muutostoiveet
voidaan huomioida pikaisesti ja siihen tehdaan juuri sellaisia raportteja kuin asiakas

haluaa.

Liukkonen (2008, 180) jakoi poissaolot neljadn ryhmaan. Naitd ovat vuosilomat,
sairauspoissaolot, lakisaateiset vapaat ja muut poissaolot. Tdman jaottelun mukaisesti
raportit saadaan suoraan ohjelmasta P. Uudessa Kuntatydnantajan suosituksessa jae-

taan kuitenkin poissaolot seuraavasti:

vuosilomat

e sairauspoissaolot

e perhevapaat

e koulutus

e muut palkalliset poissaolot

e muut palkattomat poissaolot

N&ma oli jo alustavasti jaoteltu télla tavalla ohjelmaan E. Ohjelmasta P namé olisi

kylla myds saatavissa, mutta ei suoraan, vaan koostamalla erilaisia raporttipohjia.

Ohjelman P jakaminen esimiesten kayttdon edellyttdisi runsasta kayttdoikeuksien
maadrittelya ja jatkossa paljon yllapitoty6td, koska kéayttajaoikeudet madritelladn vain
tdman ohjelman kéayttda varten. Ohjelman E yll&pito on helpompaa, koska sitd paasee
kayttamaan omilla windows- tunnuksilla. Kummassakin ohjelmassa pitad kuitenkin
Kiinnittdd suurta huomiota tietosuojaan. Myods ohjelmassa P on téll4 hetkelld joitakin
sairauspoissaoloraportteja, joissa paasee porautumaan henkil6tasolle. Ndiden raport-

tien rajaaminen vain oman esimiehen kayttdon on ohjelmissa haasteellista.

Selvitystyon pohjalta tehtiin toimeksiantajalle ehdotus ottaa kayttdén ohjelma E. Eh-
dotus hyvéksyttiin ja myods aikaa ohjelman kehittdmiseen jarjestettiin. Ohjelman E
pohjalta tullaan myds suunnittelemaan johdon ty6poytd, jonne voidaan liikennevalo-
tyyppisesti tuottaa tarkeimmat henkilostomittarit. Ohjelmasta P olisi ollut hankala
saada tunnuslukuja suunnitteilla olevalle johdon tyépdydaélle, joka oli yksi syy valita

kehittdmistyohén ohjelma E. Valintaan vaikutti myos se, ettd ohjelma P esittaa luku-
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ja, joita poimitaan palkkajérjestelméstd mutta ohjelmaan E voidaan poimia tietoja
my0s muista henkildstotietojarjestelmistd mm. osaamisen mittaamisen ja koulutuk-
sen raportteja. Eli ohjelmassa E on laajemmat kehittdmismahdollisuudet yhteistydssa

ohjelmatoimittajan kanssa.

4.2 Raportointiohjelman raporttien kehittdminen sairaanhoitopiirisséa

Liukkonen (2008, 55) on muodostanut useiden tilastoyhteenvetojen perusteella hen-
kilostokuvan, joka siséltad valttdmattomimmat tiedot henkilostosta. Henkilostoku-
vaan kuuluu henkiléston maard, vuosityontekijoiden maard, vakituiset ja méaaraaikai-
set eriteltynd, miehet ja naiset erikseen. Lisaksi pitad eritelld kokoaikaiset ja osa-
aikaiset. Henkilostokuvaan kuuluu ikarakenne, myos erikseen vakituiset ja maaraai-
kaiset sekd miehet ja naiset eriteltynd. Henkildston vaihtuvuus on yksi osa henkilos-
tokuvaa. Siind raportoidaan henkil6ston maara vuoden vaihteessa seké sen jéalkeen
aloittaneet ja lopettaneet. Myods esimiesten vaihtuvuus on hyva ilmoittaa. HenkilOs-
tokuvassa ilmoitetaan lisdksi budjetoitu tyoaika, tehty tydaika ja laskutettu tydaika.
(Liukkonen 2008, 155.) Tallaista henkilostokuvaa voidaan kayttdd ohjeena organi-
saation oman raportointimallin luomisessa. Henkil6stokuva on myds vastaava kuin
KT Kuntatydnantajan suosituksessa maéritelty raportointitapa. Lisaksi tarvitaan tie-
toa tyotapaturmien lukumaarasta ja lahelté piti -tilanteiden seuranta. Ty6tapaturmis-
ta, korjaavista toimenpiteistd ja vaikutuksista on raportoitava johdelle, kuten myos
ammattitautien maarista. Tydperdisten sairauksien suhteellista osuutta todetuista sai-
rauksista kannattaa verrata toisiin organisaatioihin. (Elinkeinoeldman keskusliitto
2011, 9.) Sairaanhoitopiirin henkilostokertomuksessa nd&maé asiat kuvataan kattavasti

ja raportin tunnusluvut on tarkoitus saada jatkossa suoraan raportointiohjelmasta.

Tuominen (2013, 93) kuvaa menestyvien organisaatioiden mittaavan henkiléston
tyytyvaisyyttd mm. seuraavilla kuvaavilla asioilla:
o henkildston ndkemykset ylimméan johdon ja keskijohdon kyvyisté johtaa or-
ganisaatiota seka viestid ja keskustella siita
e toiden organisointi ja henkildston arviointimenetelmat

e henkil0ston ja tiimien suorituksesta palkitseminen
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e ty6ilmapiiri kuten organisaation kyky ja menetelmét ratkaista konflikteja ja
henkildstbongelmia seka kiusaamista

e organisaatiokulttuuri eli miten edistetdén yhteisty6ta osastojen ja yksikoiden
valilla

e tyO- ja yksityiseldman yhteensovittaminen kuten joustavat tydajat ja tervey-
desté huolehtiminen

e tyoétilojen toimivuus ja tydtapojen ymparistoystavallisyys

e jarjestelméllinen urakehitys ja osaamisen kehittdminen

Sairaanhoitopiirissa taméantyyppinen henkilostokysely toteutetaan kahden vuoden
valein ja tulokset raportoidaan sairaanhoitopiirin intrassa. Néaitéa tuloksia ei ainakaan
tdssa vaiheessa saada vield raportointiohjelmaan. Tulokset kuitenkin raportoidaan
vuosittaisessa henkildstokertomuksessa ja tuloksista tehdadan myos erillinen raportti.
Pienimuotoinen, muutaman kysymyksen henkilostokysely voisi olla mahdollista saa-

da myos raportointiohjelmaan.

Haastattelujen ja muun selvitystyon tuloksena raportointiohjelmaan suunniteltiin uu-
sia raportteja ja tarkistettiin olemassa olleiden laskentaa. Raportointiohjelmasta on
saatavissa nyt seuraavat raportit:

Perusraportit
e henkiloston méaaran raportit
e poissaoloraportit
e vaihtuvuuden raportit (alkaneet ja paattyneet palvelussuhteet)

¢ henkilostorakenteen raportit (keski-ika, ikdjakauma, sukupuolijakauma)

Organisaation erityisraportit
¢ vanhuuseldkepoistumaennusteet
e vakanssiraportit
e varhaisen tuen toimintamallin mukaiset sairauspoissaolojen halytysrajarapor-
tit
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Henkil6tyovuodet, tydaika ja palkkakustannukset toteutetaan myohemmin. Naita
suunniteltiin alustavasti opinndytetyon yhteydessa. Kaikkia raportteja saa sairaanhoi-
topiirin organisaatiorakenteen mukaisesti sairaanhoitopiirin tasolta toiminta-alue ja -
yksikkotasolle asti. Lisaksi raportit ovat saatavissa ammattiryhmittdin. Kaikista ra-

porteista pdasee myos henkil6tasolle. Raportteja on selitetty seuraavassa tarkemmin.

4.2.1 Henkiloston mééran ja poissaolojen raportit

Henkiloston ma&ard on perusraportti. Henkildston méaaréa tarvitaan myo6s monien
muiden tunnuslukujen laskemiseen silloin, kun tunnusluku halutaan saada yhta hen-
kil6a kohden. Kuntatytnantajan suosituksen mukaan (2013, 14) vakituiseen henkil6-
kuntaan raportoidaan aina myos sellainen vakituinen henkild, jolla on méaréaikainen
sijaisuus organisaatiossa johonkin toiseen tehtévaan, esimerkiksi esimiehen sijaisuus.
My0s sijaisten maarééd on syyta seurata koska mm. Kestin (2010, 83) mukaan sijais-
ten kayttdminen on yleistd, kun henkiléstoresurssit tuntuvat olevan &arimmilleen
kuormitettu. T&sté saattaa seurata kuitenkin yllatyksia ja virheitd, koska sijaiset eivéat
valttamatta tunne toimintatapoja ja kiire yleensékin aiheuttaa inhimillisid virheita.
Esimiesten roolina on Kiireessa operatiivisen tyon organisointi ja tulipalojen sammut-
taminen eikéd kehittdmiseen jaa aikaa. Koska kaikilla on Kiire, vaikuttaa siltd, etta
toimitaan erittéin tehokkaasti mutta syvallisempi tarkastelu todennakdisesti osoittaisi

merkittavid puutteita kokonaistuottavuudessa.

Henkildston méaraa kuvaavien lukujen tarkastaminen raportointiohjelmassa oli en-
simmaéinen tehtéva, koska ndissa luvuissa oli eroja siita riippuen, otettiinko raportti
yhdelta pdivalta vai pidemmaélta ajalta. Ohjelmatoimittajan kanssa kaytiin 1api naiden
tietojen laskentaa ja sovittiin, ettd henkil6stomé&éaraa ei voi raportoida kumulatiivisesti
vaan aina ainoastaan yhden pdaivan tilanne. Taméan korjauksen jalkeen henkildston
mé&éra saatiin raporteille oikein. Henkildston maara voidaan nyt raportoida yhden
paivan henkilomaarana seka myos tyoaikaprosentilla painotettuna maarana. Jalkim-
mainen raportti laskee osa-aikaiset henkil6t osahenkildind. Kun halutaan tietdé hen-
kiloston keskimé&ardinen maara vuoden aikana, niin siihen toteutetaan raportointioh-
jelmaan myéhemmin oma laskenta. Keskimaaraisesta henkilomééarastd kaytetaan ni-

med henkilotyovuosi (HTV), joka tarkoittaa sitd, ettd yksi henkilé on vuoden ajan
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toissé eli hén on yksi henkildtydvuosi. Jos on osan vuotta toissd, esim. 3 kk, se on
0,25 HTV. Mya0s jos henkild on osa-aikainen, se huomioidaan tassa. Lisaksi luvuista
vahennetddn palkattomat poissaolot. N&in saadaan KuntatyOnantajan suosituksen
(2013, 15) mukainen henkilétyévuosi. Sairaanhoitopiirissa raportit jaotellaan usein

toiminta-alueittain (kuva 4, toimielin) tai ammattiryhmittéin (kuva 5).

Henkildston lukumaara

Toimielin Vakituiset Maaréaaikaiset
11 KUNTAYHTYMAHALLINTO 48 12
12 SAIR. HOID. PALVELUT 311 61
13 TUKIPALVELUT 344 58
14 OPERATIIVINEN 778 191
15 KONSERVATIIVINEN 415 119
16 PSYKIATRIA 365 89
17 PAIVYSTYSKESKUS 278 96
18 HALLINTOPALVELUT 132 18
20 HANKEKIRJANPITO 3 18
Yhteensd 2674 659

Kuva 4. Henkiloston méaarén raportti

Ammattiryhmé Vakituiset Madaraaikaiset
ERIKOISLAAKARIT 184 42
ERIKOISTUVAT LAAKARIT 71
HALL. JA TALOUSHENKILOT 147 17
HAMMASLAAKARIT 4
HUOLTOHENKILOT 339 60
MUU HOITOHENKILOKUNTA 312 76
PALKKIOPERUSTEINEN PALVELUSSUH 81
SAIRAANHOITAJAT 1271 244
TUTK. JA HOITOA AVUSTAVA

HENKI 304 35
TUTK. JA HOITOHENKILOT 113 34
Yhteensa 2674 659

Kuva 5. Henkil6ston maaran raportti
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Seuraava vaihe oli poissaolotietojen tarkastaminen. Naissa luvuissa tuli aiemmassa
tarkastuksessa esille liian suuri maara poissaoloja. Poissaolojen poiminnassa rapor-
tointiohjelmaan oli ymmarrettavé palkkaohjelmiston kéayttaytymisté tiettyjen poissa-
olokoodien kohdalla. Kaikki palkkauksen kannalta tarkeat poissaolokoodit eivat tar-
koita varsinaisesti tyostd poissa oloa. Tallainen on esimerkiksi siséinen siirto. Henki-
10 siirtyy tietyksi ajaksi toiseen yksikkoon, mutta on poissa omasta yksikostaan.
Henkild raportoidaan silloin tdéhan uuteen yksikk6on henkildmaariin, mutta hénen
omasta tyoyksikostdan poissaolo ei ole tyodsta poissa oloa, vaan hén ei vain ndy enaa
oman yksikkénsa vahvuudessa. Jos tdma olisi raporteissa poissaolo, hénelld saattaisi
olla kaksinkertainen poissaolo esimerkiksi vuosiloman aikana. Poissaolojen lasken-
taa kaytiin lapi ohjelmatoimittajan kanssa yhteisessa tilaisuudessa. Halutut muutokset
poissaolojen laskentasdéntdihin saatiin toteutettua erittdin hyvin. Nyt poissaolot voi-
daan raportoida erittdin tarkalla tasolla. Ohjelmaan saatiin mm. toteutettua tydaika-
prosentin mukainen poissaolo, eli jos henkil6lld on osa-aikainen tydsuhde 50 %,

my0s hénen poissaolonsa tyosté on silloin vain 0,5 paivéa.

KuntatyOnantajan suosituksen (2013, 16) mukaan poissaolot pitdisi raportoida tyo-
péivind. Suosituksessa on ohje, ettéd jos poissaolot kerataan kalenteripdiving, ne pitéi-
si muuttaa tyopaiviksi kertomalla ne luvulla 5/7. Ohjelmassa E poissaolot paadyttiin
raportoimaan kalenteripéivind, koska poissaolot myds anotaan kalenteripdivind. Tyo-
péivind poissaolot voidaan raportoida kerran vuodessa tehtdvassa henkildstokerto-
muksessa kayttaméalla suosituksen jakokaavaa. Poissaolot raportoidaan nyt siis oh-
jelmassa kalenteripéivina seka myds poissaoloprosenttina ( kuva 6) eli poissaolopai-

vat x 100 jaettuna henkildston tydaikaprosentilla painotetulla méaaralla.

Sairaus, ta- Muut virka-
paturma Perhevapaa Vuosiloma Koulutus Virkamatka ja tydvapaat
3,6% 4,9% 11,3% 0,6% 0,1% 3,7%

Kuva 6. Raportti poissaoloprosentista sairaanhoitopiirin tasolla

"Tehokas tyGaika tarkoittaa tuottavaa perustoimintaa, jota varten organisaatio on
olemassa. Se siséltdd pakolliset tauot, joita tyon sujuva toteuttaminen edellytt&d."
(Kesti 2010, 209.) Tehtyéa tydaikaa varten tarvitaan tieto henkiloston méarasta kes-

kimaéarin, poissaolojen maara seka ylitdiden mééra. Tama raportti toteutetaan ohjel-
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maan sen jalkeen, kun ensin saadaan ylityoraportointi kuntoon. Ohjelmaan suunnitel-
tiin liséksi raportti sairaanhoitopiirin suunnitelluista viroista ja toimista eli ns. va-
kansseista. Aiemmin néité raportteja on saanut vain paperille tulostettuna palkkajar-
jestelmésté ja raportit ovat olleet jonkun verran hankalasti luettavia. Vakanssinume-
roita tarvitaan henkilostosuunnitteluun seka tydsopimuksia ja virkamaarayksié tehta-
essd. Raportointiohjelmasta vakanssilistat saadaan nyt selkedssa muodossa. Mitdan
tunnuslukua ei kuitenkaan verrata endd raporteissa vakansseihin, kuten joskus aiem-

min, vaan ainoastaan todelliseen henkilomaaraan.

4.2.2 Vaihtuvuuden raportointi

Vaihtuvuus aiheuttaa kuluja ja kapasiteetin menetystd. Positiivisia vaikutuksia sill&
on organisaation uudistumiseen. Haitalliset vaikutukset tulevat esille, kun hyvia
osaajia lahtee ja uusien tyontekijoiden perehdytys ei onnistu halutulla tavalla. (Kesti
2010, 176-178.) Jos omassa organisaatiossa ei esimerkiksi ole kasvupolkuja, ihmiset
vaihtavat ty0nantajaa. T&mé on l&hes aina menetys organisaatiolle, myos taloudelli-
sessa mielessé. Henkiloston ulkoinen vaihtuvuus ei siis ole vain prosenttiluku henki-
Iostokertomuksessa, vaan myos selkedé rahaa. On laskettu, ettd suorittavan tason yksi
poislahtd vastaa 3-6 kk:n palkkaa ja asiantuntijatason kohdalla puhutaan 1-2 vuoden
palkasta. (Kauhanen 2010, 99.) Vaihtuvuus aiheuttaa myo6s vélillisid kustannuksia
kun tyotehtavia jéarjestellaan uudelleen. Toiden uudelleen organisointi ja uuden tyon-
tekijan perehdytys vaativat tyOaikaa. Laskennallisesti uuden tydntekijan tydajasta
50% menee tyon oppimiseen noin vuoden ajan, ennen kuin han vastaa kokenutta
tyontekijaa. Tassé laskentamallissa on huomioitu myds se, ettd muiden tyontekijoi-
den ty0aikaa menee perehdyttamiseen. Lisaksi siind on huomioitu uuden tydntekijén
hankintaan kuluva aika, jolloin toimitaan vajaalla kapasiteetilla. (Kesti 2010, 176-
178.)

Henkildstdvaihtuvuuden tunnuslukujen laskemiseen on monta tapaa, eika yksiselit-
teistd menetelmaa ole. Henkildstévaihtuvuus tarkoittaa Liukkosen (2008, 239) mu-
kaan sitd henkilomé&arad, joka tiettynd aikana aloittaa ty0-/virkasuhteen tai lopettaa
sen. Koska ei ole selkeda tapaa kerétéd kaikkia vaihtuvuuteen vaikuttavia kustannuk-

sia, ne ovat yleensd enemman tai vdhemman tarkkoja arvioita. Henkilostévaihtuvuu-
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desta johtuviin kuluihin lasketaan rekrytointi-ilmoituskulut, joita ovat lehti-
ilmoitukset, tydvoimatoimistojen kaytto ja vapaita tyopaikkoja koskevat esitteet. Li-
séksi niihin lasketaan tyohonottokulut joita ovat seulontamenetelmat, ty6haastattelut,
testit, laakarintarkastukset, matkakulut ja hallinnollinen tyd. Tydsuhteen lopettamis-
kuluina huomioidaan lahtohaastattelut, hallinnollinen ty6 ja tuottavuuden lasku irti-
sanomisaikana. (Liukkonen 2008, 239.)

Henkildstdvaihtuvuutta arvioidaan usein muiden tunnuslukujen kautta kuten laatu-
virheet, tuottavuus tai asiakastyytyvaisyys (Liukkonen 2008, 231). Yleisia laskukaa-
voja ovat tulleet + l&hteneet jaettuna henkiloston maaralla 31.12. ja tastd laskettu
prosenttiluku. Tai voidaan myos erikseen esittad 1ahto- ja tulovaihtuvuus. Oleellista
raportoinnissa on, ettd kerrotaan miten luku on laskettu. (Manka & Hakala 2011, 20.)
Vaihtuvuuden laskennassa tarvitaan Kestin (2010, 176) laskentatavalla alkaneiden ja
paattyneiden tydsuhteiden maéra ja prosentin laskennassa huomioidaan vain tydsuh-
teet, joissa poistuneen tydntekijén tilalle on otettu uusi tyontekija, mutta ei valttdmat-
t4 samoihin tehtdviin. Pidemmalld aikavalilla vaihtuvuuden tavoitelukuna voidaan
Kestin kaavalla pitdd kolmea prosenttia. Tallgin vaihtuvuus on hallittavissa ja organi-

saatio uudistuu sopivasti.

Raportointiohjelmaan toteutettiin vaihtuvuuden laskentaan palvelussuhteen alkupai-
van mukaan alkaneet ty0- ja virkasuhteet. Jos henkild on ensin madraaikaisena ja va-
litaan sitten vakituiseksi, niin tdman vakituisen palvelussuhteen alkaminen huomioi-
daan myos vakituisen henkildston tulovaihtuvuutena (kuva 7). Léhtévaihtuvuus ra-
portoidaan erikseen. LahtOvaihtuvuuden raporteista selviad myds palvelussuhteen
paattymisen syy mm. vanhuuseléke, irtisanoutuminen ja tyokyvyttomyyselédke (kuva
8). Kummastakin vaihtuvuuden luvusta voidaan saada myos vaihtuvuusprosentti, jo-
ka lasketaan vertaamalla alkaneita tai pééattyneitd palvelussuhteita edellisen vuoden
lopussa olleeseen tydaikaprosentilla painotettuun henkiloéstomaaraéan. Pienempi ndis-
t4 prosenteista kertoo kokonaisvaihtuvuuden. T&ll6in jokaisen poislahteneen tilalle

on otettu uusi henkild.



56

Alkaneet palvelussuhteet

Vakituisuus 2014
Vakituiset 229
Maaraaikaiset 953

Kuva 7. Tulovaihtuvuus

Paattyneet palvelussuhteet

Vuosi
Paattymissyy 2014
IRTISANOUTUMINEN 48
KOEAIKANA PURKAMINEN
VS/TS 3

TYOKYVYTTOMYYSELAKE 4
VANHUUSELAKE 69

Kuva 8. Léhtdvaihtuvuus ja paat-
tymisen syyt

4.2.3 Elakoitymisen ennusteet

Vanhuuseldkkeelle siirtyvien méaraa on syyté seurata sekd vuositasolla, ettd myos
kumulatiivisesti. Nailla seurannoilla ndhddan ammatillisen osaamisen tulevat tarpeet
osaamisen kehittdmisen ja rekrytoinnin kannalta. My6s uusien henkildiden ty6hon
opastamiseen pitdé varata resursseja. Tieto tyosuhteen pituudesta on tarkeéé tietaa.
Jos henkild on ollut kymmeni& vuosia saman tyonantajan palveluksessa tai jopa sa-
massa tyossd, on hanelld runsaasti hiljaista tietoa tydstd ja tyopaikan organisaa-
tiokulttuurista seka laajat yhteistydverkostot. Tata pitdisi arvostaa siirtdmalla tietoa
jalkeen jaaville ajoissa. Vaikka olisi olemassa hyvét ohjeet, joista ilmenee tyon pe-
rusasiat, niin useimmiten niist4 kuitenkin puuttuu se hiljainen tieto, jota tarvitaan

tyoprosessin todelliseen hallintaan. (Liukkonen 2008, 223-224.)



S7

Vanhuuselékepoistuma, ennuste

Toimielin 2015 2016 2017
11 KUNTAYHTYMAHALLINTO 3 2 3
12 SAIR. HOID. PALVELUT 15 10 13
13 TUKIPALVELUT 16 14 17
14 OPERATIIVINEN 21 23 27
15 KONSERVATIIVINEN 11 13 12
16 PSYKIATRIA 9 12 12
17 PAIVYSTYSKESKUS 2 3 1
18 HALLINTOPALVELUT 5 3 7
Yhteensa 82 80 92

Kuva 9. El&dkoitymisen ennuste kolme vuotta

Sairaanhoitopiirin raportointiohjelmasta saadaan elakditymisennuste -raportti (kuva
9). Ennuste kertoo elékkeelle ja&dvien maaran tarvittaessa kymmeneltd seuraavalta
vuodelta. Eldkoitymisikand huomioidaan taman hetken alin yleinen elékeika eli 63
vuotta tai sitten kuntatydnantajilla viela joillakin pitkén tyhistorian omaavilla henki-
I6ill& olevat ammatillisesti painotetut elékeiat, jotka ovat vélilld 59-65 vuotta. Ra-
portti on tarkempi kuin eldkeyhtid Kevan sivuilta saatava, koska siind nakyy myos
uudet tyon aloittaneet henkil6t viikon kuluessa. Kevan ennusteet péivittyvat muuta-
man vuoden valein (Kuntatyonantajat 2013, 19). Ohjelmasta saadaan my®os raportti
henkildston keski-idstd (kuva 10). Tyosuhteen pituuden raportointi tulee ohjelmaan
myG6hemmin.

Henkiloston keski-ika

Sukupuoli  Vakituiset Maaraaikaiset

Mies 459 32,6
Nainen 47,8 33,7
Yhteensa 47,5 33,6

Kuva 10. Keski-ika

4.2.4 Sairauspoissaoloraportit

Sairauspoissaolojen kattava raportointi tyonantajalle antaa tietoa sairauksien tyope-
raisyydestd, tyon kuormittavuudesta ja tyokykya uhkaavista tilanteista. Sairauspois-

saolojen vertailukelpoisuuden varmistamiseksi on méériteltdva, miten sairauspoissa-
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oloprosentti ja muut tunnusluvut lasketaan. Nama tunnusluvut pit&4 raportoida saan-
nollisesti johdolle ja niiden pohjalta on k&ynnistettava tarvittavat toimenpiteet. Saira-
uspoissaoloja kuvaavat tunnusluvut ovat esimerkiksi sairauspoissaoloprosentti, pois-
saoloaika henkil6a kohti ja poissaolleiden suhteellinen osuus. Liséksi tarpeellista tie-
toa on sairauspoissaolojen syyjakauma sek& kustannukset. Oleellista raporteissa on,
ettd kuvataan milla tavalla tunnusluvut on laskettu. (Elinkeinoeldmén keskusliitto
2011, 6.) Sairauspoissaoloissa kannattaa seurata erikseen tapaturmista johtuvien
poissaolojen osuutta, ettd tyoturvallisuutta edistdvat toimet osataan kohdistaa pa-
remmin. Mm. kiireen aiheuttama stressi hidastaa rationaalista ajattelua ja turvalli-
suusohjeet unohtuvat, jolloin sitten otetaan tiedostamattomia riskeja. (Kesti 2010,
68.)

Tutkimusten mukaan eniten sairauspoissaoloja vahentavat menetelmét ovat niiden
seuranta, poissaolotilastojen toimittaminen tyonjohdolle, takaisin toihin tulevien
haastattelu heti poissaolojakson jalkeen seka tiimityén lisédminen. Sairauspoissaolo-
jen seurannassa erityisesti pitkien poissaolojen sekd usein toistuvien poissaolojen
seuranta on tarkeda. Véhiten poissaoloihin vaikuttavat menetelmat ovat bonus henki-
I6ille jotka eivat ole poissa tai paljon poissaolevien erottaminen. (Liukkonen 2008,
208.) Sairaanhoitopiiri osallistui vuonna 2013 Kevan Kaari-hankkeeseen, jossa kehi-
tettiin Kaari-laskuripalvelua, jonka avulla arvioidaan tyokyvyttémyyskustannusten
hallintaa. Myds sairaanhoitopiirin toimintaa tyokyvyttdmyyskustannusten hallintaan
ottamisessa arvioitiin talla laskurilla. Arvioinnin perusteella kehittdmisen kohteeksi
ehdotettiin otettavan mm. sairauspoissaolojen raportointikéytannét. (Sairaanhoitopii-

rin henkildstokertomus 2013.)

Kevan Kaari-laskurin raportissa 27.5.2014 todettiin olevan térkeda, ettd esimiehille
saataisiin jarjestelméstd varhaisen tuen mallin mukaiset sairauspoissaolojen hély-
tysilmoitukset (Sairaanhoitopiirin hallituksen poytakirja 23.6.2014, 1218). Sairaan-
hoitopiirin varhaisen tuen mallin mukaiset raportit toteutettiin raportointiohjelmaan.
Néité oli kaksi. Jos henkil6lla on kolme lyhytta sairauspoissaoloa kolmen kuukauden
aikana, kaydaan esimiehen ja alaisen valilla varhaisen tuen mallin mukainen keskus-
telu. Toinen raportti muodostuu siitd, kun henkil6lle kertyy yli 15 kalenteripéivaa
sairauspoissaoloa yhteensa puolen vuoden aikana. Myds tdmén raportin perusteella

kaynnistetddn varhaisen tuen mallin mukaiset toimenpiteet. N&it4 raportteja jakavat
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esimiehille aluksi palkkasihteerit kahden viikon vélein. Tavoitteena on, ettd naista
raporteista saadaan jatkossa lahtemé&an esimiehille sahkopostiviesti, kun raportin mu-
kainen poissaolomaara on tdynnd. Tdma voidaan toteuttaa poimimalla raportointioh-
jelman kayttdén sairaanhoitopiirin HR- tietojarjestelméssa yllépidettava jokaisen
henkilon lahiesimies -tieto ja esimiehen sédhkdpostiosoite. Jarjestelma lahettad siten
séhkdpostia esimiehelle, kun poissaoloja on madritelty méard. Kéydyn keskustelun
paivamaara merkitddn jarjestelmaan. Nain myos ylempi esimies ja HR- yksikkd voi-
vat seurata, etta asia on hoidettu ja varhaisen tuen mukaiset toimenpiteet kdynnistet-
ty. Tyoterveyshuoltolain 1383/2001 edellyttamaét raportit tyoterveyshuollolle, 30 sai-
rauspoissaolopéivéa kumulatiivisesti kahden vuoden aikana, kehitetddn jatkossa

mya0s raportointiohjelmaan.

Kuten poissaoloraporttien kohdalla jo selvitettiin, my0ds sairaus- ja tapaturmapoissa-
olojen raportit saadaan ohjelmasta kalenteripéivind (kuva 11) sekd myods poissaolo-
prosenttina eli poissaolopaivat x 100 jaettuna henkiloston tydaikaprosentilla painote-
tulla maaralla. Liséksi raportteja voi jaotella valitsemalla erilaisia vaihtoehtoja alas-

vetovalikoista mm. poimimalla erikseen sairauspoissaolot ja tapaturmapoissaolot.

Poissaolot, kalenteripdivina 2014

Toimielin Sairaus, tapaturma

11KUNTAYHTYMAHALLINTO 353,0
12 SAIR. HOID. PALVELUT 3646,3
13 TUKIPALVELUT 6142,7
14 OPERATIIVINEN 132455
15 KONSERVATIVINEN 6369,3
16 PSYKIATRIA 6139,8
17 PAIVYSTYSKESKUS 4650,4
18 HALLINTOPALVELUT 1546,2
20 HANKEKIRJANPITO 6,5
Yhteensa 42100,7

Kuva 11. Sairauspoissaolot kalenteripdivina
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4.2.5 Johtamisen ja esimiestyon mittaamisen raportit

Sairaanhoitopiirin strategiassa 2013-2020 tavoitteena on, ettd henkilostolla pitaa olla
mahdollisuus hyvaan ja osallistavaan johtamiseen. Kauhanen (2012, 39) esitta4, etta
mm. Balanced Scorecard -mittariston luvut olisi hyvé saada suoraan tietojérjestel-
mastd, koska muutoin mittariston hyddyntdaminen on hankalaa ja kallista. Kesti
(2010, 132) toteaa, ettd hyvéan esimiestyon merkkeja ovat hyva maine, vahéiset pois-
saolot ja pieni vaihtuvuus. Mainetta mittaa mm. hakemusten mééra avoimiin toimiin.
Esimiestyon onnistumista voidaan mitata myds sairauspoissaolojen maarilla ja vaih-
tuvuuden seurannalla. Vaihtuvuuden kasvu lisdd perehdyttdmiseen kaytettya aikaa ja
vahent&a tehokasta ty6aikaa. Samoin sairauspoissaolojen lisddntyminen vahenté te-
hokasta tyOaikaa. Kestin (2010, 192) mukaan toiminnan kehittdminen véhentaa sai-
rauspoissaoloja ja vaihtuvuutta. Esimies on toiminnan kehittdmisessé avainasemassa.
Sairaanhoitopiirin strategiasta johdetun henkildstdohjelman (ent. henkildstostrategia)
suunnittelussa pyrittiin huomioimaan se, ettd suurin osa mittarien arvoista saataisiin

henkilostoraportointijérjestelméasté.

Sairaanhoitopiirin henkiléstdohjelman suunnittelupalaverissa tuli esille, ettd mittarien
valinta esimiestyon mittaamiseen on hankalaa. Esimiehet pitivat mittaamisen tarvetta
kyseenalaisena, henkiloston edustajat taas pitivét erittdin tarkeénd, ettd myos esimies-
tyén onnistumista mitataan. Taté perusteltiin silld, ettd myods tydntekijéiden onnistu-
mista ty0ssddn mitataan ja arvioidaan. Esimiestydssa onnistumisen mittaamisen ky-
seenalaistamiseen saattaa vaikuttaa osaltaan se, ettd sairaanhoitopiirissd uralla ete-
nemiseen liittyy paaséantoisesti esimiesasema ja usein esimiehend toimiminen koe-
taan siis saavutettuna asemana eikd tyotehtdvana. Kesti (2014, 138) toteaa, etta esi-
miesty0dssd onnistuminen vaatii inhimillisia tekijoitd, joita voi tietoisesti kehitt&a.
Tama edellyttaa silloin sitd, ettd sovitaan myo6s esimiestydohon mittarit ja tavoitteet.
Vuorovaikutteinen, valmentava, kannustava ja positiivinen johtamisote luo parhaat

edellytykset tuottavalle tyolle.

Sairaanhoitopiirissé esimiestyon onnistumista ja kehittdmistarpeita mitataan jatkossa
mm. palkkamenojen kehitykselld, vakituisen ja madrdaikaisen henkildston méaaralla,
henkiloston vaihtuvuudella, sairauspoissaoloilla ja tehdylla tydajalla sekd henkil6s-

tokyselysté saatavien tulosten perusteella (Etel4-Pohjanmaan sairaanhoitopiirin halli-
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tuksen poytakirja 27.4.2015, 628). Néistd muut saadaan jatkossa raportointiohjelmas-
ta paitsi henkilostokyselyn tulokset. Yksi raportti ja tunnusluku ei esimiestyon mit-
taamisessa kerro viel& paljonkaan, vaan pitéé tulkita useita eri tunnuslukuja yhta ai-
kaa. Mm. yhden henkilon pitka sairauspoissaolo henkilémaaraltaan pienessa yksi-
kdssa aiheuttaa ison poissaoloprosentin. Lukuja pitéé siis myos selittad ja esimerkiksi
vaihtuvuutta, sairauspoissaoloja ja tyotyytyvéisyyttd on hyva tarkastella samalla ker-

taa.

4.3 Raportointiohjelman kayton laajentaminen

Ohjelma E on nakyvissa intrassa koko henkilokunnalle. Henkildstéraporteissa on
kuitenkin huomioitava lainsdédantd henkildstotietojen ndkyvyydessd. HenkilOstotie-
toihin ei voi samalla tavalla p&asta porautumaan tarkemmille tasoille kuin esimerkik-
si talousraportteihin. Kun ohjelman E raporttien tietoja tarkastettiin, todettiin muuta-
mat raportit asiallisiksi, ja ne paatettiin jakaa heti intrassa nahtaviksi. Néita oli henki-
|6storakenne, miesten ja naisten maéard, ikérakenne ja henkildston keski-ika. Raport-
teja julkaistiin intrassa kevéaan aikana sitd mukaa, kun niiden tiedot oli tarkastettu.
Raporttien nakyvyys koko henkil6stolle rajattiin vain ylatason nakymiin eli toiminta-
alueittain ja ammattiryhmittdin. Sairaanhoitopiirissa organisaatiorakenne jakautuu
toiminta-aluetason jalkeen toimintayksikoihin ja vastuuyksikdihin. Ammattiryhmat
jakautuvat nimikkeisiin. Koska ohjelmassa E siis padsee porautumaan luvuista henki-
I6tasolle asti, jouduttiin raportit jattdmaéan toiminta-aluetasolle tai ammattiryhmata-
solle, ettei yksittaisten henkildiden tietoja nékyisi sellaisille henkil6ille, jotka eivat
henkildstotietoja tydssédén kasittele. Edes toimintayksikkotasolle ei raportteja voinut
laittaa nékyviin, koska sairaanhoitopiirissa on useita sellaisia yksikkdja, joissa on
vain muutama henkil6. Koska kehittdmistydssa tarvittiin laajat ndkyvyydet raporttien
sisaltoihin, oli julkisten raporttien tietojen nédkyvyyden tarkastamiseen kaytossa testi-

tunnukset, jotka vastasivat koko henkiloston kayttajamaarittelyja.

Ohjelmassa E on tavoitteena hyddyntaa kéyttdjatasoissa toisessa ohjelmassa yllapi-
dettdvé esimies-alaisrakenne. Tama tarkoittaa sité, etta alaisen henkil6tietoihin ja ra-
portteihin paasee jarjestelméan mééritelty esimies. Lisdksi myos esimieshierarkian

mukaisesti esimiehen esimies péésee alaisten raportteihin. Toisessa ohjelmassa on
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my0s esimiehen séhkdpostiosoite. Naiden pohjalta tehtiin suunnitelma henkiléstojoh-
tajan ja ohjelmatoimittajan kanssa, etté raportteja saadaan omista alaisista ja sairaus-
poissaolojen hélytysraporteista toimitetaan esimiehille tieto séhkdpostiin heti, kun
raporttiin on kertynyt hélytysrajojen verran poissaoloja. Lisaksi tehdaan erillisia
kayttajaoikeuksia laajemmilla nakyvyyksilla johdolle, toiminta-aluejohtajille ja HR-
henkilostolle sekd muutamille muille raportteja tekeville. Naita henkil6ita on vahan,
joten néiden kayttajaoikeuksien yllépito on helpompaa, kuin jos myos kaikkien esi-

miesten kayttajaoikeuksia olisi yll&pidettava.

4.4 Henkilostoraportoinnin kehittamistyon selvitys ja pohdinta

Taman opinndytetyon tarkoitus oli kehittaa tietojarjestelmasta saatavia henkildstora-
portteja tydnantajan tarpeisiin. Raportointiohjelman kehittdminen helpottaa johdon ja
esimiesten ty6td ja vapauttaa raportointihenkilékuntaa muihin, mm. neuvontatehté-
viin. Tutkimus on tydelamalahtdinen, toimeksiantajalle erittéin tarpeellinen kaytan-
non kehittamistyd. Opinndytety6ssa etsittiin vastauksia siihen, mihin raportointia
tarvitaan, mihin raportin pitd4 vastata. Aihe oli ajankohtainen, koska raportoinnin
suositus kunnille muuttui vuonna 2013 ja muutoinkin raportointiin vaikuttavat jatku-
vasti lisdantyvét tydelaman kehittdmisen tutkimukset. Henkilostokertomus 2013 teh-
tiin vain osittain suosituksen mukaisesti. Tahan vaikutti se, ettd raportointiohjelmista
ei saanut suoraan tarvittavia lukuja. Tdmén vuoksi raportointiohjelmien kehittdminen
oli tarkeda. Sairaanhoitopiirin henkilostokertomusta on pyritty uudistamaan vuosit-
tain Kuntatyonantajan suosituksen mukaiseksi sekéd sairaanhoitopiirin tarvetta vas-
taavaksi. Kertomuksen rakenne on edelleen ajankohtainen ja sit4 ei ollut juurikaan
tarpeen muuttaa. Rakenne on myds uuden Kuntatydnantajan suosituksen mukainen ja
vastaa sairaanhoitopiirin henkiltstostrategian toteutumiseen. Kertomuksessa olikin
puutteita vain tunnuslukujen laskennan suhteen. Raportointiohjelman raporttien ke-
hittdmisen jalkeen sairaanhoitopiirin vuoden 2014 henkilostokertomukseen saatiin

useimmat tunnusluvut suoraan tést& ohjelmasta.

Haastattelut, joissa selvitettiin, miten ja minkalaisia raportteja halutaan, tehtiin pika-
vauhtia raporttipyyntdjen yhteydessad. T&han vaiheeseen olisi ollut hyva varata

enemman aikaa. Toisaalta raporttipyynnoét olivat kaikki hyvin samanlaisia ja perus-
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tuivat aiemmin k&aytossé olleesta ohjelmasta saatuihin raportteihin. Lisaksi HR-
henkildston raporttitarpeet ja henkilostokertomuksen raporttitarpeet olivat tiedossa jo
entuudestaan, haastattelut eivat talta osin tuoneet juurikaan uutta tietoa. Raportoin-
tiohjelman mahdollisuuksien laajempi selittdminen haastateltaville olisi varmasti
tuottanut useita erilaisia raporttitoiveita. Nyt niit4 saatiin vain muutama. Yllattdvana
pidin sitg, ettd kaikki raportteja pyytaneet henkil6t olivat itse valmiita tulostamaan
raportteja suoraan ohjelmasta. Téhdn saattaa vaikuttaa se, etta aiemmin oli ollut kéy-
tossé ohjelma, josta raportteja oli ollut mahdollista tulostaa. Lisaksi edellisend vuon-
na oli saatu esimiesten ja henkiloston kéyttoon sédhkoinen henkilgstdasioiden hoita-
misen tyopoyta. Esimiehilld oli siis mahdollisuus péasté itse henkilostonsa henkilos-
toohjelmissa oleviin tietoihin ja tdima varmaan laski kynnystd kayttdd myds rapor-
tointiohjelmaa. Haastateltavien osuus oli kuitenkin melko pieni, joten tulosta ei voi

yleistdd. Ohjelman k&yton opettaminen tuleekin varmasti olemaan aiheellista.

Teoria keskittyy henkildstéraportoinnin tarpeen selvittdmiseen. Liséksi on avattu
henkildston arvoa kuvaavien tunnuslukujen merkityksid. Henkilostoraportteja voi-
daan toki aina tulostaa jarjestelmistd vanhoilla ohjeilla ja n&in aiemmin tehtiinkin.
Teoriaan perehtymisestd sain kuitenkin uutta tietoa raportoinnin mahdollisuuksista ja
tunnuslukujen laskemista ja merkityksista. Sairaanhoitopiirissa kaynnistyi samanai-
kaisesti oman raportoinnin kehittdmistyoni kanssa johdon tyopoydan kehittdminen,
henkildstostrategian paivitys sekd henkiléstd- ja koulutussuunnitelman tekeminen.
Myos henkilostokertomuksen tekeminen ajoittui samaan aikaan. Nama kaikki tukivat
toisiaan henkildstéraportoinnin kehittdmisen osalta ja niissa kasiteltiin myds tunnus-
lukujen laskentaa. Koska raportointi kuuluu tyétehtaviini ja kuuluin naihin kaikkiin
kehittdmistydryhmiin, raportoinnin merkitys on haluttu avata mahdollisimman laa-
jasti. Tastd syysta opinnaytetyostda myos tuli laajempi kuin ehka olisi ollut tarpeen

vain raporttien kehittdmisessa.

Teoriamateriaalissa tuli esille hyvin monenlaisia tapoja mitata tyon tuloksellisuutta.
Monien mittarien selitykset olivat melko vaikeaselkoisia, ja niiden ymmartdminen
olisi vaatinut syvallista perehtymistd aiheeseen ennen kuin niista saisi mitdan hyotya.
Konkreettisen mittarin ja tunnusluvun suunnittelu on hankalaa. llman teoriaan tutus-
tumista se on lahes mahdotonta. Siksi t&dssa opinndytetydssa etsittiin jarjestelmésta

saataville tunnusluvuille myos selityksid, eli mitd kaikkea kannattaa ottaa huomioon
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lukua tulkitessa. Tutkimusten mukaan toiminnan kannalta strategisten mittareiden
madrittely ja niihin liittyva tiedonkeruu koetaan haastavaksi. Useissa organisaatioissa
on todettu, ettd raportointiin tarvittavan mittariston kokoaminen edellyttaa onnistuak-
seen henkiléstohallinnon informaatiojarjestelman samanaikaista kehittamista tai uu-
simista. (Ahonen 2002, 3.)

Sellaista tietoa ei voi raportoida, jota ei keratd. Raportoinnin kehittdminen vaatiikin
siten myos tietojen tallennuksen suunnittelua. Joidenkin tunnuslukujen laskentaan oli
sairaanhoitopiirin henkilostotyontekijoille annettava uudenlainen ohjeistus tiedon
tallentamisesta. Usein myodskaan yksiselitteisid tunnuslukujen laskentatapoja ei ole,
joten jokaisen organisaation on valittava omat tunnuslukujen esittdmistapansa. Oleel-
lisinta on kertoa, miten tunnusluku on laskettu. Sairaanhoitopiirin tunnuslukujen las-
kentaan valitsin sadnnot padsaantoisesti Kuntatyonantajan ohjeesta, mutta koska oh-
jelman E tietotekninen toteuttamistapa ei aina tukenut luvun laskentaa suoraan taman
ohjeen mukaisesti, sovelsin tunnuslukujen laskentaan myds muuta teoriaa. Laskenta-

sédannot selitetddn ohjelman E raporteissa seké henkildstokertomuksessa.

Ohjelman E kayttdonotto vaati laajaa perehtymistd henkildstoraportoinnin teoriaan,
koska ohjelmassa ei ole valmisraportteja, jotka olisivat kaikille samanlaisia. Jokainen
organisaatio voi siis esittda tehtdvaksi juuri haluamiaan raportteja. Tassa kehittamis-
ty6ssa hyddynsin uusimmat henkildstdjohtamisen tutkimukset ja kirjallisuuden. Teo-
riaan perehtyminen oli tarked osa tdmén tutkimuksen tekemistd. Teoriaan on kerétty
uutta, nykyaikaista tutkimustietoa seka erilaisia tunnuslukujen laskentatapoja. Rapor-
tointiohjelman kehittdmisessd naistd oli paljon hyotyd, koska valmista pohjaa ei
kaikkien tunnuslukujen laskemiseen ollut. Lisé&ksi aikaa k&ytettiin siihen, etta tieto-
jen oikeellisuus tarkistettiin, tietosuoja huomioitiin ohjelman jakamisen suunnitel-
massa ja raporttien laskennat toteutettiin KT Kuntatyonantajan henkilstoraport-
tisuosituksen mukaisesti tai muun teorian pohjalta. Tietojen tarkastamiseen sain jon-
kun verran apua muilta henkildstéasiantuntijoilta ja henkil6stdasioiden tietosuojaa

raportoinnissa késiteltiin yhdessa henkildstdjohtajan kanssa.

Opinndytetyoni tydeldmalahtoisyys ja kaytannon kehittdmistarve tarjosivat tilaisuu-
den tuottaa uutta materiaalia ja uusia tyotd helpottavia vélineitd toimeksiantajan

kayttoon. Raportointiohjelman kehittdminen l&htikin kayntiin ripeésti, ja useita ra-
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portteja saatiin jo jaettavaksi nakyviin koko henkilostolle Intrassa yleiselld tasolla.
Yksityiskohtaisten raporttien ja niiden kayttdjdoikeuksien toteuttamista varten pidet-
tiin yhteistyopalavereja ohjelmatoimittajan ja sairaanhoitopiirin tietojarjestelmasuun-
nittelijan kanssa tapaamalla tyopaikallani muutaman kerran. Valiaikatietojen péivi-
tysta varten pidimme useita ns. livemeeting -tapaamisia Internetin kautta. Lis&ksi
séhkdpostilla oltiin yhteydessé useita kertoja viikossa. Raporttien tarkastamisen jal-
keen ja ilmoitettuani korjauksesta, se saatiin yleensa nopeasti tehtyd. Monia tarpeelli-
sia raportteja, kuten kustannukset ja vuosity6aika, on vield kehitettava. Kehittamistyo
on myo6s huomattavasti hidastunut kevaan mittaan ohjelmatoimittajasta johtuvasta
syystd. Téarkein asia, eli raporttien lukujen paikkansapitdvyys ja toteutettujen raport-
tien kehittdmistyon onnistuminen todettiin henkildstokertomuksen tekemisen yhtey-
dessa. Toimeksiantajan kanssa on myds kayty lapi kehitetyt raportit ja todettu kehit-
tdmistyon hyddyllisyys. Raporttien jakaminen esimiesten kayttoon ja kayttajaoikeuk-
sien madrittely on vienyt todella kauan aikaa. Toivottavasti kuitenkin suunnitelman
mukainen raporttien jakaminen onnistuu. Mikéli tdssa tulee pitkéd viive, joudutaan
ohjelmistoon rakentamaan erillisid kayttajaoikeusmaarittelyja. Tdma saattaa hanka-
loittaa sitd kayttdjaoikeusmadrittelyd, jossa tarkoituksena on jakaa oikeudet esimie-
hille, esimiesten esimiehille jne. paattadjatasojen mukaisesti. Tassa mallissa myos tie-
tosuojan huomioiminen olisi helpompaa kuin jos kéyttajaoikeusméaarittelyja joudu-

taan tekemaan organisaatiotasojen mukaan.

Mielestani henkilostéraportoinnissa ja raportoinnin kehittdmisessa on suurta hyotya
siitd, ettd raportoija hallitsee raportoivansa henkildstdasian seké tiedon tallennukseen
kaytettdvan perusohjelmiston kaytdén. Muutoin olisi hankala tietdd, mista tieto tulee,
miten se tallennetaan ja miksi se tallennetaan eli voiko raportin tieto siis olla oikein.
Toisaalta kehittamistyota téllaisessa tapauksessa hidastaa liika takertuminen yksi-
tyiskohtiin, joita tarkistaa aina uudelleen. Raportoinnissa onkin tehtdvad kompromis-
seja sen suhteen, mika on tarpeeksi tarkka ja hyva raportti. Erityisesti tallainen kehi-
tysty0, jossa ei saada kayttoon valmisohjelmaa, vaatii tiedon tuottamisen perusteellis-
ta selvittamistd, ellei asiasta ole oman tyon kautta tullutta osaamista henkil9stétyon
kaytanndista ja henkildstotietojarjestelmistd. Toisaalta myds valmisohjelman hankin-
taa harkitsevan kannattaa pyytda ohjelmatoimittajalta ensin selvitys, miten tunnuslu-
vut ohjelmassa lasketaan ja voiko niiden laskentaan itse vaikuttaa. Ohjelmista saata-

vien raporttien nimet eivat valttamatta kerro sitd, mitd tunnuslukua silla tarkoitetaan
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tai miten luku lasketaan. Havaintojeni mukaan mm. sellaiset raportit kuin tydpanos,
vuosityfaika ja henkilotyGvuosi voivat tarkoittaa samalla tavalla laskettua tunnuslu-
kua tai sitten laskentasadnnot ovat aivan erilaiset. Oleellista raportoinnissa on tietaa,
miten tunnusluku lasketaan. Kohdeorganisaatioon kehitetyt raportit ja tunnuslukujen
laskeminen ovat yleistettvaa tietoa, erityisesti Kuntatytnantajan suositukseen perus-
tuvat luvut. Koska taysin oikeaa tapaa esittdéd tunnuslukuja ei ole olemassa, ja suosi-
tukset muuttuvat tydeldman tutkimusten lisaantyessa, on jokaisen organisaation kui-
tenkin valittava omiin tarpeisiinsa sopivat mittarit, raportointitavat ja laskentasaannot

itse.

4.5 Jatkokehitysmahdollisuuksia

Organisaation tietojarjestelmien pitdisi pystyd tuottamaan informaatiota yksittaisten
henkildiden ja tiimien tai osastojen toiminnasta. Tassa tarkoitetaan maaréllisia tieto-
ja, mutta myo6s laadullisia, kuten asiakaspalautteita. (Kauhanen 2010, 65.) Kehitys-
keskustelu on myos yksi esimerkki. Siind kehittymistarpeet mietitdan ensisijaisesti
nykyisen tyon kannalta mutta otetaan huomioon myos henkilon potentiaali tydsken-
nelld muissa tehtavissa organisaatiossa. Kehityskeskustelujen dokumentointi on tér-
kedd esimiehen ja alaisen kannalta mutta myds esimiehen oman esimiehen on syyta
tietdd, minkalaisia henkil6itd hanen alueellaan tyoskentelee. Lisaksi henkiloston ke-
hittdmisasioista vastaavaan on saatava tiedot siitd, mit& kehittymisen suhteen on so-
vittu. (Kauhanen 2010, 71.) Sellaista tietoa ei kuitenkaan voi raportoida, jota ei ole
kerétty. Etta jatkossa saataisiin jarjestelmasta tietoa myos kehityskeskustelujen kay-
misestd, pitdisi kehittdd alusta, jonne keskustelujen kdyminen merkitdén ja samalla
voisi tallentaa my0s sovitut tavoitteet ja tydsséd onnistumiset. Téllaiseen tarkoituk-

seen on tosin olemassa myos valmisohjelmia.

Lisdksi olisi mielenkiintoista kyetd seuraamaan, kuinka paljon aikaa kuluu vélitto-
masti tyon tekemiseen ja kuinka paljon valilliseen ty6hon ja hukka-aikaan. Valillista
ty6td on mm. virheiden korjaaminen, suunnitteluaika, opastus ja ohjaus ja koulutus.
Hukka-aikaan luetaan odotusaika, turhien ja paallekkaisten tdiden tekeminen, toimin-

taa haittaavat konfliktit, yli- tai alimiehitys, ylipitk&t tauot, juoruilu, riitely, kiusaa-
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minen ja henkilokohtaisten asioiden hoitaminen tydajalla. (Liukkonen 2008, 189.)
Kestin laskelmien mukaan tytaika jakaantuu seuraavasti:

10 % poissaolot, 1 % koulutus ja kehittdminen, 5 % uusien tyéntekijoiden perehdyt-
tdminen, 11 % lomat, 23 % muu tyd esim. turha tyd, 50 % tehokas ty6 (Kesti 2010,
38).

Sahlaa@miseen menee siis noin 23% tyoajasta eli yksi tydpdiva viikossa. Kesti (2010,
40-41) lukee sahlaykseen kuuluvaksi hukka-ajan lisaksi myos tulenpalavan kiireen.
On siis niin Kiire, ettei ole aikaa pysahtya miettim&én mité tekee. Kestin sanoin "No-
pein tapa lisdtd resursseja on vahentda séhldysta ja turhaa tyotd." Liukkonen (2008,
184) toteaa, ettd yksi suurimmista ajansyojista on yli- tai alimiehitys. Resurssivajeen
parantaminen uusilla tyontekijoilla on Kestin (2010, 37) mukaan erittdin kallista mi-
kali perehdytysohjelma on olematon tai organisaation toiminta jasentymatonta. En-
nen kuin uusia tyontekijoita palkataan, pitdisi olemassa olevan tyén sujuvuutta paran-
taa eli poistaa turhaa séhlaysta. (Kesti 2010, 37-39.) Usein hukattua tydaikaa ei halu-
ta edes tietdd, koska pelataan tietdd sen maaraa ja syita. Tyontekijat saattavat valittaa
ty6té haittaavasta tyopdivan aikaisesta "p0orinasta”, joka vie aikaa varsinaiselta tyo6lt,
jonka vuoksi tyontekijat aikaistavat toihin tuloa tai myohentavat toista 1aht6é voidak-
seen tydskennelld rauhassa. Hukka-ajan vahentdminen on haastellisempaa kuin sai-
rauspoissaolojen vahentdminen, koska se vaatii porisijoiden rauhoittamista ja johdon

puuttumista asiaan. (Liukkonen 2008, 189.)

Paula Liukkosen (2008, 245) miehitysanalyysimallissa lasketaan ja analysoidaan
todellista tehtya tydaikaa organisaatiossa. Marko Kestin kirjassa Henkildstévoima-
varat tuottaviksi (2014) esitelldadn uusi tieteellisesti hyvéksytty laskentamalli, jolla
my06s henkilostovoimavarojen liiketoimintavaikutuksia voidaan luotettavasti analy-
soida. Henkiléstokulu per henkildtyévuosi on keskeinen kustannusseurannan mittari.
Henkilostokuluihin pitdisi summata kaikki henkildstoon liittyvat kulut kuten ylityot,
tyokyvyttomyysmaksut, sairauspoissaolojen kustannukset ja vaihtuvuuden kustan-
nukset. Silloin voidaan tarkastella laskeeko mm. ylity6t henkildstotuottavuutta, kor-
vataanko lisaantyneitd sairauspoissaoloja ylit6illa tai sijaisilla. (Kesti 2014, 19.) Néi-
hin malleihin olisi kiinnostavaa perehtya tarkemmin ja miettid, miten analysointi voi-
taisiin tuoda esille raportointiohjelmassa. Tutkimusten mukaan harva organisaatio

kykenee hyddyntdméédn henkildstdvoimavaroja tehokkaasti. Analysointi on tarkeaa,
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etta johto voi tehdd henkildstasioiden kehittdmisessé oikeita asioita. Siksi Kestin
mukaan my6s HR- asiantuntijoiden pitdisi tehokkaasti kehittdd HR- toimintaa. (Kesti
2004, 7.)

5 YHTEENVETO

Tdassa opinnaytetytssa on etsitty vastauksia siihen, millaisia asioita hyva henkil6sto-
raportti siséltad ja mihin sitd tarvitaan. Lisaksi selvitettiin, kumpi sairaanhoitopiirin
nykyisista henkildstéraportointiohjelmista voidaan jatkossa parhaiten hyddyntaa. Oh-
jelmien valilla tehtiin vertailuja raporttien tietosisallon ja ohjelman kehitettavyyden
suhteen. Lisaksi tehtiin suunnitelma, miten raportointiohjelma saadaan jaettua johdon
ja esimiesten kayttoon ja kehitettiin ohjelman raporttien sisalt6ja vastaamaan nykyai-
kaista henkilostoraportointia. Opinnaytetydssa on kyseessa kvalitatiivinen eli laadul-
linen tutkimus ja kaytanndn toiminnan kehittdminen kohdeorganisaatiossa. Teoriassa
keskitytddn etsimaan tietoa henkildstoraportoinnin tarpeesta ja raporttien merkityk-
sestd johtamiselle. Haastatteluissa kaytettiin teemahaastattelua, eli teema rajattiin
tiettyyn aiheeseen mutta valmiita kysymyksia ei juurikaan muotoiltu etukateen. Ta-
voitteena oli henkiléstéraportoinnin kehittdminen ja raportointiohjelman raporttien

kehittaminen.

Henkildstdraportointi perustuu siihen, ettd organisaation palveluja tuottavat henkilds-
tbvoimavarat on tunnettava. Henkildstévoimavarojen raportoinnin yhteydessa puhu-
taan henkildston arvon mittaamisesta ja tunnusluvuista. Henkildstéraportoinnissa on
otettava huomioon voimassa oleva lainsaddantd ja muu ohjeistus sek& tietosuoja.
Henkilostoraportti tehdddn yleensé kerran vuodessa, mutta joitakin henkildstotietoja
on tarpeen seurata, raportoida ja analysoida saanndéllisesti useamman kerran vuodes-
sa. Henkildstovoimavarojen suunnittelussa méaaritelladn henkildstod koskevat strate-
giset tavoitteet, joilla pyritddn turvaamaan tydvoiman saatavuus, henkiloston osaa-
minen, tyohyvinvointi ja tyon tuloksellisuus. Naille tavoitteille maaritelld&n mittarit
ja mittarien tunnusluvut, jotka raportoidaan johdolle ja esimiehille vuosittain tai kuu-

kausittain. Jokaisen organisaation tulee itse paattaa, minkalaisia mittareita se tarvit-
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see. Raporttien pohjalta tehddan tulkinnat ja ryhdytddn tarvittaviin toimenpiteisiin
tavoitteiden saavuttamiseksi. Hyvéllad johtamisella on yhteys toimivaan tulokselli-

suuden arviointiin.

Suurissa organisaatioissa on henkilgston tietoja ja raportteja saatava tietojarjestelmis-
ta. HenkilOstoraportteihin kerdtaén tietoa henkildston mééran ja palkkauksen lisaksi
myos tyokyvystd, tyotyytyvaisyydestd ja osaamisen kehittymisesta. Luottamushenki-
I6t ja johto tarvitsevat paatoksenteon yhteydessa tietoa mm. henkilostorakenteesta,
oikein kohdennetuista henkildstévoimavaroista, tydyhteison ilmapiirista ja tyotehté-
vid vastaavasta osaamisesta. Myos tyOterveyshuolto tarvitsee tietoa siitd, minkalai-
seen tydyhteisoon yksittainen tydterveyspalvelun kayttaja kuuluu. Lahiesimies pysyy
yleensa hyvin perilld oman yksikkonsé tilanteesta havainnoimalla toimintaa, mutta
my0s erilaisia henkilostoraportteja voidaan hyddyntad. Taman lisdksi sairauspoissa-
olojen kertyminen vaatii usein nopeaa reagointia ja asioiden puheeksi ottamista.

Henkildstdraportoinnin kehittdmistyén pohjana kunnissa ja kuntayhtymissa on opas

Henkilostovoimavarojen arviointi - Suositus henkildst6raportoinnin kehittdmiseen,
jonka on julkaissut KT Kuntatyonantajat vuonna 2013. Suosituksessa on huomioitu
myo6s madaralliset ja laadulliset tunnusluvut, joista osa on valtakunnallisesti samalla
tavalla kerattavié ja seurattavia. Tama mahdollistaa kuntien ja kuntayhtymien vélisen
vertailun. Henkilostovoimavaroja kuvaavat yleisimmat tunnusluvut on madritelty
useissa eri teorialéhteissa. Né&ita ovat henkiloston maara ja rakenne, tybaika, henki-
l6stokustannukset, vaihtuvuus, sairastavuus, esimiestyén onnistuminen, osaamisen
kehittyminen ja tyéhyvinvointi. Osa tunnusluvuista saadaan tietojarjestelmisté ja osa

voidaan keratd henkilostokyselyilla.

Haastattelujen ajankohta ajoittui vuodenvaihteeseen, joka on kiireisinta raportointiai-
kaa, joten haastattelut tehtiin raporttipyyntdjen yhteydessa. Aiemmin raporttipyynto-
ja oli tullut vdhemman koska esimiehilld oli kdytossdan ohjelma josta saivat itse tu-
lostettua raportteja. Tamé ohjelma oli poistunut kéytostd. Haastatellut pitivéat hyvané
ajatusta saada jélleen raportointiohjelma jaettua esimiesten kayttéon. Raporttipyynto-
jen yhteydessa esimiehet toivat esille oma-aloitteisesti sen seikan, ettd haluaisivat itse
tulostaa raportteja jarjestelméstd, kuten ennenkin. Haastatteluissa tuli esille selkeésti

eri henkildiden tarve saada samantyyppisia raportteja kuin ennenkin olivat saaneet.
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Yleisimmaét perusraportit koettiin tarkeéksi. Perusraportteja ovat henkildston méaaré,
ikarakenne, poissaolot, tydpanos ja kustannukset. Uusina raporttitoiveina tuotiin esil-
le elakditymiseen liittyvét ennusteet, vakanssinumerolistat ja raportit sairauspoissa-
olojen halytysrajoista. Aiemmin saadut raportit todettiin edelleen tarpeellisiksi, mutta
raporttien laskentasdéntdjen nykyaikaistamista kaivattiin. Raporteille tullaan toteut-

tamaan selvennys laskentasdannoista.

Henkilostokertomuksen todettiin olevan péasaantdisesti rakenteeltaan hyva ja kerto-
van kattavasti oleellista tietoa henkilostosta. Vain tunnuslukujen laskentasadntoja oli
tarpeen uudistaa Kuntatyonantajan uuden raportointisuosituksen mukaiseksi. Useim-
pien henkildstdstrategian mukaisten mittarien tunnusluvut on saatava suoraan rapor-
tointiohjelmasta ja ne on myods tuotettava suunniteltuun johdon tyopoyta -
kokonaisraportointiin. Raportointiohjelmaksi valittiin sairaanhoitopiirin kahdesta ra-
portointiohjelmasta erilaisten vertailujen perusteella se, jossa on jatkossa laajemmat
kehitysmahdollisuudet ja josta on helpompi tuottaa tunnuslukuja johdon tyopoydalle.
Kyseessa ei ole valmisohjelma, vaan raportteja voidaan suunnitella organisaation
tarpeiden mukaisesti. Tdman ohjelman ongelmana oli tietojen liian suuri virheelli-
syys raporteilla, jonka vuoksi sitd ei ollut voinut jakaa esimiesten kayttoon. Naita
ongelmia selvitettiin yhdessa ohjelmatoimittajan kanssa ja raporttien sisallot tarkas-
tettiin. Haastattelujen ja muun selvitystyon tuloksena tarkastettiin, kehitettiin ja otet-

tiin kAyttoon seuraavat raportit.

Perusraportit
e henkildston méaran raportit
e poissaoloraportit
e vaihtuvuuden raportit (alkaneet ja paattyneet palvelussuhteet)

o henkilOstorakenteen raportit (keski-ikd, ikdjakauma, sukupuolijakauma)

Organisaation erityisraportit
¢ vanhuusel&dkepoistumaennusteet
e vakanssiraportit
e varhaisen tuen toimintamallin mukaiset sairauspoissaolojen hélytysrajarapor-
tit
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Raportteja hyddynnettiin vuoden 2014 henkilostokertomuksen tekemisessa. Lisaksi
joitakin raportteja julkaistiin sisdisessé Intrassa nékyviin koko henkil6stolle organi-
saation ylemmalla tasolla. Raportointiohjelman jakamiseen esimiesten kayttoon
suunniteltiin - hyddynnettdvan toisessa ohjelmassa yllapidettdvdd esimies-
alaisrakennetta. Tdma tarkoittaa sit4, ettd esimiehet saisivat nékyviin vain omien
alaistensa tiedot. Lisaksi suunniteltiin laajempia kayttéoikeuksia johdolle ja HR-
henkilostolle. Yksityiskohtaisia raportteja saisi kuitenkin nakyviin vain oman tyon

kannalta tarpeellisen maaran.

Myos raportointiohjelmasta saataville tunnusluvuille etsittiin selityksia, eli mité
kaikkea kannattaa ottaa huomioon lukua tulkitessa. Useiden tunnuslukujen merkitys
on huomattavasti laajempi kuin vain tunnusluvun nimi kertoo. Esimerkiksi sairaus-
poissaolot voivat kertoa myds tydmotivaatiosta ja henkiloston jaksamisesta. Tyonte-
kijan nakemys omasta tyokyvystaan vaikuttaa eniten tyosta pois jaamiseen ja tydmo-
tivaatioon. Sairauspoissaoloja lisad myos tydpaikan ongelmat, kuten henkildiden va-
liset konfliktit, huono johtaminen sekd stressi. Tarkeintd tunnusluvun esittdmisessa
on kertoa, miten se on laskettu, koska ei ole olemassa téysin oikeaa tapaa laskea tun-
nuslukuja. Jokaisen organisaation on valittava omiin tarpeisiinsa sopivat tunnusluvut

sekd mietittdva ndita vastaava tunnuslukujen esittdmistapa.
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