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Tama toiminnallinen opinnaytetyd toteutettiin toimeksiantona Aditro Oy:n Kajaanin toimipisteelle.
Aditro Oy on pohjoismaiden johtava henkiléstd- ja palkkahallinnon palveluita tuottava yritys.
Opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda mahdollisimman kattava henkiléstokasikirja toimeksianta-
jan tyontekijoiden kayttéon. Aditron Kajaanin toimipisteelld ei ollut ennestddn omaa henkilostoka-
sikirjaa, vaan koko talolla oli yhteinen henkiléstdkasikirja. Tama oli painottunut Espoon toimipis-
teeseen, eli Kajaanin toimipisteen kaytadnndn asioita ei ollut kirjoitettuna misséaén. Henkilostokasi-
kirja on salainen, joten opinnaytetydraportissa on kerrottu paapiireittiin henkilostokasikirjan sisal-
to.

Teoreettinen viitekehys kasittelee toimeksiantajan toiveesta tyohyvinvointia. Yleensa taman tyyp-
pisissa opinnaytetdissa teoreettinen viitekehys koskee perehdytystd, mutta koska Aditron Kajaa-
nin toimipisteelle on jo aiemmin tehty opinndytetyd perehdytykseen liittyen, niin esimiehet halusi-
vat thman opinnéytetyon teorian kasittelevan tyohyvinvointia. Teoriaosuudessa on kasitelty niité

aihealueita, joita henkilostokéasikirja sisaltaa.

Tydhyvinvoinnilla on merkittdva vaikutus koko yritykseen ja sen menestymiseen. Hyvinvoivat
tyontekijat ovat tehokkaampia eivatka aiheuta yritykselle kuluja poissaoloilla tai henkiléston vaih-
tuvuudella. Hyvinvointi heijastuu myos asiakkaisiin ja tydkavereihin. Tydhyvinvointi muodostuu
tyontekijaan itseensa liittyvista tekijoistd, kuten fyysisesta ja henkisesta kunnosta seka tydympa-
ristoon liittyvista tekijoista kuten johtamisesta ja tyopaikan ilmapiirista. Liséksi hyvinvointiin vaikut-
tavat yksityiselamassa tapahtuvat asiat ja muutokset. Tyohyvinvointia voidaan edistda monin erin
keinoin, esimerkiksi parantamalla esimiestyoskentelyd, kehittamalld osaamista seka erilaisilla

hyvinvointiohjelmilla ja tydnsuunnittelun jarjestelyilla.

Opinnaytetyd eteni suunnitellun aikataulun mukaisesti ja toimeksiantaja oli tyytyvainen henkilos-
tokasikirjaan. Kasikirja on tarkoitus ottaa heti kayttdon; Aditron sisaiseen verkkoon ja tulostettuna
vihkosena tydntekijdille. Vihkosta 16ytyy kaikki tarvittavat yhteystiedot ja toimintatavat esimerkiksi
poissaoloihin liittyen. Opinnaytetyontekija itsekin Aditron Kajaanin toimipisteella tydskennelleen&a
uskoo, ettd kasikirjasta on hyotya, varsinkin uusille tyontekijoille. Kasikirjaa tehdessa tuli paljon

uutta tietoa, vaikka talo oli tuttu puolen vuoden ajalta.



KAJAANIN

AMMATTIKORKEAKQULU
UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

ABSTRACT

Author: Immonen Tatja
Title of the Publication: Personnel Manual for the Kajaani Office of Aditro Oy
Degree Title: Bachelor of Business Administration, Financial Administration

Keywords: personnel manual, personnel guide, employee wee-being

This activity-based thesis was commissioned by the Kajaani office of Aditro Oy which is the lea-
ding company in human resource management and payroll services in the Nordic countries. The
purpose of the thesis was to provide a comprehensive personnel manual for the employees. Adit-
ro Oy has had a personnel manual but the Kajaani unit has not had its own manual. The existing
manual had been prepared mainly for the Espoo unit and the practical matters concerning Kajaa-
ni had not been written anywhere. The personnel manual is confidential so this thesis presents

only an outline of it.

The theoretical framework covers well-being at work as the employer wished for. Usually this kind
of thesis studies job orientation, but there had already been conducted a thesis on that so the
employer wanted a different topic. The theoretical part examines the topic areas of the personnel

manual.

Employee well-being has a significant influence on the whole company and its success. When
employees feel well, they are more efficient and do not cause expenses, for example by being
absent or with a high turnover of staff. Well-being of the employees has also an effect on the
clients and the co-workers. It is created by factors related to the employees themselves, e.g.
physical and mental state and by factors related to the working environment, e.g. leadership and
atmosphere. In addition, private life affects well-being. Employee well-being can be promoted in
many ways, for example by improving the leadership and the management of the company, inc-
reasing knowhow, introducing various programmes for well-being and planning the schedules

and duties better.

The thesis proceeded as planned and the employer was satisfied with the work. The manual is
intended to be taken immediately in use in the internal network of the company and it will be prin-
ted as a booklet to the employees. The booklet has all the necessary contact information and
procedures, for example for absences. The author of the thesis works at the company and be-
lieves that the manual is useful especially to all new employees. The work gave a plenty of new

information although the firm was previously familiar after working there for six months.
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1 JOHDANTO

Opinnaytety0 toteutettiin toimeksiantona Aditro Oy:n Kajaanin toimipisteelle. T&-
man toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena oli kehittda ja luoda henkilostokasi-
kirja (jatkossa kasikirja) toimeksiantajayrityksen henkilostolle. Kasikirja on suun-
nattu kaikille Kajaanin toimipisteen tyontekijdille ja tulevaisuudessa sen on tarkoi-
tus toimia tukena uusien tyontekijdiden perehdytyksessa. Yritykselle aihe on
ajankohtainen henkilostomaaréan kasvaessa, koska silloin perehdytysprosessin
tehokkuuden merkitys ajankayton nakokulmasta kasvaa. Opinnaytetyon teoria-

tausta kasittelee toimeksiantajan toiveesta tydhyvinvointia.

Opinnaytetyon idea lahti liikkeelle opinnaytetyontekijdn tyoharjoittelupaikasta,
jossa oli vuonna 2014 tehty opinnaytetyd perehdytyksen nykytilasta ja kartoitettu
kyselyn avulla kehittdmiskohteita. Henkildstokasikirjan puutos nousi esille tutki-
muksen tuloksena. Tavoitteena oli luoda kattava ja selkea kasikirja, josta 10ytyy
tietoa yrityksen toimintatavoista ja tyosuhteen kaytannon asioista. Opinnaytety6
toteutettiin vuonna 2015 huhti-marraskuun aikana.

Kasikirjan luominen ja kehittaminen oli mieleinen aihe opinnaytetyontekijalle.
Aditrolla oli jo olemassa koko talon yhteinen késikirja omassa sisaisessa verkos-
sa, mutta toiveena oli saada juuri Kajaanin toimipisteelle raataléity oma kasikirja,
jota esimiesten on helppo paivittda tarvittaessa. Suurin osa kasikirjaan tulevista
tiedoista oli siis olemassa, mutta ne taytyi etsia, keréata ja kasata selkeéan ja hel-

posti selattavaan muotoon. Puuttuvat tiedot saatiin esimiehilta.

Teoriatausta kiinnostaa opinnaytetyontekijad, koska se on ajankohtainen aihe
nykypaivana useimmissa yrityksissa ja silla on suuri merkitys esimerkiksi tyo-
paikkaan sitoutumiseen. Opinnaytetyontekija haluaa kerata tarkeaa tietoa tyohy-
vinvoinnista, jotta esimiehet voivat jatkossa kiinnittda naihin asioihin enemman

huomiota.



2 TYOHYVINVOINTI

Tassa luvussa kasitellaan tyéhyvinvointia ja sen sisalle kuuluvia osa-alueita, ku-
ten fyysista ja henkista hyvinvointia seka tydyhteison ja oman tyon vaikutusta

tyohyvinvointiin.

Sosiaali- ja terveysministerion maéaaritelman mukaan tyGhyvinvointi tarkoittaa
tyontekijan kykya suoriutua paivittaisista tyotehtavistd. Se muodostuu tyonteki-
jaén itseensa liittyvista tekijoistd, kuten fyysisesta ja henkisesta kunnosta seka
tyoymparistoon liittyvista tekijoistd, kuten johtamisesta ja tyGpaikan ilmapiirista.
Kokonaishyvinvointiin vaikuttavat naiden lisaksi myo6s yksityiselamassa tapahtu-
vat asiat ja muutokset. (Viitala 2013, 212.)

Tybhyvinvointi ja hyvinvointi ylipaataan on henkilékohtainen kokemus ja tunneti-
la, jonka jokainen maarittelee omalla tavallaan. Toisille se voi tarkoittaa yleista
tyytyvaisyytta elamaan ja tyohon, kun taas toiselle se tarkoittaa terveytta ja hy-
vaa fyysista kuntoa. Toisaalta ty6hyvinvointi tarkoittaa myos koko tydyhteison
yhteista vireystilaa, ja se muodostuu kaikkien jasenten hyvinvoinnista. (Otala
2003, 28- 32))

Tybhyvinvoinnin perustana on tyoterveyshuolto, tydturvallisuus, tydyhteisén il-
mapiiri, yksildiden suorituskyky ja osaaminen seka esimiesten johtamistaidot. Li-
saksi se kasittaa ihmisen fyysisen, psyykkisen ja sosiaalisen kunnon. Yksityis-
elaman haasteet nékyvat suoraan ty0ssa sairauspoissaolojen lisaantymisena
seka suorituskyvyn heikkenemisena. Taman takia on tarkeaa tarkastella tyohy-

vinvoinnissa ihmista kokonaisuutena. (Osterberg 2005, 144.)

Ty6hyvinvointiin vaikuttavat niin tyontekija itse, kuin myds tyo, jota han tekee,
seka tyoymparisto, jossa tyota tehdaan. Tyontekijan nakdkulmasta tyohyvinvointi
tarkoittaa sita, ettd ty6 on oikeassa suhteessa tyontekijdn omiin voimavaroihin.
Tybnantajan nakbkulmasta tydhyvinvointi taas tarkoittaa tyontekijéiden pysymis-

ta tyokykyisiné niin, etteivat sairauspoissaolot haittaa toimintaa, ja etta tyontekijat



eivat joudu tyokyvyttomyyden takia ennenaikaiselle elakkeelle. (Salminen 2006,
130-131.)

Tyon tarkoituksena on tuottaa tekijalleen niin aineellista kuin henkista hyvinvoin-
tia, mutta miten se voidaan maaritella? Mita tarkoittaa "hyva” tai "hyvinvointi”?

Sen voi jokainen itse maaritelld. (Rauramo 2008, 11.)

Tybhyvinvointi vaikuttaa merkittavasti yrityksen menestymiseen, koska hyvin-
voiva tyontekija jaksaa paremmin ja tehokkaammin tehda tyonsa. Hyvinvointi

heijastuu myos suoraan asiakkaisiin ja kollegoihin. (Salminen 2006, 133.)

Tyobyhteisdssa, jonka ilmapiiri on huono, téiden sujuvuus, laatu ja tuloksellisuus
heikkenevat. Tydhyvinvoinnin puute myds maksaa yrityksille huomattavan pal-
jon. Suoria kustannuksia aiheutuu poissaoloista, tydterveyshuollon sairauskayn-
tien lisdantymisesta, varhaisesta elakditymisestd, osa-aikaelakkeista, henkils-
ton vaihtuvuudesta ja osaamisen poistumisesta yrityksestd. Epasuoria kustan-
nuksia aiheutuu sijaisten hankkimisesta, muiden tyodntekijoiden tyomaaran li-
saantymisesta ja sita kautta heidan jaksamisongelmistaan. Suuri vaihtuvuus ja
jatkuvat sijaisjarjestelyt vahentavat yrityksen luotettavuutta asiakkaiden ja yhteis-
tyokumppaneiden silmissa. (Osterberg 2005, 145.)

Tyobyhteiso, jonka tyontekijat voivat hyvin, pystyy vastaamaan sidosryhmien odo-
tuksiin ja yrityksen liiketoiminnan tavoitteisiin. Tama on yksi yrityksen menestys-
tekijoista. Tyontekijoiden on tarkeaa tietaa yrityksen perustehtava ja oman tyon-
sa merkitys siina. Yrityksen arvot, visio ja strategia on hyva tiedostaa niin, etta ne
merkitsevat jotain konkreettista tyontekijan kannalta. Hyvinvoivassa tydyhteisos-
sa vuorovaikutus on avointa, yhteisia pelisdantdja noudatetaan ja johtaminen
koetaan oikeudenmukaiseksi. Toimiva tydyhteisé syntyy toimivista ihmissuhteis-
ta. Puutteita on silloin, kun esiintyy syyttelyd, puhutaan selan takana, ajatellaan
vain omaa etua ja keskustelut ovat vaittelyita. Etukateen sovittujen pelisdantdjen
avulla voidaan valttaa ristiriitoja, jotka johtuvat erilaisista asioiden tulkinnoista,

vaarinkasityksista ja tietamattomyydesta. (Osterberg 2005, 147.)



2.1 Tyohyvinvoinnin osa-alueet

Tybhyvinvoinnin osa-alueet muodostuvat fyysisesta ja henkisesta hyvinvoinnista,
tyoyhteisosta ja omasta tyosta (kuva 1). Jos yksikin osa-alue ei ole tasapainos-

sa, vaikuttaa se suoraan myds muihin osa-alueisiin. (Salminen 2006, 132.)

Toiminta-
ymparisto

Elin-
ymparisto Asiakkaat

Fyysinen kunto

Oma tyo
Terveys

Ydin-
mina

Verkostot Kilpailijat

Henkinen kunto
Energisyys
Asenne

Tyoyhteiso

Perhe
Ystavat

Yhteiskunta

Kuva 1. Ty6hyvinvoinnin osa-alueet (Salminen 2006, 132)

Fyysinen hyvinvointi

Fyysiseen hyvinvointiin sisaltyy fyysinen kunto seka sairauksien ja fyysisten oi-
reiden poissaolo eli terveys. Niiden on tarke&a olla kunnossa, etta tyontekija jak-
saa tehokkaasti tydskennella. Yritys voi vaikuttaa fyysiseen hyvinvointiin tarjoa-
malla mahdollisuuksia kunnon kohottamiseen, mutta oman toimintakyvyn yllapi-

taminen on loppujen lopuksi jokaisen omalla vastuulla. (Salminen 2006, 131.)



Tavallisimpia tyon fyysisia kuormitustekijoita ovat ruumiillisesti raskas tyo, taak-
kojen kasittely, jatkuva paikallaan istuminen, toistoty6 ja hankalat tydasennot ku-
ten kumarassa tydskentely. Fyysisesti raskaat ty6tehtavat edellyttavat hyvaa ko-
ko vartalon lihasvoimaa ja —kestavyytta. Nayttopaatetyohon liittyvat yleensa
staattiset tybasennot, ja niiden aiheuttamat ylavartalon lihasjannitykset. (Tyoter-

veyslaitos 2015.)

Tyontekija voi huolehtia fyysisesta toimintakyvystaan liikkumalla tbissa ja vapaa-
aikana mahdollisimman paljon ja monipuolisesti. Tydohon on hyva sisallyttaa ly-
hyitéa liikkkumishetkid, kuten taukojumppia. Vapaa-ajalla hyvia liikkuntamuotoja
ovat kuntosaliharjoittelu, sauvakavely ja hiihto. Naiden jalkeen on tarkea myos
huomioida venyttelyt ja rentoutus. Fyysisen toimintakyvyn kehittdminen edistaa
myo6s psyykkista ja sosiaalista toimintakykya ja varsinkin ian myota kunnon mer-
kitys lisdantyy. (Tyoterveyslaitos 2015.)

Henkinen hyvinvointi

Ihmisen henkinen hyvinvointi on monitahoinen ilmi6, johon vaikuttavat oma
osaaminen, elaméantilanne, tavoitteet, tunteet ja motivaatio. Lisaksi tyoyhteisolla
ja johtamisella on suuri merkitys siina, miten tyéyhteisd sallii ihmisen toteuttaa
omia ominaisuuksiaan ja tarpeitaan tydssa. Henkiseen hyvinvointiin vaikuttavat
myos tyon rasittavuus ja tydskentelyolot. Henkisen hyvinvoinnin yllapito on ihmi-
sen omalla vastuulla, ja siihen vaikuttavat myos yrityksen ulkopuoliset tekijat.
Kuitenkin tydnantajalla on vastuunsa tyontekijoidensa henkisesta hyvinvoinnista.
(Salminen 2006, 131.)

Henkinen hyvinvointi ndkyy yksiléssa haluna tehda ty6ta. Hyvin jarjestetty ja so-
pivasti haastava tyd on mielekasta, ja se antaa kehittymismahdollisuuksia. Tyon
tarjoamiin mahdollisuuksiin kuuluvat esimiesten ja tydyhteison tuki, johtamistavat
ja tydnopastus. Tyontekijat tarvitsevat myos sopivasti paatdsvaltaa omaa tyotaan
koskevissa asioissa. Ainakin oman tyon maaréan ja tyotahtiin seka -tapoihin tuli-

si paasta vaikuttamaan. (Ty6turvallisuuskeskus 2015.)



Henkista kuormittumista lisdavat erityisesti sellaiset tydolosuhteet, joissa esiintyy
heikkoa johtamista, vahaistd sosiaalista tukea tydntekijdiden valilla, tehotonta
viestintaa, meluisia ja vaarallisia tyoskentely-ymparist6ja, liikaa tyota, aikapainet-
ta, epavarmuutta tyOpaikasta, kiusaamista seka toistuvia organisaatiomuutoksia.
Yritykset voivat parantaa henkista hyvinvointia esimerkiksi kouluttamalla tyonte-
kijoita hallitsemaan stressia, parantamalla tiimitydskentelya, viestintdaa ja esi-
miestyoskentelyd seka jakamalla tyontekijoiden tehtavat ja vastuut selkedasti.
Mielenterveyshairiét ovat yksi yleisimmista sairauslomien ja varhaiselakkeiden
syistd. Henkinen kuormittuminen heijastuu siis yrityksissa sairauslomien kustan-
nuksiin, varhaiseléakkeisiin, alentuneeseen tuottavuuteen ja huonoon julkiseen

maineeseen. (Tyoterveyslaitos 2010.)

Tybyhteiso

Taru Kaivola ja Heikki Launila kuvaavat tydyhteisén merkitysta tydhyvinvoinnin

kannalta seuraavasti:

Tybhyvinvointi syntyy tydsta ja sen seurauksista. Hyvin tehty tyo ja toimiva tydyh-
teisO ovat ainoat tahot, jotka voivat tuottaa ty6hyvinvointia. Yleista tyohyvinvoin-
tia ei ole olemassa, vaan se on osa jokapéaivaistd organisaation toimintaa, johon

jokainen organisaation taso ja jasen osallistuu.

Hyva tyoyhteiso tukee ja kannustaa tyontekij6itd menestymaan. Harva tyontekija
on niin vahva, ettad voi tydskennella tehokkaasti ymparistdssa, jota ei koe kan-
nustavaksi. Tydhyvinvointi ei johdu pelkastaan yksiloista, vaan se riippuu keskei-
sesti siita, minkalainen tydyhteiso on, ja miten se kykenee tukemaan tyontekijoi-
td. On arvioitu, ettd jopa sadat tuhannet tyontekijat kokevat tydymparistbnsa
muuttuneen huonommaksi, ja tdma tarkoittaa juuri henkista tydilmapiiria. Tydyh-
teison tyohyvinvoinnista huolehtiminen on iso osa esimiestydtd. Kehittamalla

esimiesty6ta voidaan tydyhteiséa parantaa valtavasti. (Salminen 2006, 131-134.)

Toimiva tydyhteisé koostuu vuorovaikutuksellisista elementeistd, jotka muodos-

tavat yhteen liitettyind suuremman kokonaisuuden kuin erilladn toimiessaan.



Toimivaa tyoyhteisoa tulisikin tarkastella kokonaisuutena, jossa sen jokaiset osat
ovat vuorovaikutuksessa keskenaan. Jos jokin osa ei toimi, kokonaisuus joutuu
epatasapainoon. Hyvin toimiva tydyhteiso tukee yksilon hyvinvointia ja jaksamis-
ta samalla edistaen koko henkiloston hyvinvointia. Tydyhteisé rakentuu perus-
tehtavan ja ydinosaamisen ymparille (Kuva 2.). (Kaivola & Launila 2007, 134.)

Avoin
vuorovaikutus
ja tiedonkulku

Eldva yhteinen

Positiivinen visio ja
yhteisollisyys strategia
Perustehtava
Kyllin hyva Toimivat
johtajuus rakenteet ja

rifttavat resurssit

Kyky
késﬁ:e”é Halu oppiaja
ristiriitoja ja kehittys
ongelmia

Kuva 2. Toimivan tydyhteison elementit (Kaivola & Launila 2007, 134).

Perustehtéava on organisaation olemassaolon peruste ja tarkoitus. Hyvin toimi-
vassa tyOyhteisdssa toiminta on perustehtavdn mukaista, ja jokainen tydyhtei-
s6on kuuluva tietda oman asemansa perustehtavaan liittyvassa kokonaisuudes-
sa. Tehdyn tyon tulisi aina olla yhteydessa perustehtavaan. Hyvassa tyoyhtei-
sossé vallitsee positiivinen yhteisollisyys, ja ilmassa on hyva henki ja yhteenkuu-
luvaisuuden tunne. Tydyhteison keskinéiset suhteet perustuvat luottamukselle.
Yhteinen osallistuminen ja toisten auttaminen auttavat tydyhteison yhteenkuulu-

vuuden tunnetta. Toimivan ja tuottavan tydyhteisén kannalta avoin vuorovaikutus



on perusta kaikelle. Se yhdistdd samassa organisaatiossa toimivia toisiinsa, ja
eri organisaation osat yhteen. (Kaivola & Launila 2007, 133-135.)

Hyvaan tybyhteisdon liittyy tunne siitd, etta kuuluu siihen olennaisena osana ja
tarkeana tyontekijand; jokainen ihminen ndhdéan kokonaisena ja inhimillisena
persoonana. Virheet ja erehdykset ovat sallittuja ja niistd otetaan opiksi. Apua
tarjotaan ja sita on helppo pyytaa. Esimies on lasna niin henkisesti kuin fyysises-
ti, ja kontaktin saaminen on vaivatonta. Tydyhteis66n kuuluu myds erilaisia na-
kemyksia, jotka joskus saattavat johtaa ristiriitoihin. Niissa on oleellista se, etta
niihin puututaan ja ne kasitelladn. Hyvassa tydyhteisossd saa nauraa ja pitdd
hauskaa, mutta ei kuitenkaan toisen kustannuksella. Jokaisesta tydyhteisosta voi
tulla hyva, se edellyttda vaan yhteista tahtoa ja yhteisen ymmarryksen rakenta-

mista riittavan vuoropuhelun kautta. (Kaivola & Launila 2007, 138-139.)

Omatyo

Tyb on suuressa merkityksessa tekijallensad, koska se vie valtaosan aikuisian
ajastamme. Tyotehtavan sopivuus ihmiselle on tarke&d; liian helppo tai liian vai-
kea ty0 ei tuota tyydytysta. Tyontekijan on tarkeaa tuntea tekevansa tyota, jolla
on merkitystd muille. Esimiehen vastuulla on ty6tehtavan ja tyontekijan yhteen-

sovittaminen. (Salminen 2006, 131.)

Tyontekijan kannalta sopiva tyokuormitus on tarkedd myos terveydelle; ihmisen
elimisto eli luut, lihakset, verenkierto, hengityselimistd, aivot sekd hermosto kai-
paavat kuormitusta ja haasteita. Kokonaiskuormitus muodostuu tyon lisaksi
my6s vapaa-ajan kuormituksesta. Jos tyontekijd pystyy palautumaan pian tyo-
paivan jalkeen, pystyy han viettamaan viela virikkeellistd vapaa-aikaa. Jos palau-
tuminen ei ole riittavaa, ihmisen on ponnisteltava enemman tyosta selviytyak-
seen. Talléin ponnistelujen ja palautumisen Vvalilla el ole tasapainoa, ja pidem-
man paalle riski kuormittumiseen suurenee. Tyén monipuolisuudella ja sen tauo-
tuksella ja jaksotuksella vaativampiin ja helpompiin tehtéviin on tarkedé jaksami-
sen kannalta. Palautumisessa on tarkeaa myads riittava unen saaminen. (Raura-
mo 2008, 37-38.)



Tyontekija, joka kokee voivansa vaikuttaa omaan tyohonsa ja saadella tydsken-
telyaan, kestaa paremmin kuormitusta kuin sellainen tyontekija, jonka tyon ehdot
ja tekeminen sanellaan valmiina. Jos tydsta ei saa oman tekemisen kokemusta,
merkitsee ty0 tekijalleen orjuutta. Tyontekijat haluavat tydhonsa "oman jutun’,
jossa voivat toteuttaa itseaan. Kun tyo koetaan mielekkaaksi, se palkitsee ja sil-

loin ollaan valmiita tekemaan paljon ty6ta. (Kaivola & Launila 2007, 129-130.)

Tyon mielekkyyteen liittyy kasite tydn imu ("work engagement”), jonka ovat alun-
perin maaritelleen Hollantilaiset tyéhyvinvointitutkijat Wilmar Schaufeli ja Arnold
Bakker. Tydn imu on pysyvaisluonteinen myodnteinen tunne- ja motivaatiotila, jota
luonnehtii tarmokkuus, omistautuminen tyélle ja siihen uppoutuminen. Tydlle
omistautuminen tarkoittaa tyon kokemista merkitykselliseksi seka tydssa koettua
haasteellisuutta, innostusta ja ylpeyttd. Uppoutumista kuvaa syva keskittyneisyy-
den tila, paneutuminen ty6hon ja niistd koettu nautinto. Tyon imun kokemus ei
kohdistu tiettyyn asiaan tai tapahtumaan, vaan se on kaikkialle levittyva tila, joka
voi vaihdella tilanteiden ja ty6olojen muuttuessa. Tyon imua kokevat henkilot
ovat aktiivisia, kehittdvat omaa tyotdén ja osaavat antaa itselleen myonteista pa-
lautetta. Lisaksi he ovat aktiivisia vapaa-ajallaan ja osaavat nauttia myos siitad
tyon liséksi. (Kaivola & Launila 2007, 131.)

2.2 Tyohyvinvoinnin lakisdateisyys

TyOhyvinvoinnin hoitaminen on yrityksille osittain jo lakiséaateinen velvollisuus.

Hyvinvointitoimintaan liittyvid sd&doksia siséltavat mm. seuraavat lait:
Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Talla lailla edistetdén yrityksen ja henkiloston valisia vuorovaikutuksellisia yhteis-
toimintamenettelyjd, jotka perustuvat henkilostolle oikea-aikaisesti annettuihin
riittaviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Lain tavoitteena on kehit-

taa yrityksen toimintaa ja tyontekijoiden mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksessa
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tehtaviin paatoksiin, jotka vaikuttavat heidan tyvhonsa, tydoloihin ja asemaansa
yrityksessa. (L 30.3.2007/334.)

Tyo6turvallisuuslaki

Tyo6turvallisuuslain tarkoituksena on parantaa tyoymparistdd ja tydolosuhteita
tyontekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitdAmiseksi seka ennaltaehkaista ja
torjua tyotapaturmia, ammattitauteja ja muita tyosta ja tydymparistosta johtuvia

tyontekijoiden fyysisen ja henkisen terveyden haittoja. (L 23.8.2002/738.)
Laki tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta

Tassa laissa sdadetddn menettelysta tydsuojeluviranomaisen valvoessa tydsuo-
jelua koskevien sddnnosten noudattamista seka tydnantajan ja tydntekijoiden va-
lisesta tydsuojelun yhteistoiminnasta tydpaikalla. Lain tarkoituksena on varmistaa
tyosuojelua koskevien saanndsten noudattaminen sekd parantaa tydymparistoa
ja tybolosuhteita tydsuojelun viranomaisvalvonnan seka tyonantajan ja tyonteki-
jéiden yhteistoiminnan avulla. (L 20.1.2006/44.)

Tyoterveyshuoltolaki

Tassa laissa sdadetdan tyonantajan velvollisuudesta jarjestaa tyoterveyshuolto.
Lain tarkoituksena on edistaa tyohon liittyvien sairauksien ja tapaturmien ehkai-
sya, tyon ja tydympariston terveellisyytta ja turvallisuutta, tyontekijoiden terveytta

ja tyokykya uran eri vaiheissa seka tydyhteison toimintaa. (L 21.12.2001/1383)
Laki miesten ja naisten valisesta tasa-arvosta

Lain tarkoituksena on estaa sukupuoleen liittyva syrjinta ja edistaa naisten ja
miesten valistad tasa-arvoa seka tassa tarkoituksessa parantaa naisten asemaa
erityisesti tyoelamassa. Lain tarkoituksen on myo6s estda sukupuoli-identiteettiin

tai sukupuolen ilmaisuun perustuva syrjinta. (L 8.8.1986/609.)

Naiden lakisaateisten asioiden pitaisi olla kaikilla ty6paikoilla kunnossa. Lisaksi

on paljon sellaisia asioita, jotka erottavat tyopaikat toisistaan, kuten L. Otala sa-
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noo kirjassaan; toisessa tyopaikassa saa haasteita, tehdaan toita yhdessa, opi-
taan ja arvostetaan tyontekijoita. Toisessa tyOpaikassa taas ty6ilmapiiri on huo-
no, lannistetaan, kaskytetdan seka kontrolloidaan. Ei ole vaikea arvata kumpi

tyoyhteis6 menestyy. (Otala 2003, 39.)

2.3 Tyohyvinvoinnin edistdminen

Henkildston hyvinvointiin panostaminen on yrityksen ndkdkulmasta kannattava
sijoitus. Osaava ja hyvinvoiva henkilostd on yritykselle kilpailuvaltti. Pitkakestois-
ta vaikuttavuutta ei voida saavuttaa yksittaisilla irrallisilla hyvinvointitempauksilla,
vaan tyohyvinvoinnin tulee olla kokonaisvaltaista, jatkuvaa ja laaja-alaista. Ty6-
hyvinvoinnin edistamisen tulisi kohdistua henkilostoon, tydympéaristoon, tydyhtei-

s6On, tydprosesseihin tai johtamiseen. (Tyoterveyslaitos 2015.)

Kuvassa 3. on kuvattu tydhyvinvoinnin edistamisen prosessi. Se on jatkuva pro-
sessi, joka yhdistaa yksilon, tydyhteison, tydympariston ja osaamisen toiminta-
alueen kokonaisuudeksi. Sen taytyy olla prosessimaista ja ennakoivaa niin, etta
eri kehittamistoimenpiteet tukevat toisiaan. (Yhteistoiminta ja tydelaméan kehit-

taminen kunta-alalla 2005, 28.)



12

Suunnittelu Toteuttaminen

Arviointi ja Seuranta
kehittdminen

Kuva 3. Tybhyvinvoinnin edistaminen (Yhteistoiminta ja ty6elamén kehittdminen
kunta-alalla 2005, 26).

Alla olevissa kappaleissa on kerrottu, kuinka tyéhyvinvointia voidaan edistaéa pa-
rantamalla esimiesty6td, kehittamalla osaamista, jarjestamalla erilaisia hyvinvoin-

tiohjelmia seka tyénsuunnittelulla.
Esimiesty®

TyOhyvinvointia voidaan edistédé esimiestyon eli lahijohtamisen kehityksella. Lu-
kuiset tutkimukset osoittavat, ettéd hyvalla johtamisella on yhteys korkeaan tyéhy-
vinvointiin. Lahijohtaja voi vaikuttaa niihin asioihin, jotka omassa tydyhteiséssa
vaikuttavat tydhyvinvointiin. Toimivien tyonkuvien, yhteistyon, oikeudenmukai-
suuden ja avoimuuden kautta voidaan luoda edellytyksia tydhyvinvoinnille ja tyon
imulle. Lisaksi jokaisella tyontekijalla olisi hyva olla henkild, jonka kanssa voi
keskustella silloin, kun tydn mielekkyys on katoamassa. Tama henkild voi olla
esimerkiksi esimies, henkilostbammattilainen tai vaikka tyoterveyshoitaja. Esi-
mies on l&himpéana tydntekijoitd, ja hanen roolissaan on luontevaa ja asiankuulu-
vaa puuttua asioihin. (Viitala 2013, 229-230.)
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Palautteen antaminen on osa esimiestytta. Se on myos erittain tehokas ja edul-
linen motivointikeino. Tyodntekijat haluavat saada palautetta ja tulla huomatuksi.
Positiivista palautetta voi antaa julkisesti, mutta kriittista palautetta tulisi antaa
vain henkilokohtaisesti. Myos ryhmépalautetta voi kayttaa, jos ei halua korostaa
yksilon vastuuta, vaan koko tiimin toimintaa. Oli palaute sitten positiivista tai kriit-
tistd, niin on tarkeaa etta sen pohjalla on kuitenkin esimiehen arvostus kuulijaa
kohtaan. Hyva palaute annetaan asiasta ja sen tarkoituksena on kehittaa toimin-
taa. Palautteen antamisessa ei tule syyllistd&, vaan pohtia sitd, miten asia voitai-
siin korjata. (Terava & Makela-Pusa 2011, 10-11.)

Osaamisen kehittdminen

Tybhyvinvointiin vaikuttaa myds tydnkuva, tyon tekemisen tavat, tyévalineet ja
tyoymparisto. Naita asioita kehittdmalla voidaan tyéhyvinvointia parantaa merkit-
tavasti. Esimerkiksi tyokierto, itseohjautuvat tiimit ja mahdollisuus saadella oman
tydn nopeutta ovat keinoja, joilla voidaan lisata tyénteon mielekkyytta. Lisaksi
koulutus ja osaamisen kehittdminen ovat osa tyohyvinvoinnin tukemista. Usein
tyohon liittyvan vasymisen ja turhautumisen taustalla on osaamisen puute. Kun
toimintatavat muuttuvat nopeaan tahtiin, eivat tyontekijat enaa ehdi oppia uusia
asioita riittavan hyvin tyoénsa ohella. Kun osaaminen on puutteellista, ei tydnteko
suju luontevasti ja se on epavarmaa. Hyva esimerkki tasta on uusien tietojarjes-
telmien kayttoonotto. Jos kayttajat eivat opi uutta jarjestelméaa heti alussa, seu-
raa siita jarjestelman virheellista kayttoa joka taas johtaa alemmuuden tuntee-
seen oman, vaillinaisen osaamisen vuoksi. Siksi onkin tarkeda jarjestaa jarjes-
telmiin kunnolliset koulutukset ja tukea niiden kayttéa viela uuden jarjestelman
kayttoonoton jalkeen. Taméa on valttamatontéa toiminnan sujumisen ja laadun
kannalta, mutta lisaksi tydntekijoiden tydhyvinvoinnin vaalimisen kannalta. (Viita-
la 2013, 229-230.)

Hyvinvointiohjelmat

Yritykset voivat myos jarjestaa erilaisia hyvinvointiohjelmia, joilla henkilosto saa-
daan mukaan ennalta ehkéisemaan tyoperaisten ongelmien syntyé. Téallaiset oh-
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jelmat voivat kannustaa esimerkiksi tupakoinnin vahentamiseen, liikkumisen li-
saamiseen ja laihduttamiseen. Tyontekijoita voidaan myoés palkita naiden osa-

alueiden parantamisen johdosta. (Viitala 2013, 229-230.)
Tyobaika

TyoOntekijoiden on voitava pitaa hyvalla omallatunnolla kiinni viikonloppuvapais-
taan, lomaoikeuksistaan ja saanndllisista tybajoistaan. Taméa on pitkalla tah-
taimella myos tuottavuuden kannalta parempi, kuin ylitdihin perustuva yrityskult-
tuuri. Viikonloppuvapaat ja lomat ty6sta takaavat tyérupeamille parempaa tehok-
kuutta. (Viitala 2013, 230.)

Ty6bn kuormitus

Fyysisen hyvinvoinnin alueella tyé voidaan suunnitella siten, etta turhat liikkeet
seka fyysinen, yksipuolinen ja kova rasitus vahenevét. Paras keino taéhan on tyén
suunnittelu siten, ettd tydssa on riittdvasti vaihtelua ja monipuolista liiketta, silla
virheelliset tybasennot lisdavat kipeytymisen ja loukkaantumisen vaaraa. Myo6s
kevyessa tyossa, esimerkiksi paatetydssa tydasennot voivat tuottaa lihasjanni-
tyksen aiheuttamia vammoja. Fyysisten vammojen minimointi oikeiden tyfasen-
tojen ja ihmista saastavien tyovalineiden- ja laitteiden avulla on seka tyontekijan
ettd tybnantajan etu. Tyon maaran ja vaativuuden sopiva rytmittdminen on hy-
vaksi myos psyykkiselle hyvinvoinnille; raskaita jaksoja pitdisi seurata kevyempi
tyojakso, jotta tyontekijd ehtii palautua. Lisdksi keskeneréisille toille tulisi olla
rauhallisempia jaksoja, ettd ne saadaan paatettya loppuun. Paljon keskeneraisia
asioita tyopoydalla rasittaa tyontekijad psyykkisesti, varsinkin jos ei ole tietoa mil-
loin ne ehtii saattamaan loppuun. Tasainen tydrytmi ei siis ole tyontekijalle paras,

vaikka usein nain kuvitellaan. (Viitala 2013, 231.)
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2.4 Henkilostokasikirja perehdytyksen tukena

Henkilostokasikirja on hyva apuvaline uutta tyontekijaa perehdyttaessa. Sen tar-
koituksena on tukea tulokkaan uusien asioiden mieleenpainamista ja muistamis-
ta. Tybsuhteen alussa tulee paljon uusia muistettavia asioita, ja ne on helpompi
omaksua kun on olemassa kasikirja johon voi palata epaselvien asioiden tarkis-
tamiseksi. Kaikista paras tilanne olisi se, ettd kasikirja voitaisiin antaa uudelle
tyontekijalle jo ennen tydsuhteen alkua, ja tyontekija voisi perehtya siihen etuka-
teen. Kasikirjan ja muun perehdytykseen liittyvan apumateriaalin tekeminen vie
aikaa, mutta siihen kaytetty aika varmasti saadaan takaisin, koska niiden avulla
perehdytys tapahtuu nopeammin. Aineistoa suunniteltaessa kannattaa sopia,
kuka ottaa vastuun aineiston ajantasaisuudesta ja kuinka usein oppai-
ta/kasikirjoja tulee tarkistaa. (Kangas 2004, 8-10.)

Henkilostokasikirja on yleensa laajuudeltaan ja ulkoasultaan vihkonen, joka sisal-
taa yritykseen, talon tapoihin ja tydsuhdeasioihin liittyvia asioita. Joissakin op-
paissa voi olla myo6s esitelty toimenkuvia ja tydohjeita. Kasikirjan sisallysluettelo

voi olla esimerkiksi seuraavanlainen: (Kangas 2004, 10.)
1. Johdanto
2. Kuvaus yrityksesta (faktat, historia, liikeidea...)
3. Talon tavat ja pelisdannot (kulkuavaimet, puhelimen kaytto, siisteys...)
4. Tyosuhteeseen liittyvat asiat (palkka-asiat, tydaika, tauot..)
5. Tyo6turvallisuus ja tyoterveyshuolto (tapaturmat, ensiapu...)
6. Ymparistbasiat
7. Harrastus- ja virkistystoiminta (tyokyvyn yllapitdminen)
8. Tarkeat yhteystiedot

9. Liitteet (esim. perehdyttdmisen tarkistuslista)
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3 ADITRON HENKILOSTOKASIKIRJAN SISALTO

Opinnaytetyon toimeksiantajayritys on pohjoismaiden johtava palkka- ja henki-
|6stbhallinnon ulkoistuspalveluita tuottava Aditro Oy:n Kajaanin toimipiste. Aditro
toimii Suomessa, Ruotsissa, Norjassa, Tanskassa ja Virossa. Aditro on saanut
alkunsa 1960-luvun alussa, jolloin perustettiin suomalainen Tietotehdas ja ruot-
salainen Kommundata. Vuonna 1995 yritysfuusioiden jalkeen perustetut Tieto ja
Enator fuusioituivat edelleen vuonna 1999 ja nykymuotonsa Aditro on saavutta-
nut 2000-luvulla. (Aditro 2014.)

Guerin ja DelPo:n suosituksen mukaan henkildstokéasikirja kannattaa jakaa teks-
tin asiasisalléltddan samankaltaisiin osa-alueisiin. Heiddn mukaansa sisallysluet-
telo on yksi tarkeimmista ja kaytetyimmista osista. Opas olisi suositeltavaa jul-
kaista yrityksen omassa intranetissa tai muussa vastaavassa yrityksen sisaises-
sa verkossa. Sahkoista kasikirjaa on helpompi paivittdd, kuin paperille tulostettua
versiota. (Guer & DelPo 2013, 9-10)

Aditron henkildstokasikirjan sisalté on jaettu viiden paaotsikon alle. Seuraavissa

alaluvuissa on esitelty kasikirjan paaotsikot ja niiden alle kuuluva sisalto.

3.1 Yritys

Henkilostokasikirjan alussa on esitelty lyhyesti yritys, sen historia, tuotteet ja pal-
velut seka arvot. Lisaksi on kerrottu yrityksen toimipaikat ja niiden yhteystiedot.

Nama ovat tarkeita tietoja uusia tyontekijoita ajatellen.

Varsinkin arvot ovat sellainen osio, johon jokaisen tydntekijan olisi hyva paneu-
tua kunnolla ja sisaistda niiden merkitys. Usein arvot jaavat vain kotisivun koris-
teiksi ja rutiininomaiseksi osaksi yritysesittelyd, vaikka todellisuudessa ne ovat
valintoja ohjaavia periaatteita, joihin on kiteytetty yhteinen ymmarrys siitd, mika
on tarkeaa ja mita kohti pyritdédn menemaan. Arvojen kautta henkilosto oivaltaa,
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millaisessa bisneksessé he ovat mukana ja mikd on kunkin oma rooli siina. Jo-
kaisen on tunnettava, mika yritykselle on tarkeaa. Arvot auttavat myds toiminnan
suuntaamisessa ja kehittdmisessa. Arvojen edistdminen kuuluu jokaiselle yrityk-
sessé tyoskentelevalle ihmiselle, henkilostolle jopa enemman kuin johdolle, kos-
ka henkilostd on se joka viestittdd arvoja sidosryhmille ja erityisesti asiakkaille.
Jos henkilosto ei ole sisaistanyt yrityksen arvoja, on yhdentekevaa mita johto ar-
voista puhuu, koska silloin ne ovat vain ulkoa opeteltuja fraaseja. Kuten sosiaali-

psykologi Martti Puohiniemi Limor Oy:sta kiteyttaa:

Arvojohtamisessa on kyse kaikkien sidosryhmien vélisesta jatkuvasta dialogista:
lasnéolosta seka yhteyksien luomisesta asioiden ja ihmisten vélille. Arvojohtami-
sella tehdaan yrityksen arvovalinnat nakyviksi kaikissa teoissa ja toiminnan lop-
putuloksissa. Nain kirjatuista arvoista tulee todellisia, arjessa elavia arvoja, jotka

ovat yrityskulttuurin ydin. (Jabe 2011.)

3.2 Henkilostoasiat

Tassa henkilostokasikirjan kappaleessa kasitellaan tydaikaa, palkka-asioita,
luontoisetuja, tydehtosopimusta, henkildstbetuja ja vakuutuksia. Nama ovat tar-
keita tietoja kaikille tyontekijoille, varsinkin uusille. Nama asiat voivat monesti

jaadda kertomatta, koska ne saattavat olla itsestaéanselvyyksia perehdyttdjille.

Varsinkin henkilostdedut ovat sellainen asia, joista moni ei edes tieda tai osaa
niita sellaiseksi mieltda. Ne voivat kuitenkin olla kallisarvoinen palkanlisa, par-
haimmillaan ne voivat tuoda vuodessa tuhannen euron sééstdt. Moneen etuun
kytkeytyy tydnantajan hyoty. Tydnantajan kannattaa panostaa henkilokuntansa
terveyteen ja hyvinvointiin, jos se arvioi panostuksen tarkoittavan harvoin sairas-
tavia ja vireitd tyontekijoitd. Liikunta- tai kulttuurisetelit ovat oiva etu liikunnasta
kiinnostuneille, ja niiden tarjoaminen tyontekijoille innostaa heité liikkumaan,
koska tybnantaja kustantaa osan liikkumisesta. Muita monissa yrityksissa kay-

tossa olevia henkilostoetuja ovat:
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henkilstotilaisuudet ja juhlat, kuten pikkujoulut ja virkistyspaivat
- joustavat tybajan jarjestelyt (liukuva tybaika)

- osa-aikatydmahdollisuus

- ateriaetu tai tuettu tyopaikkaruokailu tai lounassetelit

- lakisdateista parempi tyoterveyshuolto

- harrastemaararahat henkilokunnan kaytt6on (vapaa-ajan toiminta)
- veloituksettomat kahvit, teet, hedelmat ja aamupalat

- tydnantajan tukema fysikaalinen hoito

- yrityksen antamat lahjat (esim. joululahja)

- silméalasit

- alennukset omista tai muiden yritysten tuotteista

- mahdollisuus vaihtaa lomarahat vapaaksi ja

- lakisdateistda paremmat vakuutukset

Henkilostéedut ovat tarkea henkildstbn motivaatioon ja tydhyvinvointiin liittyva
kokonaispalkitsemisen osa ja tulevaisuudessa niiden merkitys vain kasvaa, kun
eduilla pitaisi tukea tyopaikan nuorten ja vanhimpien yhteisty6ta ja tahdata sii-
hen, ettd tydmenetelmia kehitetd&n koko organisaation voimin. (Kokko 2010.)

3.3 Poissaolot ja vapaat

Tassé kappaleessa on kayty lapi lomat, sairauspoissaolot ja perhevapaat. Tyon-
tekijoiden on hyva perehtyd poissaolokaytantdihin jo etukateen esimerkiksi akil-

listen sairauspoissaolojen varalta. Sairastuessaan tyontekijan taytyy tietaa kenel-
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le ilmoittaa sairastuminen, missad vaiheessa taytyy hankkia sairauspoissaolosta
ladkarintodistus ja mita toimenpiteitd sairauspoissaolo omalla ilmoituksella aihe-
uttaa. Kasikirjassa on kerrottu yksityiskohtaisesti mitd missakin poissaolossa
tyontekijan taytyy huomioida. Lisaksi tyontekijoiden on hyva perehtya millaisia
tyoehtosopimuksen mukaisia palkallisia vapaita on oikeus pitaa, kuten esimer-

kiksi muuttovapaa tai poissaolo l&hiomaisen hautajaisten takia.

Lomat ja vapaat ovat tarkeita jaksoja, jotka auttavat jaksamaan tyéssa. Loma voi
myo6s antaa uusia ndkokulmia tyéhon. On tarke&da saada tyopoyta tyhjaksi ennen
loman alkua, jotta loma voi alkaa puhtaalta pdydalta tydasioita miettimatta. Jos
kaikkia toita ei ehdi tehda loppuun ennen loman alkua, on niiden loppuun saat-
taminen sovittava tydkavereiden kanssa. Tyot jatkuvat myds loman jalkeen, joten
ei kiireiset asiat voivat odottaa loman yli. Tutkimusten mukaan tyéntekijan hyvin-
vointi paranee keskimaarin kahdeksan paivan ajan loman alettua. Taman jalkeen
jaksaa olla aktiivinen ja tehda itselle mieluisia ja tyolle vastakkaisia mielta virkis-
tavia asioita, joita palautuminen levon lisdksi edellyttda. Loman hyvinvointivaiku-
tukset haihtuvat melko nopeasti, joten lomapéivia kannattaa jattaa myos talveksi,

jotta lomien valiin ei ja& liian pitkia tydrupeamia. (Tyoterveyslaitos 2015.)

3.4 Tyobterveyshuolto

Tassa henkilostokasikirjan kappaleessa on esitelty tydterveyshuollosta vastaava
yhteistybkumppani, seka asiat jotka kuuluvat ty6éterveyshuollon piiriin. Nayttépaa-
tetydssa olennainen osa ty6hyvinvointia on mygs tydbergonomia, josta on kasikir-

jassa kerrottu tarkemmin.

Sopivasti kuormittava ty6 vaikuttaa myonteisesti terveyteen ja on hyvaksi myos
likuntaelimille. Liian suuri ja yksipuolinen tyokuormitus, epamukavat tydasennot
ja —menetelmat voivat johtaa liikkuntaelinsairauksien syntyyn ja pahentaa oireita.
Lilan vahainen kuormitus taas johtaa lihaskunnon heikkenemiseen ja nivelten
rappeumamuutoksiin. Satojen lihasten ja nivelten kunto edellyttda liiketta ja

kuormitusta. Liikuntaelimistdon vaivat ovat kaikkein tavallisimpia tyéhon liittyvia
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terveysongelmia, ja ne aiheuttavat myds pysyvaa tyokyvyttomyytta. Jokainen voi
edistaa liikuntaelimisténsa hyvinvointia harrastamalla liikuntaa, valttamalla tupa-
kointia ja ylipainoa seka nukkumalla riittdvasti. Naiden asioiden lisaksi myos
tyonantaja voi vaikuttaa tyontekijoidensa terveyteen; tybergonomia on tydnanta-
jan vastuulla. Tydnantajan on mitoitettava tyopiste ja valittava kaytettavat tyova-
lineet niin, ettd ne ovat ergonomia huomioiden oikein mitoitetut. Tyén tekeminen
ei myoskaan saa aiheuttaa tarpeetonta kuormitusta tyontekijan terveydelle, joten
tarpeelliset apuvélineet tulee olla kaytettavissa. Tydnantajan on heti tiedon saa-
tuaan tyon liiallisesta kuormittavuudesta ryhdyttava toimiin sen vahentamiseksi
tai kuormittavuuden aiheuttaman vaaran poistamiseksi kokonaan. (L
23.8.2002/738; Tyoterveyslaitos 2015.)

3.5 Kaytannon asiat

Tassa Aditron henkilostokasikirjan kappaleessa on kerrottu laajasti kaikista pai-
vittdiseen tydskentelyyn liittyvistd kaytannon asioista, kuten pelisddnnoistd, on-
gelmatilanteissa toimimisesta, keittibvuoroista, kulkuavaimista, autopaikoista jne.
Nama ovat suurimmaksi osaksi sellaisia tietoja, mista ei ole ollut mustaa valkoi-
sella. Tiedot on kasattu esimiehiltd saatujen tietojen perusteella, ja naita asioita

on myods tydyhteiso pyytanyt.

Tybyhteisdssa on hyva olla sovittuna yhteiset pelisdannot, jotta valtytddn kaaok-
selta ja pahalta mieleltd. Monia asioita pidetaan itsestdén selvind, ja oletetaan
ettd kaikki ajattelevat samalla tavalla. On luonnollista, ettéa kukin yksilo ajattelee
eri tavoin omista lahtokohdistaan kasin. Siksi pelisdantoja tarvitaan. Viisainta on
laatia tydpaikan pelisaannot yhdessa esimiesten ja tydyhteison kanssa. (Avaimia

monimuotoisuuden johtamiseen.)

Jokaiselle tyontekijalle tulee joskus eteen ongelmatilanne, jossa ei tieda mita
tehda tai misté asiaa lahtee selvittdmaan. Siksi onkin hyva olla kasattuna tietoja,

josta selviaa yhteystiedot erilaisten ongelmien selvittdmista varten. Kasikirjaan



21

on keratty yhteystiedot lahinn& tietokoneeseen, kayttdoikeuksiin ja palkanlasken-

taan liittyvid ongelmia varten.

Aditron Kajaanin toimipisteelld pidetaan joka aamu aamupalaveri oman tiimin ja
timinvetdjan kesken. Naissd palavereissa kaydaan lapi paivan tyotehtavat ja
mahdolliset ongelmatilanteet. Jokaisella tiimilla on oma taulu, johon suunnitel-
laan tyotehtavat tiimista riippuen joko kahdeksi viikoksi tai kuukaudeksi eteen-
pain. Nama aamun palaverit ovat todella tarkeita, jotta kaikkien tiimilaisten tyo-
tehtavat jakaantuvat tasaisesti, ongelmatilanteisiin saa apua ja esimies pysyy
kartalla kunkin tiimin tilanteissa ja voi tarvittaessa jarjestaa apua.

Esimiesty® on ensisijaisesti kanssakaymista eri osapuolten kesken tydyhteisds-
sa. Esimiehen tulee nakya omassa tyoyksikdssaan seka nahda, mita ymparilla
tapahtuu. Esimiehen ymmartava ote ja pulmatilanteissa molemmin puolin tyydyt-
tavien ratkaisujen etsiminen viestittdaa arvostuksesta. Tyoyhteison tuki on arjen
tilanteissa tyontekijaa kannatteleva asia, koska silloin tyontekija kokee olevansa
osa tyoyhteisda ja kuuluvansa yhteis6on elamantilanteiden ja tydssa selviytymi-

sen vaihteluista huolimatta. (Ty6terveyslaitos 2010; Kaistila, 6.)

3.6 Opinnaytetybprosessi

Opinnaytetyoprosessi sijoittuu aikavalille huhtikuusta 2015 marraskuuhun 2015.
Aihe lyotiin lukkoon viikolla 16, jonka jalkeen alkoi aiheanalyysin ja opinnaytety6-
suunnitelman laatiminen. Toimeksiantajan kanssa pidettiin aloituspalaveri, jossa
sovittiin henkilostokasikirjaan tulevat asiat seké teoreettinen viitekehys, joka toi-
meksiantajan toiveesta kasittelee tyohyvinvointia. Yleensa henkilostokasikirjan
opinnaytetyondan tekevat kirjoittavat teoriaosuuden perehdytyksestd, mutta kos-
ka Aditron Kajaanin toimipisteelle oli jo tehty perehdytysta koskeva opinnaytetyd,
niin nyt paneuduttiin tydhyvinvointiin. Opinnaytetydsuunnitelma oli valmis viikolla
23, mutta se esitettiin vasta syksylla. Opinnaytetydésuunnitelma sisélsi suurim-
man osan opinnaytetyon teoriasta, mutta sita taydennettiin ja kirjoitettiin lisda ko-

ko opinnaytetydprosessin ajan. Kesan aikana kerattiin aineistoa henkilostokasi-
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kirjaan, mutta ty6 ei muuten edennyt kovin paljoa, koska ohjaava opettaja oli lo-

malla ja opinnaytetyontekija itse tydskenteli taysipaivaisesti. Syksyn alussa lahe-

tettiin sdhkopostiviesti kaikille Kajaanin toimipisteen tyontekijoille, jossa ilmoitet-

tiin henkilostokasikirjan tekemisesté ja pyydettiin vinkkeja, mita asioita tyonteki-

joiden mielesta olisi hyva ottaa henkilostokasikirjaan mukaan. Syyskuun alusta

opinnaytetyon Kkirjoittaminen jatkui, kun kesan tuotokset kaytiin lapi ohjaavan

opettajan kanssa. Opinnaytetydsuunnitelma esitettiin viikolla 38. Viikolla 44 opin-

naytetyon ja henkilostokasikirjan aineisto oli lahes valmis, ja se l&hetettiin ohjaa-

valle opettajalle tarkastettavaksi. Viikolla 45 kaytiin henkilostokasikirjan sisalto

viimeisen kerran lapi toimeksiantajan kanssa ja tehtiin viela viimeiset muutokset.

Opinnaytetyoprosessi viikkotasolla:

Vko 8 Opinnaytetydseminaari

Vko 16 Aiheen valinta esimiesten kanssa 17.4.2015

Vko 16-21 | Alan kirjallisuuteen tutustuminen, aiheanalyysin ja opinnaytetyo-
suunnitelman tekeminen

Vko 22 Opinnaytetydsuunnitelman lapikaynti ohjaavan opettajan kanssa

Vko 23 Opinnaytetydsuunnitelma valmis

Vko 24-35 | Henkilostokasikirjan aineiston kerays ja henkilostokasikirjan teke-
minen seka opinnaytetydsuunnitelman viilaus
Henkilostokasikirjan sisallysluettelon lapikaynti toimeksiantajan
kanssa 11.6.2015

Vko 36 Kesan tuotosten lapikaynti ohjaavan opettajan kanssa

Vko 36-42 | Asiakirjoittamisen tunnit

Vko 38 Opinnaytety6suunnitelman esitys
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Vko 39-43 | Opinnaytetyon Kirjoitus ja henkildstokasikirjan viimeistely
Henkilostokasikirjan lapikaynti toimeksiantajan kanssa 2.10.2015

Vko 45 Opinnaytetyon lapikaynti ohjaavan opettajan kanssa

Vko 46 Henkilostokasikirjan viimeinen lapikaynti toimeksiantajan kanssa

4.11.2015

Opinnaytetyon viimeistely ja tarkastuksiin lahettaminen
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4 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli laatia kattava, selked ja helposti paivitettavissa
oleva henkilostokasikirja toimeksiantajan tyontekijoiden kayttéon. Aditro Oy:n Ka-
jaanin toimipisteessa kaytossa olevat perehdytysmateriaalit ja yrityksen sisdiset
ohjeistukset ja lomakkeet ovat olleet monessa eri paikassa ja monen tyontekijan
tietamattdmissa. Tavoitteena oli kerata tiedot yhteen paikkaan, josta ne ovat hel-
posti I6ydettavissa. Kasikirjan sisaltd suunniteltiin yhdessa toimeksiantajan kans-
sa ja siina olevat tiedot kerattiin toimeksiantajan sisaisista verkoista, jo olemassa
olevasta kasikirjasta ja esimiehiltd. Aditron koko talon yhteinen henkilostokasikir-
ja kasitteli padasiassa Aditron Espoon toimipistetta, joten toiveena oli saada juuri

Kajaanin toimipistetta kasitteleva kasikirja.

Opinnaytetyontekija tyoskenteli toimeksiantajalla koko opinnaytetyoprosessin
ajan, joten opinnaytetyon tekeminen painottui iltoihin ja viikonloppuihin. Tama
kuitenkin helpotti materiaalin saatavuutta. Toimeksianto oli opinnaytetydntekijélle
hyva vaihtoehto, koska siina opinnaytetydn tuotos ja sen hyddyllisyys nosti opin-
naytetyontekijan motivaatiota. Aihe oli mielenkiintoinen ja siin& tuli tutuiksi yrityk-
sen kaytannon asiat ja toimintatavat. Henkilostokasikirja toteutettiin projektimuo-
toisesti, joka mahdollisti opinnaytetydn tekemisen itsenaisesti ja omaan tahtiin
tyon ohella. Opinnaytetyé on kaksiosainen: ensimmainen osa on opinnaytetyo-
raportti eli teoreettinen ja pohdinnallinen osuus koskien tydhyvinvoinnin teoreet-
tista viitekehystd seka henkildstokasikirjan sisaltda. Toinen osuus eli tuotos on

henkilostokasikirja, joka on salainen.

Opinnaytetyon tekeminen pysyi hyvin suunnitellussa aikataulussa ja koko pro-
sessi eteni suunnitellusti. Opinnaytety6 aloitettiin tarkoituksella hyvissa ajoin,
koska opinnaytetyontekija tyoskenteli taysipaivaisesti koko prosessin ajan. Vii-
meisessa henkilostokasikirjaa koskevassa palaverissa toimeksiantajan kanssa
kaytiin l&pi henkilostokasikirjan sisaltd. Toimeksiantaja oli tyytyvainen henkilosto-
kasikirjaan, mutta toivoi vield, ettéd henkilostokasikirjasta saataisiin A5-kokoinen

vihko. Tama muutos vield toteutettiin. Tulevaisuudessa on tarkoituksena, etta
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kasikirja voitaisiin antaa uudelle tyontekijélle jo ennen tydsuhteen alkua, tydso-
pimusta allekirjoittaessa. Lisaksi vanhat tyontekijat voisivat pitda kasikirjaa lau-
kussa tai kotona, jotta kaikki tarvittavat yhteystiedot ja tarkeat kaytannon asiat
ovat helposti tarkistettavissa. Kasikirja tallennetaan myos Aditron omaan siséi-
seen verkkoon sahkoisend, jossa se on kaikkien tyontekijoiden saatavissa. Sah-

koista versiota on myos helppo pitdéa ajan tasalla.

Kokonaisuudessa opinnaytetydprojekti sujui hyvin ja toimeksiantaja oli tyytyvai-
nen lopputulokseen eli henkilost6kasikirjaan. Opinnaytetydntekija uskoo, etta ka-
sikirjasta on hyotya niin uusille kuin vanhoillekin tyontekijoille. K&sikirjan sisal-
toon pyydettiin vinkkeja koko henkilostélta, mutta naita saatiin aika vahan. Vink-
keja pyydettiin sahkopostilla, mutta jalkikateen ajateltuna kysely tai haastattelu

olisi ollut varmasti tehokkaampi keino.

Opinnaytetyon idea oli jatkumoa aiemmin tehdylle opinnaytetydlle ja tulevaisuu-
dessa tata voidaan jatkaa esimerkiksi kartoittamalla henkilostokasikirjan kaytet-
tavyytta, tarpeellisuutta ja paivittdd seka laajentaa kasikirjaa entisestaan. Toi-
meksiantajan paatettavaksi jaa kuka tai ketkd ottavat vastuun henkilostokasikir-

jan paivittamisesta tulevaisuudessa.
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