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1 Johdanto

Opinnaytetyoni aihe seka toteutusmenetelma selvisivét aloitettuani liiketalouden
koulutusohjelmaan sisaltyvdn harjoittelun Pohjois-Karjalan Osuuskaupan
henkilostohallinnossa syksylla 2013. Harjoittelun ja opinnaytety6n tavoitteeksi
sovimme Tempus-tydvuoroonkutsujarjestelman  kayttoonoton toteutuksen
PKO:ssa vuoden 2014 alkuun mennessa. PKO:ssa oli aikaisemmin aloitettu
tyostamaan jarjestelman kayttéonottoa ja testattu sen toimivuutta kahdessa
toimipaikassa, joissa sita jonkin verran edelleen kaytettiin. Projektin toteutus oli
jadényt tuolloin kuitenkin kesken ja jarjestelméan toimivuutta taytyi vield kehittaa.
Tempus -kutsujarjestelméa on kaytdssa nykyisin kaikissa PKO:n toimipaikoissa
yleisend viestinta- seka lisatyontarjoamisvalineena. Tempusta kaytetaan

valtakunnallisesti kaikkialla S-ryhmé&ssa.

Tempus -kutsujarjestelma on henkildsthallinnon valine lisatyén tarjoamiseen.
Silla edistetaan ja helpotetaan sisdista liikkuvuutta seké oppimista organisaation
sisélla. Yksikoiden tyontekijoiden tayttdmien osaamislomakkeiden (liitteet 1-6)
perusteella henkildiden taidot ja tydskentelyalueet saadaan tallennettua

tydvuorosuunnittelujarjestelmaan, MaraPlaniin, josta ne siirtyvat Tempukseen.

Opinnaytetyoni kirjallisessa osuudessa kasittelen henkildstésuunnitteluun,
tyoskentelyyn ja palkitsemiseen liittyvid asioita. Tydskentelyn mahdollisuus
muissakin kuin kotitoimipaikassa auttaa yllapitamaan mielenkiinnon tyéhon,
edistdd oppimista talon sisalla, lisda tyomotivaatiota sekd parantaa
tyOtyytyvaisyytta ja -hyvinvointia. Toimintaan liittyy myods olennaisena osana
kehityskeskustelut seka perehdyttamisen tarkeys eri toimipisteissa. Tempuksen
mahdollistama tyoskentely eri yksikdisséd edesauttaa tydkiertoa. Toimipisteiden
tyoskentelytavat ovat tulleet tutuiksi ennen mahdollista tyokiertoa, jonka ansiosta
tyontekijan on helppo ottaa vastaan lisat6itd myos kotitoimipaikan ulkopuolelta.
Tempuksen toiminta on yhteydessa MaraPlan-tyévuorosuunnittelujarjestelmaan,

jonka toimintaa olen kuvannut teorian loppupuolella.



1.1 Opinnaytetydn tavoite

Teorian tarkoituksena on tuoda esille Tempus-kutsujarjestelman kayton yhteys
tyoskentelyyn ja tydsuhteeseen sekd oppimisen mahdollisuuteen ja
urakehitykseen. Teoriaosuuden jalkeen olen vaiheittain kertonut Tempuksen
ominaisuuksista, sisallosta, kaytosta seké kehittamisesta. Ideoita jarjestelman
toimivuuden kehittdAmiseksi olen saanut esimiesasemassa tydskentelevilta
henkil6iltd.  Opinnaytety6ta  olisi  mahdollista  kayttdd apuna ja
perehdyttdmisoppaana uudelle esimiehelle seka yksikdiden tydntekijille, joille

Tempus-jarjestelma, sen kaytto ja tarkoitus eivéat ole ennestaan tuttuja.

1.2 Pohjois-Karjalan Osuuskauppa, PKO

Pohjois-Karjalan Osuuskauppa, PKO, toimii Pohjois-Karjalan maakunnan
alueella kotipaikkanaan Joensuu. Asiakkaidensa omistaman PKO:n toiminnan
tarkoituksena on kilpailukykyisten etujen ja palveluiden tuottaminen
asiakasomistajille. PKO:n p&atoimialat ovat majoitus- ja ravitsemiskauppa,
paivittais- ja kayttotavarakauppa seka polttonestekauppa. PKO on yhteistytssa
monien tahojen kanssa Pohjois-Karjalassa ja vaikuttaa toiminnallaan maakunnan

kehittamiseen. (S-kanava 2015a.)

PKO:lla on yli 74 000 asiakasomistajaa ja henkilostdoa silla oli vuonna 2015
keskimaarin 1146 henkiloa. Tyotyytyvaisyysindeksi oli 75,5 vuonna 2015, mika
on merkittavasti yli suomalaisten tyOpaikkojen tyytyvaisyysnormin. PKO:n
tyotyytyvaisyysluku on S-ryhman kolmanneksi korkein. Myynnin volyymi vuonna
2015 oli 375,3 miljoonaa euroa ja operatiivinen tulos 14,6 miljoonaa euroa. PKO
toimii asiakasta varten kantaen vastuuta ihmisista ja ymparistdsta. Toiminta on

tuloksellista ja jatkuvasti uudistuvaa. (PKO 2015).

Toimipaikkoja PKO:lla on yhteensa 102. Niistd S-marketteja on 27, Saleja 5,
likennemyymalo6ita 6, automaattiasemia 8, Prisman kauppakeskus ja Sokos. S-
pankin toimipisteitd on 6. Toimipaikoista hotelleja on nelj&, hiihtokeskuksia kaksi
ja ravintoloita 36. S-parturikampaamoita on kolme ja ne sijaitsevat Kauppakeskus
Prismassa, Sokoksessa sekd Lieksan S-marketin yhteydessa. Muita



toimipaikkoja ovat muun muassa PKO Hautauspalvelu seka S-kukkakauppa.
(PKO 2015).

llomantsi

Polvijarvi

Joensuu [— ]

Kuva 1. Kartta Pohjois-Karjalan Osuuskaupan aluejaosta (PKO 2015).

PKO on yksi S-ryhmaan kuuluvista 20 alueosuuskaupasta. S-ryhmé muodostuu
Suomen Osuuskauppojen Keskuskunnasta (SOK) tytaryhtidineen seka
osuuskaupoista. Osuuskaupat toimivat alueellisesti ja niiden verkosto on
valtakunnan laajuinen. Osuuskauppojen keskusliikkeena toimii SOK, joka tuottaa
asiantuntija-, tuki- ja hankintapalveluita osuuskaupoille. S-ryhman ketjujen
kehittamisesté seka strategisesta ohjauksesta vastaa SOK. (S-kanava 2015b.)

2 Henkilostosuunnittelu

2.1 Henkiloston tarve

Kehitys liiketoiminnassa seka tulevaisuuden mahdollisuudet ovat riippuvaisia

henkildston ja organisaation yhteisestd kehityskyvysta, osaamisesta ja



kokemuksesta. Parhaiden yksildiden ja tiimien osaaminen, tiedot ja taidot
mahdollistavat  yrityksen  kehityksen ja  tavoitteiden  saavuttamisen
tulevaisuudessa. Tyoyhteisbn  kautta jokainen voi arvioida omaa
tyotyytyvaisyytta, ura- ja kehittymismahdollisuuksia seka esimieheltd saatua
tukea. (Lankinen, Miettinen & Sipola 2004, 15-16.)

Yrityksen sisainen liikkuvuus ja joustavuus lisdantyvat, kun tunnetaan
henkiloston osaaminen. Osaamisen kartoitus, tunnistaminen ja arviointi auttavat
rekrytoinnissa ja liiketoiminnan kehittamisesséa. Osaamiskartoituksella saadaan
tietoa henkilon vahvuuksista, osaamisen nykyisesta- ja tavoitetasosta seka
kehittamiskohteista. Tietoa voi hyodyntdd henkiloéston koulutus- ja
kehittamissuunnittelussa. Jotta tavoitteet tiimin, yksikon ja yrityksen
tuloksellisuuden parantamiseksi saavutetaan, tulee osaamisen arvioinnin ja
kartoituksen olla saanndllisesti toistuvaa ja systemaattista. Kartoituksen avulla
voidaan selvittaa, onko yrityksessa sopivaa osaamista vai tarvitseeko rekrytoida
uutta henkilostéd. (Vaahtio 2005, 22-23.)

2.2 Henkil6arviointi rekrytoinnin apuna

Henkiloston rekrytoinnissa ja valintatilanteissa voidaan kayttaa apuna
henkildarviointia. Talla varmistetaan, etta hakijoilla on vaadittu osaaminen ja
valmiudet kyseiseen tyttehtavaan ja etta tehtava antaa tyontekijalle tarpeeksi
haasteita. Henkilbarviointi on organisaation ulkopuolisen tai siséisen
asiantuntijan tekema tutkimus yksittaisistd henkildista. Tutkimusmenetelmia voi
olla yksi tai useampia, ne ovat systemaattisia ja tarkoitukseen suunniteltuja.
Tutkimuksella pyritdan arvioimaan henkiléon kayttaytymistaipumuksia ja
toimintamalleja, tydssa suoriutumista, kehittamistarpeita, kykyja, ominaisuuksia
ja osaamista. Henkilostosta saatua tietoa kaytetddn apuna paatdksen teossa
seka tukena johtamistydssa. (Honkanen 2005, 8-9, 12.)

2.3 Henkildston motivointi

Parhaiten ty6éssaan on havaittu viihtyvan sellaisen henkilén, jonka tyotehtavat
ovat vaatimustasoltaan senhetkisen suorituskyvyn vylarajoilla tai hieman vyli.

Tybssa oppimisen ja onnistumisen kautta ty6tehtavat monipuolistuvat ja niihin



pystyy entistd enemman itse vaikuttamaan. Parhaita tuloksia saadaan
yhdistamalla tydympariston yhteishenki, luottamus sek& mielekas ty6. Tyodssa
tulisi voida kayttaa jo opittuja tietoja ja taitoja, mutta myos kehittya ja oppia uutta.
Mielekkdaan tyon edellytyksia ovat myds tyon hallintamahdollisuudet seka
sosiaalinen tuki, joka ilmenee esimerkiksi henkisena tukena, tieto- ja

arviointitukena seké apuna tyotehtavissa. (Karkkainen 2005, 49.)

Henkilokohtaiset kehittymismahdollisuudet, aktiivinen osallistuminen seka
virkistava tyoymparistd ovat monelle tyon tarkeimpia ominaisuuksia. HenkilGille
on olennaista antaa jotain tavoiteltavaa. Hagemannin (1991) motivaatiotekijoita
kasittelevan kyselyn mukaan yli puolta vastanneista motivoi palaute, vastuu,
avoimuus, luottamus, rehellisyys, yhteenkuuluvuuden tunne, uskottavuus,
huomioonottaminen ja osallistuminen. Vastaajista noin 20 %:a motivoi
vaihteleviin ja kiinnostaviin tehtaviin, haasteisiin seka itsensa toteuttamiseen
littyvat asiat. TyoOpaikoilla tulisi kayttaa aikaa tydpaikkakoulutukseen seka

huomioida tyéntekijoiden tunnetarpeet. (Hagemann 1991, 24-25, 38—-39.)

2.4 Motivaatio

Motivaatiolla tarkoitetaan eri tekijoistd koostuvaa jarjestelmaa, joka ohjaa ja
virittda yksilon kayttaytymista sekd toimintaa tiettyyn suuntaan. Motiivi on
motivaation kantasana ja silla viitataan usein yksilon sisdisiin yllykkeisiin,
vietteihin, haluihin ja tarpeisiin. Ulkoisilla kannusteilla, kuten palkkioilla ja
rangaistuksilla, voidaan vahvistaa naitd ominaisuuksia. (Ruohotie 1998, 36.)

Synnynnaiset, seka kokemusten ja ympariston myota tulleet tekijat vaikuttavat
yksilon toimintaan ja kayttaytymiseen. Henkinen ja fyysinen kapasiteetti seka
persoonallisuuden piirteet, ovat synnynnaisia tekijoita. Yksilon asenteisiin,
arvoihin, motiiveihin, tahtoon ja tarpeisiin vaikuttavat havainnot sek& oppiminen
ovat kertyneet elaman aikana ympariston ja erilaisten kokemusten myota. Saman
henkilon motivaatio vaihtelee eri aikoina ja eri elaméntilanteissa sisaisista
tarpeista riippuen. Nain ollen my6és motivaatioon vaikuttavien ulkoisten

kannusteiden arvo vaihtelee yksiloittain. (Strommer 1999, 150-151.)
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Erilaiset motivaatiotekijat luokitellaan siséisiin  ja ulkoisiin  tekijoihin.
Erovaisuuksistaan huolimatta ndma tekijat yleensa taydentavat toisiaan ja
esiintyvat samanaikaisesti, vaikkakin jotkut motiivit hallitsevat toimintaa
enemman kuin toiset. Sisdinen motivaatio on yksilon itsensa valittamaa ja
kaytoksen syyt ovat sisaisia. Esimerkiksi kuinka tyytyvainen henkild on tydssaan,
tyydyttyvatko tarpeet itsensa toteuttamisesta ja kehittdmisestd, onko tyo
sisalléltadn mielekasta. Ulkoiset motivaatiotekijat vaikuttavat henkilén
kaytokseen ulkopuolelta ja ne ovat ymparistoriippuvaisia. Naille tekijoille
ominaista on objektiivisuus ja ne ovat tydymparistosta johdettavia asioita kuten
palkka, tuki sek& kannustus ja osallistumismahdollisuudet. Tarvetta
lyhytkestoisten, ulkoisten palkkioiden saamiseksi esiintyy usein, kun taas sisaiset
palkkiot voivat osoittautua pitkdaikaiseksi motivoijaksi ja nain ollen ovat

motivoijina tehokkaampia. (Ruohotie 1998, 38.)

2.5 Tydmotivaatio

Ty6 voi parhaimmillaan antaa merkityksellistda siséltéa elamaan, hyvinvointia
edistdvaa henkista tyydytysta seka onnistumisen tunteita. Kun tydssa vietetaan
vahintaan kolmannes vuorokaudesta, perusta mielekkyydelle I6ytyy usein tyosta.
Tyontekija kokee tyon mielekkyyden tai epamielekkyyden ty6ssédan paivittain.
Kokemukseen vaikuttavat sosiaaliset suhteet, henkildiden valinen luottamus ja
tydyhteison ilmapiiri seka yhteistydn ja tydnjaon toimivuus. (Karkkainen 2005, 48,
51))

Tyomotivaatio syntyy tydympariston, tyon ja tyontekijan persoonallisuuden
yhteisvaikutuksesta. Tydymparisto sisaltaa fyysisia ja taloudellisia tekijoita, kuten
palkkaus ja sosiaaliset edut seka tyoolosuhteet, -turvallisuus ja tyon jarjestely.
Tyoympariston sosiaalisia tekijoitd ovat muun muassa johtamistapa, tydryhman
kiinteys ja arvot, sosiaaliset palkkiot seka organisaation sisdinen ilmapiiri.
Motivoivia tekijoita tydssa itsessddn ovat sen sisaltd, mielekkyys ja vaihtelevuus,
tyon tuoma vastuu seka itsenéisen tytskentelyn mahdollisuus, palautteen saanti
ja tunnustus. Saavutukset ja kehittyminen tydssa, sekd etenemismahdollisuudet

ovat myds naitd tekijoita. Yksilon persoonallisuus vaikuttaa mielenkiinnon
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kohteisiin, asenteisiin tyota ja itsed kohtaan seka tarpeeseen toteuttaa itseaan,
olla osana ty0ryhmaé sekéa saada arvostusta. (Strommer 1999, 151.)

2.6 Palkitseminen

Henkildstévoimavarojen johtamiseen sisdltyy olennaisena osana henkiloston
palkitseminen. Johtamisvélineen tarkoituksena on organisaation menestyksen
tukeminen ja henkiléston kannustaminen toimimaan yrityksen tavoitteiden ja
arvojen mukaisesti. Tyovoiman kysynta ja tarjonta, henkilon tyénkuva ja
tehtavista suoriutuminen, vaikuttavat palkitsemiseen. Palkitsemiskasite kattaa
taloudelliset seké& ei-taloudelliset, kuten urapalkkiot ja sosiaaliset seikat.
Palkitsemisen tehokkuus edellyttaa laajaa tuntemusta ja tietdamysta monella osa-
alueella kuten yksildiden motivaatioon ja kayttaytymiseen liittyvistd asioista,
henkilostorakenteesta ja henkiloston terveydentilasta, tyomarkkinatilanteesta
sekd tyoOlainsaadantoon, tybehtosopimuksiin, verotukseen ja vakuutuksiin
liittyvista asioista. My0ds lahitulevaisuuden kehityssuunnat taytyy tiedostaa ja
tuntea. (Kauhanen 2003, 105-106.)

Taloudellisen palkitsemisen tarkoituksena on strategisten tavoitteiden tukeminen,
tuottavuuden ja Kkilpailuedun lisédminen. Tyon arvoon ja vaativuuteen
perustuvalla palkkauksella voidaan motivoida ja pitaa henkil6std organisaatiossa,
mutta myos houkutella potentiaalisia hakijoita. Monien tarpeiden tyydyttaminen
on palkan kannustavuuden perustana. Esimerkiksi tydsuoritukseen sidonnainen
palkka ja kannuste voi tyydyttdd suorittamisen tarpeen sekd motivoida
parempaan tulokseen. Palkan ja palkitsemisen merkitys on suhteellista ja se
vaihtelee henkilon elamankaaren varrella kertyneiden arvojen, varallisuuden

seka taloudellisten tarpeiden seurauksena. (Kauhanen 2003, 112-113.)

Epasuoraksi palkkaukseksi kutsutaan palkan lisaksi tarjottavia etuja, joiden
taloudellinen arvo on valitdn ja yksiselitteinen, muun muassa ravinto-, puhelin- ja
autoetu. Lisaksi voidaan tarjota koko henkildstoon kohdistuvia etuja kuten
taydennyskoulutusta, harrastus- ja liikuntaetuja, henkilékunta-alennusta
organisaation tuotteista ja palveluista, kattavampaa terveydenhuoltoa seka

lomanviettomahdollisuuksia. (Kauhanen 2003, 116.)
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Palkitsemisen perustana, johon edut, perus- ja tulospalkka seka erikois- ja
aloitepalkkiot kytkeytyvat, ovat koulutus ja mahdollisuus kehittya, arvostus ja
palaute tydssa, tydsuhteen pysyvyys seka tydaikajarjestelyt ja osallistumiseen
vaikuttamisen mahdollisuus. Avoin ja selkeda palkkausjarjestelma edistaa
joustavaa urakehitysta ohjaamalla palkitseville, oppimisen mahdollisuuksia

tarjoaville urapoluille. (Salminen 2005, 152—-158.)

2.7 Oppiminen ja taitojen kehittdminen

Yksi organisaation menestystekijoista on henkiléstbn osaaminen, sen
yllapitaminen ja kehittaminen. Nopea oppiminen ja uusien tyGtehtavien
omaksuminen ovat yksi kilpailukeinoista. Tydnkuvat muuttuvat nykypaivana
nopeasti ja henkil® voi tydskennella samanaikaisesti useassa erilaista osaamista
vaativassa tehtavassad. Kokemuksen myo6ta Kkarttunut kokonaisosaaminen
edistdd nopeampaa oppimista ja uuden tiedon ymmartamistd. Henkilon tulee
osata hyodyntaa uuden oppimisessa monipuolista  ja pitkaa
tydelamakokemustaan. Asiantuntemus muodostuu kokemuksesta, tiedoista ja
taidoista. Henkilon hyvat ihmissuhdetaidot ovat tarkeitd kokemusten ja tietojen
jakamisessa. (Kauhanen 2003, 141-145.)

Laadukkaan palvelun ja henkiléston toiminnan tueksi organisaatioissa kaytetaan
erilaisia  ohjausmenetelmid sekd toimipaikka- ja taydennyskoulutusta.
Tybnohjaus on osittain henkiloston koulutusta kuin myos hallinnollisia
menetelmid. Toiminnan korkean laadun varmistamiseksi on tarkeda, etta
tydnohjausta tarjotaan yrityksen koko henkilostolle tydnkuvasta tai tydsuhteen
pituudesta riippumatta. On todettu, ettd tydnohjaus parantaa henkildiden
itsearviointikykya sek&d itsensd kehittamistd, ja nain ollen koko tydryhmien
toimintaa. (Paunonen-limonen 2001, 11-12.)

Tybdssa oppiminen on tarked menestystekija, johon vaikuttavat tietotekniikka ja
sen sovellukset, nopeasti kehittyva teknologia, asiakkaiden vaatimusten kasvu
sekd muuttuva ymparistd. Henkilostbn taytyy oppia nopeasti uusia

tyontekotapoja sek&a sopeutua uusiin tilanteisiin. Sosiaaliset taidot ovat entista
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tarpeellisempia lisaantyneen tiimityoskentelyn myota. Asiakkaat ovat palveluiden
ja tuotteiden suhteen laatutietoisempia ja vaativampia, jolloin osaamisen
lisddminen vaatimuksiin vastaamiseksi on tarkedd. Organisaatio on
monipuolinen oppimisymparistd, jossa opitaan tydsta ja saaduista kokemuksista
seka ajatuksista, ideoista, paatoksien tekemisesta, kehittamisesta ja ongelmien
ratkaisemisesta. Haasteellinen ja muuttuvat organisaatio on mielenkiintoinen ja
monipuolinen ymparistd, joka tarjoaa runsaasti oppimisen mahdollisuuksia.
Ryhmaan kuuluminen ja toimiminen yhdessa tekevat oppimisesta tehokkaampaa
ja vuorovaikutustaidot kehittyvat keskusteluista erilaisten ihmisten kanssa.
Oikeiden olosuhteiden myota ryhmalle muodostuu oma kieli, ilmaisut, huumori ja
tarinat. (Gronfors 2010, 17, 20-21.)

Oppiminen on sosiaalinen prosessi, jota saatelee vuorovaikutus ihmisten valill&.
Opimme toimimaan, ajattelemaan ja tuntemaan yhdessd toisten kanssa.
Oppiminen tytmaailman tapoja ja kaytant6jda omaksumalla on ammatillista
kehitysta. Keskeista tydssa oppimisessa on yhteistoimintaan osallistuminen ja
sen myoOtd muodostuva tietotaito. Tyon kehittymisen sek& asiantuntijuuden
kannalta tiedon tavoitteellinen muodostus on oleellista tydelaméssa. Sosiaalisesti
tapahtuvan oppimisen ja kehityksen edistamiseksi tulee tyopaikoilla kiinnittaa
huomiota oppimisen mahdollisuuksiin ympariston seka yhteison nakdkulmasta.
Oppimisympariston rakentaminen palvelevaksi ja tarkoituksenmukaiseksi
edellyttaa tydssa oppimisen prosesseja ohjaavien tekijoiden tunnistamista ja
ymmartamista. (Alhanen, Kansanaho, Ahtiainen, Kangas, Soini & Soininen 2011,
28-29.)

Nopea muutostahti maailmalla nakyy siten, ettd muutama vuosi sitten opittu tieto
on vanhentunut ja jotain uutta on tullut tilalle. Nyt opittu tietotaito voi olla pian
vanhentunutta, jolloin uuden oppimisen tarkeys korostuu. Hiljainen tieto
organisaatioissa siirtyy yhteistybn ja kaytdnnon tekemisen kautta tyontekijalta
toiselle. Kaikilla tulee olla mahdollisuus vaikuttaa ja osallistua kehittdmisen
kokonaisprosessiin seka lopputuloksiin. (Torméala, Markkanen & Kadenius 2015,
35, 37.)
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Ideaalisen organisaation rakenne on matala, monitaitoinen seka joustava ja sen
tyoryhmat ovat itseohjautuvia. Organisaation p&atbksenteko on osaamiseen
perustuvaa, tiedonkulku avointa, johtajuus ohjaavaa ja kayttadytyminen joustavaa.
Vastuuta siirretdaan eri alojen osaajista koostuville tyéryhmille ja timeille
joustavaa ja asiakaslahtdista toimintaa kehitettdessa. Henkiléstd on
monitaitoista,  tyOtehtdvat monipuolisia ja  osallistuminen  yrityksen
kehitystoimintaan on laajaa. Organisaatiot tekevéat yhteistyotd toiminnan
kehittamiseksi asiakkaiden, muiden organisaatioiden seka koulutus- ja

tutkimusinstituutioiden kanssa. (Isoherranen 2004, 65—66.)

Organisaation kehittymisen takaamiseksi tyoryhmille tulee antaa jatkuvasti
palautetta ja tietoa toiminnan onnistumisesta. Oman tekemisen ja sen arvioinnin
kautta tapahtuva oppiminen on tehokkainta. Sen my6ta muuttuvat ajattelutavat ja
nakemykset edistavat halua oppia ja kehittda toimintaa tulevaisuudessa. Oppivan
organisaation toiminta ei ole kaavamaista vaan joustavaa, ja itsestdan seka
ymparistostaan jatkuvasti oppivaa. Muuttuva ymparistd luo kehityshaasteita ja
toiminnan muutostarpeet havaitaan arvioinnin kautta hankitulla tiedolla ja sen

rakentavalla kasittelylla. (Isoherranen 2004, 125-127.)

2.7.1 Kehityskeskustelu

Kehityskeskustelut ovat kdytdssa monessa yrityksessa ja niihin voidaan yhdistaa
osaamiskartoitukset. Keskustelussa esimies kay tyontekijan kanssa lapi tdman
nykyiset tyotehtavat, kehityskohteet ja onnistumiset sek& aikaisemman
tyokokemuksen ja tulevaisuuden suunnitelmat. Usein esimies haastattelee
tyontekijaa ja apuna keskustelussa kaytetaan etukateen taytettya lomaketta, itse-
ja vertaisarviointia. Itsearvioinnin avulla voi selvita tyon kannalta hyddyllista tietoa
mika ei valttamattd muuten tulisi esille, esimerkiksi tyontekijan opinnoista ja
harrastuksista. Kehittdamalla henkilostoa ja koko yritysta aidon keskustelun avulla
parannetaan yrityksen tuloksellisuutta. (Vaahtio 2005, 24-25.)

Saanndllisin valiajoin kaytavat henkilokohtaiset kehityskeskustelut tyontekijoiden
kanssa ovat osa esimiestyotd. Keskustelun myodtd syntyy samansuuntainen

nakemys siitd millaista osaamista, tietoja ja taitoja tydssa tarvitaan talla hetkella
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ja tulevaisuudessa. Ammattitaito- ja osaamisvaatimukset lisaantyvat, kun
kilpailuymparistd ja tavoitteet muuttuvat. Kehityskeskustelun tarkoituksena on
kasitelld asioita ja suunnitelmia pitkalla aikavalilla. Esimiehen tulee huolehtia, etté
tyontekija osallistuu omien tavoitteiden suunnitteluun, tietdd kuinka ne
saavutetaan ja miten ne kytkeytyvat yrityksen kokonaistavoitteisiin.
Keskustelujen myo6ta tyontekijan sitoutuminen omaan tehtdvaan ja koko

organisaatioon vahvistuu. (Lankinen, Miettinen & Sipola 2004, 63, 68—69.)

Esimiehen on hyva seurata tyontekijoiden toimintaa ja antaa palautetta
tyoskentelysta lapi vuoden. Talla tavoin han pystyy parhaiten ndkemaéan ja
arvioimaan heissa olevat kehitysmahdollisuudet, kuinka he toimivat yksiléina ja
ryhmassa seka pyrkivat tavoitteita kohti. Myds motivaation heikkeneminen ja
mielenkiinto senhetkisiin  tydtehtaviin  on helpompi havaita. Yritykselle
hyodyllisintd on, ettd tyontekijalle 10ytyisi uusia tehtavid talon sisélta, joten
sisdisen liikkkuvuuden varmistamiseksi yrityksen johtamisjarjestelman tulisi tukea
tata kaytantoa. (Valvisto 2005, 67-69.)

2.7.2 Perehdyttaminen

Perehdyttdmisella on suuri painoarvo uusiin tehtdviin siirryttdessa. Uuden
tyontekijan perehdyttamisestd vastaa lahin esimies, mutta my6s muu
henkilokunta ohjeistetaan perehdyttdmiseen. Nain uusi tydntekija tutustuu jo
alussa erilaisten t6iden osaajiin. Esimiehen on kuitenkin tarkedd keskustella
myds henkilokohtaisesti uuden henkilébn kanssa. Hyvan ensivaikutelman
ja -kokemuksen aikaan saamiseksi perehdyttajat tulee valita huolella. (Strommer
1999, 259-260.)

Useampi uusi tyontekija voidaan perehdyttda ryhméana samaan aikaan.
Perehdyttamisjarjestelman tulee olla kdytanndllinen ja sita kehitetaan jatkuvasti
tyon laadun varmistamiseksi. Jarjestelmassa maaritellaan yleensa perehdyttdja,
missa perehdytys tapahtuu ja miten. Siind kaydaan lapi myds perehdyttaminen
organisaatioon ja omaan tydyksikkoon, tiedottaminen ja vastaanotto seka
tyonopastus ja tydsuhdeperehdytys. (Strommer 1999, 259-260.)
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Perehdyttdmisen tavoitteena on tydyhteison ja organisaation toiminnan laadun
turvaaminen sek& mydnteisen ensivaikutelman ja asenteen luominen tulijassa ja
vastaanottajissa. Sen avulla paastaan nopeasti ja tehokkaasti kiinni uusiin
tyotehtaviin seka tarjotaan onnistumisen mahdollisuuksia, edistetaan yhteistyota
ja vuorovaikutusta. Kiinnostus ja tyomotivaatio kasvavat. (Strommer 1999,
259-260.)

2.7.3 Tyobkierto

Tyokierroksi kutsutaan sita, kun tyontekijan tehtavat vaihtuvat eritasoisesta tai
samantasoisesta tehtavasta toiseen tietyssa jarjestyksessa. Tehtavien sisalto,
tyovalineet ja -olosuhteet eivat yleensd muutu kierron myoéta, vaikka tyopiste
usein vaihtuukin. TyoOntekija palaa alkuperdiseen tehtavaansa seka
tyopisteeseensa kierron lopuksi. Tyotehtavien vaihtovali tydnkierrossa vaihtelee
organisaation ja tyonluonteen mukaan. Esimerkiksi hotelli-ravintolassa henkilo
saattaa saman tyopaivan aikana tehda ty6ta monessa eri pisteessa. (Kauhanen
2003, 53.)

Tyokierrolla kehitetddn henkildstén ja organisaation osaamista. Tyokierrosta
saadaan suurin hyoty, kun se liitetddn osaksi organisaation johtamisen
kokonaisuutta sekd osaamisen hallintaa. Sen tarkoituksena on vertailuoppimalla
kehittdd ammattitaitoa sekd osaamista suunnitelmallisesti ja tavoitteellisesti.
Tybssd oppimalla mahdollistetaan strategisesti merkittdvan osaamisen
kehittaminen. Tyokierrolla parannetaan tyOhyvinvointia, mahdollistetaan
tyontekijoiden  monipuolinen uuden oppiminen seka osaamisen ja
vertaiskokemusten jakaminen. Henkilostd saa kokonaiskuvan erilaisista
palveluprosesseista tutustumalla ja perehtymalla tydyksikkdjen toimintaan,
tydmenetelmiin ja —tapoihin. Nain varmistetaan palveluprosessin vaatima,
oikeanlainen osaaminen vaikuttavan ja laadukkaan palvelun tuottamiseksi
asiakkaalle. (eOSMO-hanke 2011.)

Tempus-kutsujarjestelma edesauttaa tyokiertoa. Se mahdollistaa tydskentelyn
eri toimipisteisséd tehden niiden toiminnot tutuiksi ennen sovittua tyokiertoa.

Tyokierrossa olleen tyontekijan on helppo ottaa vastaan lisatoitd Tempuksen
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kautta, silla hanelle eri yksikodiden tydskentelytavat ovat tulleet tutuiksi tydkierron

ansiosta.

2.8 Tydhyvinvointi

Tybhyvinvointi vaihtelee paikallisesti, ajallisesti ja yksilollisesti. Tyon tuottama
hyvinvointi tekee elaman merkitykselliseksi. Mielekas, sujuva tyo, terveytta ja
tyOuraa edistavassa tyoyhteisdssa ja -ymparistossa saa aikaan tyohyvinvointia.
Ty6hyvinvoinnin parantamiseksi menetelmissa ja lahestymistavoissa kiinnitetaan
entistd enemman huomiota ihmisten kanssakadymiseen. Tydsuojelusta on
siirrytty tyoelaman laadun parantamiseen seka tyokykytoimintaan. Tehokkuuteen
ja talouteen vaikuttava tydhyvinvointi on itseisarvo, jota voi perustella
toiminnallisesta ndkdkulmasta, eettisesti seka yritysten kansallisen kilpailukyvyn
ja menestymisen nakokulmasta. Tyon merkityksellisyyden ja itsetuntoa
vahvistavan vaikutuksen myota, tyossakayvat ovat keskimaarin terveempia kuin
tydelaman ulkopuolella olevat. Tyohon sitoutuminen lisaantyy, palvelualttius,
tuottavuus  seka  halukkuus  tyotovereiden  auttamiseen  paranevat
tyotyytyvaisyyden ansiosta. Tulevaisuudessa tydurat tulevat olemaan pidempia,
silla vaeston toimintakyky ja terveys ovat yleisesti parantuneet. (Virtanen &
Sinokki 2014, 9, 30-31.)

Tyoymparistdssa tapahtuvat muutokset seka tydyhteisojen sisaiset tarpeet luovat
haasteita tyOyhteisdjen kehittamiselle. Tydn teko vaatii vuorovaikutusta,
viestintda seka yhteisty6td, jolloin erilaatuiset vuorovaikutussuhteet lisaantyvat.
Tyon dynaamisuus tekee hallinnasta vaativaa. Sisdiset kehittamistarpeet
tyoyhteisoissa liittyvéat usein yhteistoiminnan ja johtamisen kehittdmiseen seka
tydn organisointiin. Muutokset vaikuttavat yksittaisen henkilén hyvinvointiin ja
tyotyytyvaisyyteen sekd tydyhteisbn toimivuuteen. Kansainvaliset seka
yhteiskunnan  arvojen ja  markkinatilanteen  muutokset  vaikuttavat
kehittamistarpeisiin ulkoisesti. Tarkeaksi osaksi tyoyhteisdjen
kehittamistoimintaa on noussut osaamisen kehittdminen tyoyhteiso- ja
yksilétasolla. Kehittamistarpeeseen vaikuttavat tydelaman muutokset seka tarve
uudistaa ammatillista ja organisatorista osaamista. (Lindstrom & Leppéanen 2002,
14.
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TYOTEHTAVA - OSAAMINEN
— tyon sisélto — tiedot, taidot
— tydn organisointi — motivaatio
TYOYHTEISON TYOKYKY
TERVEYS

TYOYHTEISO > HYVINVOINTI
— vuorovaikutus — tyotyytyvaisyys
— johtaminen — jaksaminen

Kuvio 1. Tyobyhteison kehittdmisen kohteita (Lindstréom & Leppéanen 2002,
21).

Tyohyvinvointi lisda tuottavuutta ja tuottavuudella parannetaan tyéhyvinvointia.
Hyvinvoiva ja tyokykyinen henkilostd vaikuttaa positiivisesti eldke-, sairaus- ja
tyottomyyskuluihin - sekd kokonaistuottavuuteen. Yksilon tyokywylla ja -
hyvinvoinnilla on vaikutusta sairauskuluihin, suorituskykyyn, tyéllisyyteen ja
urakehitykseen. Ansiotaso, elamanlaatu ja elintaso paranevat tyéhyvinvoinnin
seurauksena. Alhainen  yksilétuottavuus, ennenaikaiset elakkeet ja
sairauspoissaolot vahentdvat tehokkaan tydajan maarad seka lisdavat
tapaturma- ja sairauskuluja. Henkilgston tyémotivaatio, sitoutuminen, voimavarat
ja innovatiivisuus kasvavat tyohyvinvointia lisdavilla toimenpiteilla. Kannattavuus
lisdantyy tyon laadun paranemisen ja tuottavuuden seurauksena. (Virtanen &
Sinokki 2014, 140-143))
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3 Tydsuhde

3.1 Tydsopimus

Tybsuhde syntyy tyontekijan sitoutuessa tytskentelemaan tydnantajan johdon ja
valvonnan alaisena palkkaa vastaan (Stenbacka & Soéderstrom 2009, 7).
Tybsuhteelle maaritellyt vahimmaisehdot perustuvat tydehtosopimuksiin ja
lakeihin. Tydsuhteen molemmilla osapuolilla on velvollisuuksia ja oikeuksia

tydsuhteen aikana ja sen paattyessa. (Tyosuojelu 2015.)

Kirjallisesti ja suullisesti tehdyt tydsopimukset ovat yhta patevia, mutta sovittujen
asioiden mahdollista tarkistusta varten, tyésopimus kannattaa tehda kirjallisena.
Tyontekijan aloitettua sopimuksen mukainen tyonteko tydsopimus seka
osapuolten oikeudet ja velvollisuudet astuvat voimaan. Tydsopimuksessa tulee
nakyd molempien osapuolten nimet, tyGsuhteen alkamispaivd seka
tyoskentelypaikka, tydaika ja -tehtavat. Sopimukseen kirjataan myo6s tyosta
maksettava palkka ja maksukausi, vuosilomaa ja irtisanomista koskevat asiat
sekd tydsuhteessa noudatettava tydehtosopimus. (Stenbacka & Sdderstrom
2009, 7-8.)

Tyosopimuksen myoéta tyontekijalla on velvollisuus suorittaa henkilokohtaisesti
sopimuksessa sovittu tyd. Tyota ei voi teettaa toisella henkil6lla, ellei tyontekija
itse ole estynyt suorittamaan tyotdan esimerkiksi sairastumisen vuoksi.
Tyo6vuorojen vaihtamiseen tarvitaan tydnantajan suostumus ja palkka maksetaan

sille, joka tyon suorittaa. (Saarinen 2015, 86.)

3.2 Tyobaika ja -suunnittelu

"Tydajaksi luetaan tyon tekemiseen kaytetty aika seka aika, jonka tyontekija on
velvollinen olemaan ty6paikalla tai muussa tydnantajan maaraamasséa paikassa
tydnantajan kaytettavissa” (Saarinen 2015, 419). Tydaikaan ei kuulu kodin ja tyon
valinen matka eika tyopaikan ulkopuolella pidetyn ruokatunnin aika. Tyodntekijan
saannolliseksi tydajaksi kutsutaan aikaa, jonka tyOntekijd ja tyonantaja ovat
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sopineet, ja josta tyontekijalle maksetaan sovittu palkka (Stenbacka &
Soderstrom 2009, 96).

Saannolliseksi tydajaksi maaritelladn tyoaikalain mukaan 40 tuntia viikossa ja
enintdan 8 tuntia vuorokaudessa. Kahdeksan tunnin tydajan enimmaispituudesta
voidaan sopia toisin tyoehtosopimuksessa. Vuorokausi ja viikko tarkoittavat
kalenterin mukaista ajanjaksoa, jos ei ole toisin sovittu. Tydviikon pituus voi olla
enintaan kuusi paivaa vahintaan kerran viikossa annettavan vapaa-ajan vuoksi.
TyOehtosopimuksissa usein kuitenkin sovitaan viisipaivaisesta tyoviikosta.
TyOaika voi olla viikoittain enintd&n 48 tuntia, jos jarjestetaan keskiméaarin 40
tuntia toteutuvaksi enintddn 52 viikon ajanjaksolla. Tasoittumisjakson ei tarvitse
olla talldin kalenterivuotta vastaava, vaan sen on muodostuttava jostain enintaén
52 viikon mittaisesta jaksosta. Kalenterivuosittain taytyy kuitenkin voida selvittaa
tehdyn ylitydn mé&ara. (Meincke & Vanhala-Harmanen 2011, 75.)

Tyo6aikasuunnittelussa on huomioitava tydn organisointi, sen tekeminen ja kohde
sekd tyon yhteensovittaminen muun eldmdn kanssa. Tyo6aikalaki,
tyoehtosopimukset seka tydsopimus ohjaavat ty6vuorosuunnittelua. Tyon
laadullisuus ja maarallisyys vaikuttavat asenteisiin tydsta ja tydajoista.
Laadulliseksi maaritellaan tydajan hallintaan liittyvat asiat, kuten vaikuttamisen
mahdollisuus tyévuoroihin ja vuorojen ajoittumiseen. Maarillisiin lukeutuu tyon
toteutunut ajoittuminen ja ty6aika suhteessa omiin mieltymyksiin ty6ajasta. Tyon
ominaisuudet ovat yhteydessa tyotyytyvaisyyteen ja  voimavaroihin.
Ominaisuuksia ovat suunnitteluun osallistumisen mahdollisuus, henkiléston
riittdvyys, johdon ja lahimman esimiehen tuki ja arvostus, tydtehtavat ja —
vuorojarjestelyt, tydolot, etuudet ja palkka. (Hakola & Kalliom&ki-Levanto 2010,
8.) Tybaika on yksi tyborganisoinnin osa-alueista. Asiakkaille tarjotaan palveluja
heidan haluamanaan aikana, jonka vuoksi esimerkiksi kauppojen aukiolot ovat

lisdantyneet iltaisin ja viikonloppuisin. (Kauhanen 2003, 55.)

3.3 Lisatyo

Lisatyoksi kutsutaan tydnantajan kanssa sovitun ty6ajan lisdksi tehtya tyota, joka

ei ylitd tyodaikalain yleissaanntksen maarittelemdd saanndllistd tydaikaa
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(Virtuaalilakimies 2016). Tyosopimuslaki velvoittaa, etté tydnantajan on tarjottava
lisatyota ennen uusien tyontekijoiden palkkaamista jo palveluksessa olevalle osa-
aikaiselle, jos han on tehtavaan sopiva. Lisatydon tarjoamiseen ei vaikuta
ajankohta tydsuhteen alkamisesta, joten pitkaan palveluksessa ollut tyontekija ei
ole etusijalla. Tydnantajan on jarjestettava koulutusta, jos tydn vastaanottaminen
sitd vaatii ja se on kohtuudella jarjestettavissd. (PAM 2015a.) Tarjottavien
tyotehtavien laatua ei laissa ole maaritelty, joten tyontekijdn soveltuvuuden
mukaan myds uudet tydtehtavéat ovat mahdollisia (PAM 2015b, 5-7). Lisatyota ei
lasketa ylityoksi eikéd siita makseta normaalisti korotettua palkkaa, ellei
tydehtosopimuksessa ole toisin sovittu (Meincke & Vanhala-Harmanen 2011,
79).

Lisatyb6td on tarjottava Kkaikille halukkaille osa-aikaisille tyontekijoille
tasapuolisesti, ellei tyontekijan tydsopimus ole osa-aikainen hanen omasta
aloitteestaan, tai han on ilmoittanut haluttomuutensa ottaa lisatydtunteja vastaan.
Jos tyontekija muuttaa mielensa myéhemmin, hénelle tulee tarjota jatkossa
lisdtyotunteja. Uudet tydsopimukset tehdaan lisatydoikeuden toteutuksen

jalkeen jaljelle jdé&neelld tuntimaaralla. (PAM 2015a.)
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4 Tempus-tyovuoroonkutsujarjestelma

Tempus-kutsujarjestelmaa kaytetaan valtakunnallisesti koko S-ryhméssa ja
PKO:ssa se on kaytdossa kaikissa toimipaikoissa. Tempus jarjestelméan
kayttoonottoa aloitettiin kehittdmaan SOK:n henkilostbhallinnossa.
Osuuskauppojen keskusliikkeenad toimiva SOK vastaa S-ryhman toiminnan
kehittamisestd. PKO:n henkildstolle esiteltiin jarjestelman kayttoéa ja tarkoitusta
PKO:n henkilostdlehdessa julkaistussa artikkelissa syksylla 2013 seka

koulutustilaisuuksissa.

Tempus-kutsujarjestelman  avulla  tarjotaan  lisatoita  henkildkunnalle
ryhmatekstiviestein. MaraPlan-tydvuorosuunnittelujarjestelmaan integroidun
Tempus-kutsujarjestelman avulla tehostetaan henkiloston yhteiskayttoa ja
helpotetaan lisatyon tarjoamista. Yksikoéiden esimiesten kayttama jarjestelmé on
lisatydntarjoamisvaline osa-aikaisille tydntekijoille seké keino yleiseen viestintaan
tekstiviestein koko henkilékunnalle. (PKO 2013.)

Toiminnan periaatteena on, etta vain niille tyontekijdille, jotka voivat ottaa vastaan
tarjottavan tydvuoron, lahetetdan kutsuviesti. Tyontekijalla on oltava tyévuoron
suorittamiseen tarvittava osaaminen ja han on ilmoittanut halustaan tydskennella
kyseisessa toimipaikassa. Tyontekija ei voi olla poissaololla tai jo tyévuorossa
tarjottavan vuoron aikana. Viesti ei ldhde my6sk&an henkildlle, joka on
ilmoittanut, ettei halua tai pysty olemaan tydvuorossa kyseisend ajankohtana.
(PKO 2013.)

Tyontekija tayttdd esimieheltd saadun tiedonkeruulomakkeen osaamisalueistaan
ja toimipaikoista, joista han haluaa ottaa vastaan lisatéita (liitteet 1-6).
Lomakkeella IImoitetaan myos haluttomuudesta ottaa lisatoita.
Tiedonkeruulomakkeet ovat toimialakohtaisia, silla osaamisvaatimukset
vaihtelevat aloittain. Tyontekija voi tayttaa useamman lomakkeen ja osoittaa néin
halukkuutensa tytskennella myods muilla toimialoilla. Esimies tarkastaa
tyontekijan taytettyd lomakkeessa olevat tiedot. Jos tietoihin tulee jalkeenpdin

muutoksia, tyontekijan tulee ilmoittaa siita esimiehelleen, joka ilmoittaa
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muutoksista eteenpdin. Tiedot tallennetaan MaraPlaniin, josta ne siirtyvat
Tempukseen. (PKO 2013.)

Tempuksen tavoitteena on lisdtyon tarjoamisen ja vastaanottamisen
helpottaminen seké& joustavan tydskentelyn mahdollistaminen muissakin, kuin
omassa kotitoimipaikassa. Jarjestelman kautta ryhmatekstiviestein lahetettava
tyovuorokutsu saastdd esimiehen aikaa ja toimipaikat saavat tyévuoroihin
osaavia, talon toimintatavat tuntevia tyontekij6ita. Tyontekijoiden liikkuvuus ja

oppiminen talon sisélla kasvavat. (PKO 2013.)

4.1 Tempus-kutsujarjestelman kaytto

Tempus-jarjestelmaan  kirjaudutaan internet sivulla  www.soktempus.fi.
Kirjauduttua naytolle avautuu valilehti tyotarjouksista, jossa voi tarkastella tulevia
tyotarjouksia seké esimiehen vahvistamien ja hylkdamien vuorojen lukumaaraa
(kuva 2). Tyotarjouksen otsikon kautta paastaan ndkymaéan, jossa esimies voi
vahvistaa tai hylata tyotarjouksen. Lahetetyt tekstiviestit -linkki avaa nakyman
tyontekijoistd, joille tekstiviesti on toimitettu seka mahdollisista virhetilanteista,

joissa viesti ei ole valittynyt tyontekijalle. (PKO 2013.)

C TEMPUS Tyotarjoukset | Yieiset tekstiviestit | Raportit | Asetukset | Tiedotteet | Kirjaudu ulos {tempusdemo) =

Tyontekijéiden haku Tyotarjoukset
Acme-kauppa, kassat (010) v Tyétarjoukset
\ 7.2.2012 Acme-kauppa, kassat
== - s 7 tarjottu
Ma Tl Ke To Pe La Su » Lahetetyt tekstiviestit
1 2 3 B 5
Sl Sl 8 10118142 7.2.2012 Acme-kauppa, kassat
13 14 15 16 17 18 19 1(;1:0((;1
2 21 2 23 4 25 % = Lahetetyt tekstvestit
7 28 29 Tarjousviestit / tyontekija
Tyontekija Lahetysaika  Tila
Tarjottava tyovuoro - T
yontekija 5 8)
tt:mm B tt-mm (+358000000000) 06.02.2012 09:48 Toimitettu (06.02.2012 09:48) v

Sopimustyyppi
7| Osa-aikainen 10.2.2012 Acme-kauppa, kassat
Ei viela tarjottu
Kokoaikainen
Extra 18.2.2012 Acme-kauppa, kassat
Ei viela tarjottu
Ulkopuolinen
18.2.2012 Acme-kauppa, kassat
Nayta taidot 3 tarjottu: 3 hylatty

» Lahetetyt tekstiviestit
Hae tyontekijat 4
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Kuva 2. Lista Tempuksessa tehdyista tyotarjouksista (PKO 2013).

Tempuksessa voi luoda useamman tyotarjouksen tyétarjous -valilehden
valilehtirivin  plus -painikkeesta tai hakemalla tyotarjoukset -valilehdella
tyontekijoita (kuva 3). Valilehdet mahdollistavat usean tyévuoron kasittelyn ja
tarjpamisen samaan aikaan. Aina saatavilla olevan tyotarjoukset -valilehden
kautta voi navigoida tallennettuihin ja lahetettyihin tyotarjouksiin. (PKO 2013.)

€ cla N
Tyotarjoukset | Yieisettekstiviestit | Raportit | Asetukset | Tiedotteet | Kirjaudu ulos (tempusdemo) =
Tyéntekijiden haku Tyotarjoukset | Uusivalilehti © +
e—rrerr
i Qimh i it
Acme-kauppa, kassat (010) . Uusi vililehti
Ma W Ke‘ 1o ke La_‘ S"‘ Uuden tyotarjouksen aloittaminen:
6 7 8 9 10 1 12 1. Valitse hakuehdot Tyontekijoiden haku valikosta
13 14 15 16 17 18 19 2. Paina Hae tyontekijat -painiketta
20 21 2 23 24 25 26
21 28 29
Tarjottava tyévuoro
tt:mm = tt:mm
Sopimustyyppi

| Osa-alkainen

Extra

Ulkopuolinen

Nayta taidot

Hae tyontekijat

Kuva 3. Tempus-valilehdet (PKO 2013).

Kuvien 2 ja 3 vasemmassa laidassa nékyy tyontekijoiden haku -otsikko. Sen alta
valitaan uutta ty6tarjousta luodessa tyévuoron toimi- ja tydpiste, johon haetaan
tyontekijoitad. Tyotarjoukseen valitaan kalenterista haluttu paiva, jolloin kyseinen
paivd muuttuu keltaiseksi. Kalenterin alapuolelta voi valita tarjottavan tyévuoron
alku- ja loppuajan. Sopimustyyppi -valikossa on oletuksena osa-aikainen, jolloin
Tempus hakee ainoastaan osa-aikaisia tyontekijoita. Jos mitddn sopimustyyppia
ei valita, Tempus hakee kaikkia tyontekijoita. Nayta taidot -palkkia painamalla
avautuu lista toimipisteen osaamisista, joista voi valita tarvittavat taidot
tarjottavaan tyovuoroon. Hae tyontekijat -painikkeella Tempus avaa uuden
valilehden hakuehtojen mukaisista tyontekijoista (kuva 4). (PKO 2013.)
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€ ¢ca -3
- TEMPUS Tyotarjoukset | Yieiset tekstiviestit | Raportit | Asetukset | Tiedotteet | Kirjaudu ulos (tempusdemo) =
Tyontekijéiden haku | Tyotarjoukset 7.2.2012 Acme-kaup... © L ]
Acme-kauppa, kassst (010) =} 7.2.2012 Acme-kauppa, kassat Sulje  Tallenna ja jatka >>

L J B Merkattu [ Tarjottu Hyvaksytty [l Vahvistettu %% Hylatty W Eivapaa % Vapaapaiva
Ma Ti Ke To Pe La Su

1 2 3 4 5 Siirry tahan paivaan @ 7.2.2012 O]

6 7 8 9 10 1 12 Tyontekijét
et sietiessess s 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 1500 16:00 17:00 18:00 18:00 20:00 21:00 22
20 2 2 23 M 25 % Valtse kaii -
27 2% 29
Tyontekija 12
Tyontekia 1
Tarjottava tyévuoro Tyontekija 12
15:00 |= 19:00 Tyontekija 2
Tydateki Nimike: Tyontekija
Sopimustyyppi Puhelin: 358000000000
T Taidot: ea-koulutus, englanti. hygieniapassi.
yontekija 3
| Osa-aikainen Tyontekija ranska
Kokoaik Esimies: Esimies
okoalkainen Tyontekja4 | ESMIehen puhelin: 356405070068 L
Ei Tyontekia | SoPmUStyYpPE Osa skainen G
Ulkopuolinen Tyontekjas | KOUISta: kassat
Tyontekja | HyoSsakayntialueet: Acme-kauppa, Ravintola .
Nayta taidot Acme
Tyontekija 6 P
e s Tyontekia G
Tyontekija 7 a
Tyontekija
Tyontekija 8
Tyontekija
Tyontekija 9
Tyontekia j— |

Sulje  Tallenna ja jatka >>

Kuva 4. Uusi tyotarjous (PKO 2013).

Kuvassa 4 sininen palkki kuvaa tydvuoroa, jota tarjotaan. Uusia vuoroja Vvoi
maalata taulukkoon hiirella ja vuoron saa pois klikkaamalla sinisen palkin paéssa
olevasta rastista. Tyotarjouksen voi poistaa tai maalata kaikilta ruudukon
tyontekijoiltd ylimmaiseltéa valitse kaikki —riviltd. Tyontekijan kohdalla oleva
harmaa palkki kertoo tydntekijan olemassa olevasta tyévuorosta, tai ettd han on
muuten varattu. Poissaoloa tarkoittavan viivoitetun palkin kohdalle voi maalata
tarvittaessa tyoOtarjouksen. TyoOntekija on poissaololla, mutta kaytettavissa
tarvittaessa. Tyontekijan kohdalla oleva varoituskolmio kertoo vuorokausilevon
alittumisesta tai liilan pitkdstd tyOvuorosta. Tyotarjousviestin lahetykseen
siirryttdessa klikataan valilehden alareunassa olevaa tallenna ja jatka -painiketta
(kuva 4). (PKO 2013.)

Tyotarjouksen tiedot -vdlilehdellda esimies voi muokata lahetettdvan
tyotarjousviestin tietoja (kuva 5). Otsikko ndkyy vain esimiehille ja siind voi
mainita, mihin tarkoitukseen tyontekijoita haetaan. Lisatiedot -kenttaan voi
kirjoittaa tarvittavia tietoja vuorosta tyontekijdille. Tyontekijoille tekstiviesti nakyy

sellaisena, kuin l&htevé viesti -kentdssakin (kuva 5). Halutessaan esimies Vvoi
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viela poistaa tarjottavia tyévuoroja tai palata ruudukkonakymaan muokkaamaan
niita. Tempus lahettdd tekstiviestit tyontekijoille lahetd -painikkeesta. Viestin
lahettamisen jalkeen nakyma sulkeutuu ja siirtyy automaattisesti Tyotarjoukset -
valilehdelle (kuva 2). Lahetetty tyotarjous nakyy sinisella taustavarilla
korostettuna. (PKO 2013.)

() Tempus + T
€ c Q Y
Tyotarjoukset | Yieisettekstiviestit | Raportit | Asetukset | Tiedotteet | Kirjaudu ulos (tempusdemo) =
Tyontekijdiden haku Tydtarjoukset B 7.2.2012 Acme-kaup... @
Tydotarjouksen tiedot
Otsikko: Lahteva viest] (Werkkeja kaytettavissa: 242/400)
Ma Ti Ke To Pe La Su
Sinulle on uusi tyétarjous
1 4 7.2.2012 Acme-kauppa, kassat 722012
7 8 10 11 12 15:00-19:00
14 15 16 17 18 1 Lisatiedot: Acme-kauppa, kassat
Tyon iloa! Tyon iloal

Hyvaksy vastaamalla AURA tai katso
http://192 168 81.130:3000/bfe70b22
Tarjotta .
S tyévuoro Sijaint:
16:00 = 19:00 Sulje << Muokkaa Laheta
Acme-kauppa, kassat
Sopimustyyppi

Kokoaikainen

Exdra Paivamaara Kellonaika Tyontekija Varoitukset
Ulkopuolinen 722012 15:00 - 19:00 Tyontekija 2
722012 15:00 - 19:00 Tyontekija 3
3 taidot 722012 15:00 - 19:00 Tyontekija 6
‘ —= 7.22012 15:00 - 19:00 Tyontekija 7 A Tyontekijan TES:n mukainen po on © Poista tybvioro
722012 15:00 - 19:00 Tyontekija 8
722012 17:45 - 20:00 Tyontekija 4

Sulje << Muokkaa Laheta

Kuva 5. Tyotarjouksen lahetys Tempuksesta (PKO 2013).

Kun esimerkiksi sairauspoissaolon vuoksi tyoyksikdossa tulee tarve tayttaa
tyovuoro, esimies lahettdd ryhmatekstiviestit Tempuksesta tyontekijoille, jotka
voivat jarjestelman tietojen mukaan ottaa vastaan tyovuoron. Tyovuoron
halutessaan tyontekijat vastaavat kutsuviestin ohjeen mukaisesti viestiin. Taman
jalkeen, tietyn ajan kuluttua esimies lahettaa jarjestelmésta vahvistusviestin
tyontekijalle, joka saa vuoron. Tyontekijalle saapuneessa kutsuviestissa on tarkat
ohjeet tyotarjouksen hyvaksymisesta joko viestiin vastaamalla tai siirtymalla
mobiili-web -sivulle viestissa olevan linkin kautta (PKO 2013). Tempuksen kautta
hyvaksytyt tydvuorot siirtyvat automaattisesti MaraPlaniin henkilon tyévuoroksi ja

sieltd edelleen palkanlaskijalle.
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® Tempus +
€ c Q
_— Tyétarjoukset | Yieiset tekstiviestit | Raportit | Asetukset | Tiedotteet | Kirjaudu ulos (lempusdemo) =
Tyontekijoiden haku | Tyotarjoukset Wl 7.2.2012 Acme kaup... 7.2.2012 Acme kaup... ] +
7.2.2012 Acme-kauppa, kassat Sulje  Hylkaa kaikki
B Merkattu (@ Tarjottu Hyvaksytty @ Vahvistettu %% Hylatty @ Eivapaa #% Vapaapaiva
Ma Ti Ke To Pe Lla Su
| | Siirry tahan paivaan o Paivita ruudukko
o Tyéntekijat ©  7.22012-8.22012 ®
4 1 16 18 hyvaksyneet vastausjarjestyksesss 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00 23:00 00:00 01:00 02
21 22 23 24 25 2 Valtse kaikki
Tyontekija 9
Tarjottava tyovuoro .
tWwmm = tt:mm Tyontekija 2
Tyontekija
Sopimustyyppi
. Tyontekija 3
Tyontekija
Tyontekija 4 P
Tyontekija W////)’//_
Ulkopuolinen
Tyontekija 6
Tyontekiia /7
Niyta taidot
Has teintakiine Tyontekija 7 7
Hes ki Tyontekis —————— v
Tyontekija 8
Tyontekiia 7

Sulie  Hylkaa kaikki

Kuva 6.  Tyo6vuoron vahvistaminen (PKO 2013).

Tyontekijan hyvaksyttya tyotarjous, tyotarjouslistan otsikon alla nakyy keltainen
teksti- 1 hyvaksytty. Vuoron hyvaksyneiden tydntekijoiden nimet ja rivit ovat siten,
ettd ylimmalla rivilla on ensimmaisena vastannut. Vuoron voi vahvistaa kunkin
palkin lopussa olevasta, vihredsta vahvista tyévuoro -painikkeesta yhdelle tai
usealle tyontekijalle (kuva 6). Kun tydvuoroon on valittu tarvittava maara tekijoita,
klikataan hylkaa loput -painiketta, jolloin Tempus l&hettda ilmoitusviestin
tyontekijoille, jotka eivat saaneet tyovuoroa. Jos ty6vuoroa yritetddn taman
jalkeen hyvaksya, viesti ilmoittaa, ettei kyseinen tarjous ole enaa voimassa. (PKO
2013.)

Tempuksesta pystyy lahettamaan yleisia tekstiviesteja tiedotettavista asioista
tyontekijoille. Yleisia viesteja voi lahettdad toimipaikan, tyopisteen tai tietyn
yrityksen tyontekijdille samaan aikaan. Tyotarjousviestien kanssa samasta
Tempusnumerosta tuleviin yleisiin viesteihin ei pysty vastaamaan, ja ne on
mahdollista |&hettéda myos sellaisille tydntekijoille, jotka eivat halua ottaa vastaan
tyotarjousviesteja. (PKO 2013.)
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© Tempus + reTE——
€5 CcQ A
Tyotarjoukset | Yieisettekstiviestit | Raportit | Asetukset | Tiedotteet | Kirjaudu ulos (tempusdemo) =
Raportointi
Raportointitaso:
Yiitys [=] [ACME-yritys [=]
Tapahtumat ajaita:
alkupvm; |01.02:2012 do: |00:00:00 - loppupym: 07.02.2012 o: | 23:59:59
Valitse raportti:
Tyotarjoukset 3
Luo raportti
Tyotarjoukset (lahetysjarjestyksessa): 5 kpl ‘Kuinka monelle tarjottu
322012 Acme-kauppa, kassat piilota lisatiedot ~ 3
Tyontekijat, joille tyotarjous tarjottu Tarjous lahetetty Tyontekija hyvaksynyt Tyovuoro vahvistetty Lahetetty viesti
Tyontekija 12 03.02.2012 17.53.50 - 03.02.201217.55:18 Sinulle on uusi tydtarjous
+358000000000 322012
21:45-02:15
Tyontekija 8 03.02.2012 17:53:50 - - Acme-kauppa, kassat
+358000000000 test
Hyvaksy vastaamalla OKEI tai katso.
Tyontekija 9 03.022012 17:53:50 - - hitp:/Mocalhost 3000/d539bc9a
+358000000000
18.2.2012 Acme-kauppa, kassat nayta lisatiedot » 3
7.2.2012 Acme-kauppa, kassat nayta lisatiedot » 1
7.2.2012 Acme-kauppa, kassat nayta lisatiedot 7
7.2.2012 Acme-kauppa, kassat nayta lisatiedot + 6
Yhteensd: 5 tydtarjousta =

Kuva 7. Raportointi Tempuksessa (PKO 2013).

Tempuksessa pystyy tarkastelemaan raportteja tyotarjouksista, lahetetyista
kutsuviesteista, yleisista viesteista tai tyotarjouksista tyontekijoittain. Raportti -
listasta voi valita raporttityypin, joita ovat toimipaikka-, tyOpiste- seka
Tempuskayttajaraportit. Raporttien saatavuus riippuu kirjautuneen kayttajan
valtuuksista, onko han esimies, paakayttaja vai superuser. Raportteja pystyy
hakemaan eri aikavaliltd muuttamalla tapahtumat ajalta -kohdassa paivamaaria
ja kellonaikoja (kuva 7). (PKO 2013.)

Asetukset -vdlilendella peruskayttgjat voivat hallinnoida yleisid asetuksia seka
salasanan vaihtoa. Asetuksista esimies voi maéaritella puhelinnumeron, johon han
saa ilmoituksen tyontekijan hyvaksymasta tyotarjouksesta, seka oletustydpisteen
(kuva 8). Tempuksessa on myos tiedotteet -sivu erilaisten tiedotuksien
tarkastelemiseksi. Tiedotteet tulevat nakyviin jarjestelmaan kirjauduttaessa ja ne

voivat olla toistuvia tai nayttaytya vain kerran. (PKO 2013.)
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= ] |

Tieto tyovuoron hyvaksymisesta

¥|Vastaanota tieto tydvuoron hyvaksymisesta

Lahetetdan puhelinnumeroon +358000[](]00[]0|

Oletustyopiste

(ei oletustydpistetta) hd

Kuva 8. Asetukset -valilehti Tempuksessa (PKO 2013).

4.2 MaraPlan-tyévuorosuunnittelujarjestelma

MaraPlan on tehokas henkilostosuunnitteluun sekd hallintaan kehitetty
jarjestelma, joka tuottaa palkanlaskennan tapahtumat automaattisesti. MaraPlan-
jarjestelman avulla tehostetaan ja nopeutetaan tydvuorosuunnittelua ja nain
saastetaan tydaikaa. Tehokas tyOajan kayttd ja tyovuorojen kohdistaminen
asiakasvirtojen mukaan saastdd kustannuksia. MaraPlania voi kayttdd lomien
suunnittelussa ja laskennassa seka tyotuntien ja tasoittumisjaksojen hallinnassa.
Jarjestelmassa voi Kkasitella toteutuneita tybaikoja, tulostaa esimerkiksi
tyovuorolistat seka tarkastella erilaisia ty6tunti- ja kustannusraportteja. (Maraplan
2016a.)

MaraPlanin tuottama tieto kulkee HR-jarjestelmien valilla automaattisesti.
Palkanlaskija saa sahkoisesti palkanlaskennan tapahtumat kasiteltdvaksi ja ne
perustuvat automaattisesti tydehtosopimukseen seka tydaikoihin.
Henkilostohallinnon henkilGtietojarjestelma on mahdollista liittad MaraPlaniin,
jolloin sinne siirtyvat kaikki tyontekijoiden ajan tasalla olevat perustiedot.
(Maraplan 2016b.)
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Tybhonkutsujarjestelméan integroitava MaraPlan auttaa rajaamaan ty6hon
kutsuja oikeille henkildille. MaraPlanista kutsujarjestelmaan siirtyvat henkiliden
taidot ja osaamisalueet sekd mahdolliset tydskentelypisteet ja niiden tiedot,
samoin myods tiedot henkildiden tydvuoroista ja kaytettdvyydestd seka

tyOaikarajoitteista ja poissaoloista. (Maraplan 2016c.)

5 Projektin toteutus

51 Menetelméakuvaus

Toiminnallisen, eli monimuotoisen kehittamistyon tavoitteena on ammatillisen
kaytdnnon toiminnan kehittaminen, jarjestaminen tai ohjeistaminen. Yleensa
toiminnallisella ty6llda on toimeksiantaja. Toiminnallisen opinnaytetyon
kokonaisuus koostuu projektin toiminnallisesta kaytannon toteutuksesta seké
raportista, missa dokumentoidaan koko opinnéytetybprosessi. Ammattiteoria ja
sen tuntemus ovat pohjana tuotokselle ja siksi toiminnallisen ty6n raportin tulee

sisaltdd myos teoreettinen osuus. (Virtuaaliammattikorkeakoulu 2006.)

Toiminnallisessa opinnaytetytssa tulee yhdistyd ammatillinen, teoreettinen tieto
sekd ammatillinen kaytant6. Tydelamaldhtéinen projektityd on tassa tapauksessa
uuden jarjestelman lanseeraus seka jarjestelman perehdyttamisopas. Tietyn
aikaa kestava, tavoitteellinen prosessi vaatii realistisen aikataulutuksen ja
tyoskentelytapojen maarittamisen. Projektin tulokset esitetddn suullisesti ja
kirjallisesti seké tassa projektissa organisaation henkildston koulutustilaisuudella.
Tybelamalahtdisessa tydssa toteutuu usein kolmikantaperiaate, jolloin
suunnitteluvaiheessa mukana ovat tydelaman edustaja eli toimeksiantaja,
opinnaytetyon tekija ja ohjaaja. (Vilka & Airaksinen 2003, 41-42, 48.)

5.1.1 Raportin kirjoittaminen

Kirjallisen raportoinnin teorian valinta ja rajaaminen ovat tarke& sekd haastava
tehtava. Sisallon aiheita tulee pohtia huolellisesti ja valintaan kannattaa varata
aikaa riittavasti. Raportin tekstid luonnostellaan erilaisiksi versioiksi ja kun

suunniteltu teoria saadaan yhtendiseksi tekstiksi, se antaa aiheesta
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kokonaiskuvan. Tekstin osat vaihtavat usein paikkaa raportin edetessa.
Luonnosta ja sisaltbA muokataan palautteen saannin myo6ta. Ajatustyd ja
kielellisen ilmaisun muokkaaminen tuovat esille uusia yhteyksia ja
mahdollisuuksia asioiden valilta. Tekstin tulee olla kiintea seka johdonmukainen
ja ennen arviointia lopullisesta tekstista tulee tarkistaa kieliasu ja muodolliset
seikat. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 32.)

Kirjoitustavat vaihtelevat yksiloittain, mutta yleensa kaikilla kirjoittaminen vaatii
useita luonnosversioita ja teksti jasentyy vahitellen. Ensin keskitytddn sisallon
kehittelyyn ja hiotaan lopuksi kielellistd ilmaisua. Ajatusten aktivoimiseksi ja
sitomiseksi aiheeseen kannattaa yhtenaisen tekstin kirjoittaminen aloittaa pian.
Kirjoittamisen aloittaminen voi olla haasteellista, koska asian pohtimisessa ja
kasittelyssa ei ole apuna aikaisemmat valinnat. Ongelmana on usein ideoiden
runsaus, kuinka asiat saadaan ilmaistua halutulla ja jarkevalla tavalla seka

mielekkaassa jarjestyksessa. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 33—-34.)

5.1.2 Kaytannon kehitystyo

Innovointi  ja kehitystyd tukevat toisiaan oppimisen organisoinnissa.
Yhteistoimintakaytantdjen innovointiin liittyy aina oppimista, silla silloin tahdataan
olemassa olevan toiminnan kyseenalaistamiseen ja uusien toimintatapojen
kayttoonottoon. Joustavan yrityksen toimintamalli perustuu henkiléston
osaamiseen ja ammattitaitoon. Asiakkaiden tarpeisiin sekd markkinoiden
muutoksiin vastaamiseksi joustavan yrityksen taytyy kehittdd tuotteitaan,
toimintaansa, tydorganisaatioita  seka  tuotantoprosesseja  jatkuvasti.
Kollektiivinen oppiminen perustuu kriittiseen toimintakaytantdjen arvioimiseen,
toimintatapojen  kehittamiseen sekd uuden tiedon tuottamiseen ja
omaksumiseen. Toimintatapojen laajempaan muuttamiseen ja kehitysprosessiin
liittyy kriittisia vaiheita. Niitd ovat keskeisten tahojen mukaan mobilisointi,
kehitystyon kohteen maarittely, resurssointi ja organisointi, prosessin etenemisen
seka tulosten arviointi ja seuranta, muutoksen hallintaan liittyvien menetelmien ja
tyokalujen kehittdminen seka tunnetuksi teko, henkildston kouluttaminen ja
kokemusten jakaminen. (Jarvinen, Koivisto & Poikela 2000, 209-211, 216.)
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Kehittamishanke ja kehitysty6 ilmaisevat aktiivista kehittamiseen osallistumista.
Toimijoiden oma osallistuminen korostuu projektin  suunnittelussa ja
toteutuksessa seka tulosten hyoddyntamisessa kehitys- ja parannustydssa.
Kehittamisprosessien suuntaan siirtyvan tutkimus- ja kehittdmistoiminnan
nakyvia kasitteitd tan& paivanad ovat luovuus, osaaminen, aloitteellisuus,
innovaatiokyky ja yhteistoiminnallisuus. Innovaatio syntyy, kun keksinto tai idea
johtaa kehitystyon tulosten yhteiskunnalliseen tai kaupalliseen hyédyntamiseen.
Organisaatioiden ja tybdyhteisdjen tavoitteisiin kytkeytyvat kehittamishankkeet
panostavat ja rohkaisevat tygssaoppimiseen, kokeiluihin, luovaan tydskentelyyn
ja innovaatioihin. Toimiva viestintd ja vuorovaikutus organisaation sisalla ovat

perustana onnistuneessa kehittamistoiminnassa. (Anttila 2007, 11-12, 44.)

5.2 Projektin suunnittelu ja eteneminen

Elokuussa 2013 aloitin harjoittelun PKO:n henkildstbhallinnossa. Harjoittelun
tavoitteeksi sovimme  Tempus-tybvuoroonkutsujarjestelman  kayttboénoton
vuoden 2014 alkuun mennessa. Jarjestelman toimivuutta oli aikaisemmin
kokeiltu PKO:ssa kahdessa toimipaikassa, mutta laajempi kayttéonotto oli jaanyt

tuolloin kesken.

Aloitin projektin toteutuksen kartoittamalla PKO:n HR-osaston asiantuntijoiden
kanssa, mita kayttbonoton edistamiseksi oli aikaisemmin tehty. Kaikkien
yksikdiden tyontekijoiltd oli aluksi kerattavd Tempus-lomakkeet (liitteet 1-6),
joissa oli tiedot tydntekijan taidoista seka tyoskentelypaikoista. Naita lomakkeita
oli aikaisemmin keratty joistakin yksikoista ja tietoja tallennettu MaraPlan-
jarjestelmaan, mutta tiedot kaipasivat paivitystd. Silloisten lomakkeiden
tayttaneiden tyontekijdiden yhteystiedot, tyoskentely-yksikét ja halukkuus
lisatoihin olivat voineet muuttua sekd osaaminen kasvaa. Myds lomakkeissa

olevat vaihtoehdot osaamisista seka toimipaikoista taytyi paivittaa.

Tempus-kutsujarjestelma oli tarkoitus ottaa kaytt6on valtakunnallisesti koko S-
ryhmassa. Kymen Seudun— sekd Turun Osuuskaupoissa jarjestelma oli jo
tuolloin kaytdssa, joten olin elokuun aikana yhteydessa Tempus—projektin

toteutuksesta vastanneisiin henkil6ihin kyseisissa Osuuskaupoissa. Tiedustelin
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sahkodpostitse muun muassa mitd projektin alkuvaiheessa kannattaisi ottaa
huomioon. Sain kaytt66ni muiden osuuskauppojen Tempus-materiaalia joka
toimi hyvana pohjana muokatessani Tempus-lisatydlomakkeita PKO:n tarpeisiin
sopiviksi. Jokaiselle toimialalle muokattin oma lisaty6lomake, silla tarvittava

osaaminen vaihtelee toimialoittain.

Tempuksen kayttoonotosta, koulutuksista ja aikataulusta toimipaikkojen
esimiehet saivat tiedotteen sahkopostitse syyskuussa. Tiedotteessa kerroin
Tempus-jarjestelmasté, sen toiminnasta ja tarkoituksesta. Esimiehet saivat my6s
Tempus-lisatydlomakkeet tyontekijoiden taytettaviksi seka jarjestelman kayton
pelisddnnét tyontekijalle ja esimiehelle (litteet 7-8). Lomakkeiden
palautuspaivamaarat porrastettiin, jotta niissa olevien tietojen tallentaminen
helpottuisi ja olisi sujuvampaa. Kaikkien tyontekijoiden lomakkeiden tuli palautua
HR:an lokakuun kuluessa.

Jarjestelman pilotointi  toteutettiin  syyskuussa 2013 Siihtalan ABC-
likennemyymalassé seka Original Sokos Hotel Kimmelin kerroshoidossa. Ennen
Tempuksen laajempaa kayttoonottoa esimiehille jarjestettin  koulutusta
jarjestelman  kaytésta ja  koulutukset toteutettin  lokakuun aikana.
Koulutustilaisuuksissa kavin lapi Tempuksen kéayton vaiheittain ja lopuksi
vastasin esimiesten kysymyksiin. Tilaisuuksia jarjestettiin Break Sokos Hotel
Kolilla, Original Sokos Hotel Kimmelissd ja -Vaakunassa seka Sokoksella,
Prismassa ja ravintola Torerossa. Tavoitteena oli, ettd Tempus olisi kaytossa
kaikissa toimipaikoissa joulukuussa. Aineiston laatimiseen Tempus-koulutuksiin

sain apua PKO:n ja SOK:n henkilostéhallinnon materiaaleista.
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53 Kehittamisideat

Jarjestelman kaytossa haasteelliseksi on koettu, seka kaupan- ettd majoitus-
ravitsemus alalla, etteivat tyontekijgt vastaa esimiehen lahettdmiin
tyovuorokutsuihin. Paivan aikana esimies saattaa lahettaa yli 100 lisatyokutsua
saamatta yhtdan vastausta. On koettu, ettd tyontekijan on helpompi kieltaytya
lisatoistd ns. hiljaisesti kuin esimerkiksi puhelimella tai kasvotusten t6ihin
pyydettdessa. Tekstiviestilla tarjottavaa lisatyota ja tekijan tarvetta vuoroon ei
valttamatta koeta niin vakavaksi ja tarpeelliseksi, jotta kutsuun vastattaisiin ja
tyovuoro otettaisi vastaan muun tekemisen sijaan. Tyovuoroihin ei saada

tekijoita, mik& aiheuttaa turhautumista ja vahentaa jarjestelméan kayttoa.

Tempus-lomakkeita annettiin  aktiivisesti  tyontekijoille  taytettavaksi ja
palautettavaksi  jarjestelman  kayttdonoton alussa. Toimialakohtaisten
lomakkeiden ansiosta tyontekij6ita jaa kuitenkin paljon tarjottavien tyovuorojen
ulkopuolelle, vaikka tekijoiden osaaminen riittaisikin. Esimerkiksi kaupassa
kassalla paatoimisesti tydskenteleva henkild pystyisi toimimaan ravintolassa
aputehtéavissa, kuten tiskausapuna. Tastd toivotaan muistutusta ja ohjeistusta

tietyin valiajoin.

Toimialakohtaiset erot tydehtosopimuksissa on  koettu ongelmaksi
tydskenneltaessa muualla kuin omalla toimialalla. Esimiehet eivat tunne tes-eroja
riittdvan hyvin, jolloin tulee tilanteita missa tes:n mukainen lepoaika tayttyy mara-
alalla, mutta kaupan alalla ei. Tydntekijoita tulisi myds ohjeistaa tes-eroista, silla

maksettavat lisat esimerkiksi iltatyosta vaihtelevat aloittain.

Kaupan alalla Tempus ei tunnista lisaty6ta. MaraPlan laskee Tempuksen kautta
hyvaksytyn tydvuoron tunnit normaaleiksi tasoittumisjakson tunneiksi ja nain
ollen voi pitkassa tasoittumisjaksossa sekoittaa loppujakson tuntien laskennan.
Tahan toivottaisiin pikaisesti korjausta, silla tdma aiheuttaa esimiehille
ylimaaraista tyota. Tydvuoron hyvaksymisen jalkeen esimies joutuu muuttamaan
vuoron lisdtyoksi manuaalisesti MaraPlanissa. Ohjeistuksesta huolimatta
tyontekijat eivat seuraa tyOtuntiensa méaarda, jolloin sen joutuu tekemaan

pelkdstddn esimies. Pahimmillaan tdma& johtaa jakson viimeisten paéivien
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vapaaksi antamiseen, etteivat tyontekijan tunnit ylittyisi. Kuten luvussa lisaty6 on
todettu, lisatyolla tarkoitetaan tyota, jonka ansiosta tyOaikalaissa maaritelty
saanndllinen tybaika ei ylity. Lisatyd ei ole ylityota ja ellei alan
tydehtosopimuksessa toisin mainita, lisatyosta ei makseta korotettua palkkaa.
Kuitenkin jos jakson maksimituntimaéard ylittyy, joudutaan korotetun palkan
maksamiseen tasoittumisjakson paatyttya tydehtosopimuksen ndin maaratessa.

Mobiiliversion toimivuuteen toivottaisiin parannusta siten, etta lahetetyn
tyokutsun pystyisi uusimaan ja lahettdm&an samoilla tiedoilla uudelleen ns.
kopiona. Kun tyontekija saa lyhyen ajan sisalla useamman tydvuorokutsun, han
el muista enaa ensimmaista kutsua, jolloin esimies voisi ensimmaista kutsua
klikkaamalla lahettda sen uudelleen kopiona. Tempus-lisatyéviestiin olisi hyva
pystyd vastaamaan lisdehdotuksella. Esimerkiksi tilanteessa, jossa esimies
laittaa kutsuun tyévuoron klo 15-20 ja tyOntekija padasisikin toihin tuntia
myohemmin klo 16, han ei pysty valittamaan viestid esimiehelle vastaamalla
kyseiseen kutsuun vaihtoehtoisesti ja jattaa talla hetkella vain ottamatta vuoron

vastaan, vaikka vuoron aloitus tuntia myohemminkin olisi onnistunut.

Jarjestelmalla toivottaisiin olevan selked paakayttaja, joka yllapitda ja paivittaa
tietoja esimiesten seka tyodntekijoiden vaihtuessa. Osaamisten ja
tyoskentelyalueiden paivittdmisesta huolehtiminen jaa esimiehilta ja tyontekijoilta
tekematta, silla se vie paljon aikaa. Heidan olisi kuitenkin hyva pééasta
tarkastelemaan ja paivittamaan tietoja myos itse. Tempus-lomake jaa usein
antamatta uusille tyontekijoille taytettavaksi. Lomakkeen voisi liittda
tydsopimukseen, jolloin se tulisi taytettya tydsopimusta kirjoitettaessa heti

tyosuhteen alussa.

Jarjestelman kayttd aiheuttaa ristiriitaisia mielipiteita esimiesten keskuudessa.
Uusien tydvuorolistojen ilmestyttya tyontekijat kutsutaan, ja he ottavat helposti ja
nopeasti tydvuoroja vastaan muista yksikoista, eivatkd nain ollen ole tarvittaessa
kaytettavissa omassa kotiyksikossaan. Tydvuoroon tarvitaan tekijad toisinaan
lyhyellakin varoitusajalla ja tyontekijdn tyoskennellessd usein toisessa

toimipaikassa, h&n ei voi vastata oman tyOpisteensa tarpeisiin. TA&ma voi
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aiheuttaa konflikteja esimiehen ja tyontekijan valilla, kun tyontekijan saatavuus ja
yksikon tarve eivat kohtaa.

Tempukseen liittyvissa asioissa toivottaisiin  kuukausittaista muistutusta
paakayttajilta esimiehille ja edelleen tyontekij6ille. Toiminnan ja ohjeistuksen
kertaaminen saanndllisin valiajoin auttaa yllapitamaan jarjestelman aktiivista
kayttoa, joka takaa tarkoituksen mukaisen Tempuksen tehokkaan ja taydellisen

hyodyntamisen.

6 Pohdinta

Kokonaisuutena olen tyytyvainen opinnaytetyéhoni. Toiminnallinen kaytannon
osuus toteutui tavoitteiden mukaisesti sovitussa ajassa ja se antoi pohjan
teoriaosuuden laatimiselle. Opinnaytetydn aihe varmistui harjoitteluni myé6ta seka
raportin sisaltamén teorian aiheet alkoivat hahmottua. Kuva opinnaytetytn

siséllosta ja sen toteutuksesta oli alusta asti melko selkea.

Haasteita opinnaytetyon kirjoittamiseen toi pitk& aikavali kaytannon toteutuksen
ja raportin laatimisen valilla. Projektin kuvaamiseksi sain apua harjoittelun aikana
kaydyistd sahkopostikeskusteluista, joista pystyin paattelemaan projektin
toteutuksen vaiheita. Vaikka opinnaytetyon toiminnallisesta osuudesta onkin
kulunut aikaa, tydskentelyni toimeksiantajan palveluksessa auttoi pitdm&an
aiheen mielesséa ja lasnd. Tyoyksikdssani Tempusta kaytetaan aktiivisesti ja
siihen liittyvat keskustelut toisten tydntekijéiden kanssa, auttoivat tuomaan asiat
mieleen kirjoitusvaiheessa. Elamantilanteesta johtuen sopiva ajankohta
opinnaytetyon lopulliseen toteutukseen Ioytyi kevaalla 2016 ja varsinaisen

kirjoitustyon aloitin maaliskuussa.

Kirjoittamisessa aikaa vievin osuus oli oikeanlaisen |ahdekirjallisuuden
ldytaminen ja tekstin muokkaaminen. Kuten aikaisemmin menetelmaa
kuvatessani mainitsin, haasteellisin vaihe oli kirjoitustydn aloittaminen. Kéavin lapi
henkildstésuunnittelun aiheita ja siihen liittyvad kirjallisuutta toiminnallisen
osuuden toteutuksesta saakka. Aiheiden rajaamiseen ja pohtimiseen ei kulunut

juurikaan aikaa, koska kaytannon osuus antoi selkean kuvan Tempuksen
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kayttoon liittyvista asioista. Halusin tuoda esille mahdollisimman kattavasti
Tempuksen yhteytta tybelamé&an ja tyosuhteeseen sekd sen vaikutusta

ty6hyvinvointiin ja oppimiseen.

Teoriassa kasittelemillani asioilla on tiivis ja jatkuva vaikutus toisiinsa
ty0elamassa. Motivaatio vaikuttaa tyohyvinvointiin. Tyomotivaatiota voidaan
yllapitdd mielekkailla ja monipuolisilla ty6tehtavilla seka sosiaalisilla suhteilla.
Uusista tehtavistd ja tyoymparistostd oppiminen kehittdd yksilon sekéa
tyoyhteisbjen toiminnan tehokkuutta ja tatd kautta koko organisaatiota.
Kaytannossa Tempuksen kaytolla tuetaan vahvasti niitd osa-alueita, joita olen

teoriaosuudessa kasitellyt.

Mielekkain seka opettavaisin opinnaytetyon vaiheista oli toiminnallisen osuuden
toteutus. Jarjestelmén toimintaan tutustuminen seka ratkaisujen loytaminen
mahdollisiin toiminnallisiin ongelmiin oli mielenkiintoista ja kehittavaa. Oli hieno
kokemus saada tyoskennelld laajemmin PKO:n henkildstén kanssa seka tutustua
oman toimialani liséksi my6s muihin aloihin ja niiden toimintaan. Tempus otettiin
positiivisesti vastaan PKO:ssa. Jarjestelma koetaan tyontekijoiden ndkokulmasta
tasapuoliseksi lisatyontarjoamisvalineeksi, silla kaikki saavat tyotarjoukset
samaan aikaan. Esimiehet ovat todenneet jarjestelman kokonaisuudessaan
hyvéaksi tyovalineeksi ja kehitysideoissa mainituilla asioilla seka toimenpiteilla
siitd saataisiin vielakin toimivampi ja tehokkaampi.

Suuret kiitokset esimiehilleni seka tyoyksikkoni henkilokunnalle tuesta,
kannustuksesta ja joustavuudesta kirjoittaessani opinnaytety6ta. Kiitos myds

muiden yksikodiden esimiehille yhteistydsta.



38

Lahteet

Alhanen, K., Kansanaho, A., Ahtiainen, O., Kangas, M., Soini, T. & Soininen, J.
2011. Tybnohjauksen kasikirja. Helsinki: Tammi.

Anttila, P. 2007. Realistinen evaluaatio ja tuloksellinen kehittamisty6. Hamina:
AKATIIMI Oy.

Fondia. 2016. Virtuaalilakimies, lakitietopankki.
https://virtuallawyer.fondiatools.com/Sivut/Lis%C3%A4ty% C3%B6.as
px. 20.3.2016.

Gronfors, T. 2010. Tyéssa oppiminen, avain tuottavuuteen. Helsinki:
Kauppakamari.

Hagemann, G. 1991. Motivoinnin taito, The Motivation Manual. Helsinki:
WEILIN+GOOS. (Suomennos: Romppanen, U. Ullan arkki Oy.)

Hakola, T. & Kalliomé&ki-Levanto, T. 2010. Tydvuorosuunnittelu hoitoalalla.
Helsinki: Tyoterveyslaitos.

Hirsjarvi, S., Remes, P. & Sajavaara, P. 2007. Tutki ja kirjoita. Helsinki: Tammi.

Honkanen, H. 2005. Henkildarviointi tydelamassa. Helsinki: Edita.

Isoherranen, K. 2004. Moniammatillinen yhteistyd. Helsinki: WSOY.

Jarvinen, A., Koivisto, T. & Poikela, E. 2000. Oppiminen tydssa ja
tyoyhteistssa. Helsinki: WSOY Aikuiskasvatus.

Kauhanen, J. 2003. Henkildstévoimavarojen johtaminen. Helsinki: Werner
Soderstrom Osakeyhtio.

Karkkainen, M. 2005. Yhteisollinen johtaminen esimiehen tydvalineena.
Helsinki: Edita.

Lankinen, P., Miettinen, A. & Sipoli, V. 2004. Kehita osaamista, hyddynna
kokemusta. Helsinki: Talentum Media Oy.

Lindstrom, K. & Leppéanen, A. 2002. Tydyhteison terveys ja hyvinvointi. Helsinki:
Tyoterveyslaitos.

MaraPlan Software Oy. 2016a. MaraPlan —tydvuorojen suunnittelu.
http://www.maraplan.fi/tyovuorosuunnittelu/maraplan-tyovuorojen-
suunnittelu/. 17.3.2016.

MaraPlan Software Oy. 2016b. Palkat ja HR.
http://www.maraplan.fi/tyovuorosuunnittelu/palkat-ja-hr/. 17.3.2016.

MaraPlan Software Oy. 2016c. Tdihinkutsupalvelu.
http://www.maraplan.fi/tyovuorosuunnittelu/toihinkutsupalvelu/.
17.3.2016.

Meincke, N. & Vanhala-Harmanen, M. 2011. Esimiehen tydsuhdeopas. Helsinki:
Edita.

Palvelualojen ammattiliitto. 2015a. Lisatyon tarjoaminen.
https://www.pam.fi/wiki/lisatyon-tarjoaminen.html. 9.3.2016.

Palvelualojen ammattiliitto. 2015b. Lisatydopas 2015.
https://www.pam.fi/media/1.-materiaalipankki-tiedostot-nakyvat-
julkisessa-materiaalipankissa/tyosuhteeseen-liittyvat-
materiaalit/pamin-lisatyoopas2015.pdf. 9.3.2016.

Paunonen-limonen, M. 2001. Ty6nohjaus toiminnan laadunhallinnan
varmistajana. Helsinki: WSOY.

Pohjois-Karjalan Osuuskauppa. 2013. Tempus —koulutusmateriaali.
Henkildstohallinto.

Pohjois-Karjalan Osuuskauppa, 2015. Esittelymateriaali.



39

Puhakka, A., Sihvo, P., Vayrynen, K., Hakkinen, M. & Kukkonen, T. 2011.
eOSMO-hanke. TyQkierto.
http://www.eosmao.fi/tyokirja/tyonkierto/index.html. 14.4.2016.

Ruohotie, P. 1998. Motivaatio, tahto ja oppiminen. Helsinki: Edita.

Saarinen, M. 2015. Tydsuhteen pelisaannét. Helsinki: Talentum Pro.

Salminen, E.O. 2005. Joustava urakehitys — miten johtaa sit&? Helsinki: Edita.

S-kanava. 2015a. S-ryhma lyhyesti. https://www.s-kanava.fi/web/s-ryhma/s-
ryhma-lyhyesti. 22.3.2016.

S-kanava. 2015b. Tietoa Osuuskaupasta. https://www.s-kanava.fi/web/pohjois-
karjalan-osuuskauppa/etusivu. 22.3.2016.

Stenbacka, J. & Soderstrom, T. 2009. Palkanlaskenta. Helsinki: WSOY
Oppimateriaalit Oy.

Strommer, R. 1999. Henkiloéstéjohtaminen. Helsinki: Edita.

Tyo6suojelu. 2015. Tyésuhde. http://www.tyosuojelu.fi/tyosuhde. 31.3.2016.

Tormala, V., Markkanen, J. & Kadenius, T. 2015. Uusi ajattelu — uusi
johtaminen. Helsinki: Ollitervo, A.

Vaahtio, E. 2005. Rekrytointi menestystekijana. Helsinki: Edita.

Valvisto, E. 2005. Oikeat ihmiset oikeille paikoille. Helsinki: Talentum Media Oy.

Vilka, H. & Airaksinen, T. 2003. Toiminnallinen opinnaytety6. Helsinki: Tammi.

Virtanen, P. & Sinokki, M. 2014. Hyvinvointia tyosta. Tyohyvinvoinnin
kehittdminen, perusta ja kaytannot. Helsinki: Tietosanoma.

Virtuaaliammattikorkeakoulu. 2006. Monimuotoinen/ toiminnallinen
opinnaytetyo.
http://www?2.amk.fi/digma.fi/www.amk.fi/opintojaksot/030906/111355
8655385/1154602577913/1154670359399/1154756862024.html.
30.3.2016.



fFPKO & e 1

Tyontekijan halukkuus lisdty6hon ja osaamiskartoitus
S-market

Talla lomakkeella kerataén tyontekijoilta tietoja halukkuudesta tehdéa lisatoita. Lisatyota
tarjotaan Tempus-jarjestelméasta tekstiviestilla.

1. Haluatko, ettd sinulle tarjotaan lisatyota:

[ Kylla: myds muista toimipaikoista
[ Kyll&: vain kotitoimipaikastani
OEn

2. Mikali vastasit kylla, rastita ne yksik6t missa olisit valmis tydskentelemaan:

[J Rantakatu [ Niinivaara [ Reijola

[ Papinkatu [ Kontiolahti [J Eno

[ Kauppakatu [ vehkalahti [ Kiihtelysvaara
[ Noljakka [J Rantakyla [J Hammaslahti
[ Penttila [ Utra [J Uimaharju

[ Lehmo [ Polvijarvi [ Koli, Sale

[ Yiamylly [J outokumpu [ Kanervala, Sale
[ Liperi [ Lieksa [ siilainen

[ Viinijarvi [ Raakkyla

[J Tohmajarvi [ Kesélahti

[J Kitee [ llomantsi

Jos haluat tydkutsuja myds muun toimialan tai ketjun toimipaikoista osuuskaupassasi, saat esimieheltasi
erillisen lomakkeen, jossa on sen toimialan tai ketjun toimipaikat seké osaamisalueet!

3. S-markettien ty6tehtavét ja osaaminen:
Rastita ne tehtavat jotka hallitset itsenéisesti ja ilman ohjeistusta.

[ Kassajarjestelma Fujitsu [ Leipa

[J Kuormien purku [ Hevi

[ Tilausjarjestelméat SBO ja Martti [ Maito

[ Hyllykartat [J Pakaste

[J] BOA-jarjestelma [ Liha/eines/pakaste
[ s-pankki [ Palvelutiski

[J Asiamiesposti [ Teolliset

[ veikkaus [ Pullohuone

[ Infopiste

4. Onko sinulla:

[ Hygieniapassi

[ Ikarajapassi

[ Ray:n pelaamisen valvonta-todistus

5. Toihin kutsutaan tekstiviestilla

Matkapuhelinnumero:

Nimi / sotu: / -

Tehtavanimike:

Kotitoimipaikka:

Paivamaara:

Allekirjoitus:

Allekirjoittamalla taman lomakkeen tydntekija ilmoittaa tydnantajalle kieltdytyvansa vastaanottamasta muita lisatoita, kuin mihin han on
talla lomakkeella ilmoittanut halukkuutensa. Tyontekija hyvaksyy sen, etta lisaty6ta tarjotaan yrityksen kaytannon mukaan ilmoittamalla
tarjolla olevasta lisatytsta tekstiviestilla. Tydntekija on velvollinen ilmoittamaan muutoksista, osaamiskartoituksen paivittdminen on seka
esimiehen etta tyontekijan vastuulla.

Palautus niin pian kuin mahdollista esimiehellesi!

Esimiehen kuittaus + nimen selvennys
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Tyontekijan halukkuus lisaty6hon ja osaamiskartoitus
Liikennemyymalat

Talla lomakkeella kerataan tyontekijoilta tietoja halukkuudesta tehda lisatoita. Lisatyota tarjotaan
Tempus-jarjestelmasta tekstiviestilla.

1. Haluatko, etté sinulle tarjotaan lisaty6ta:

[ Kylla: myés muista toimipaikoista
[ Kylla: vain kotitoimipaikastani

OEn

2. Mikali haluat lisatyotarjouksia myds muista toimipaikoista, rastita ne yksikdt missa olisit valmis tydskenteleméaéan:

[ ABC Siihtala [J ABC Outokumpu
[J ABC Marjala [J ABC Lieksa

[] ABC Kontiolahti [J ABC Kitee

[J ABC Prisma

Jos haluat tyékutsuja myés muun toimialan tai ketjun toimipaikoista osuuskaupassasi, saat esimieheltasi erillisen
lomakkeen, jossa on sen toimialan tai ketjun toimipaikat seké osaamisalueet!

3. Lilkennemyymaldiden tyotehtavat ja osaaminen:
Rastita ne tehtavat jotka hallitset itsenéisesti ja ilman ohjeistusta.

[ Kassajarjestelmé Finnpos [J ABC a la carte annosten valmistus [ Hesburger paisto
[ Hyllytys ja kuorman purku [J ABC pizzojen valmistus [ Kassatilitys ABC
[ Tilausjarjestelma Martti ja Vaht i [J ABC hamburger tuotteiden [ Kassatilitys

[ Piccolink valmistus Hesburger
[ Veikkaus-kone ja arpamyynti [0 Lounasruuan valmistus [ Mittarikentta

[ Toto-kone ja myynti [ Hesburger kassa [ Autopesu

4. Onko sinulla:

[ Hygieniapassi

[ Anniskelupassi

[ Ikarajapassi

[ Ray:n pelaamisen valvonta todistus

5. Toihin kutsutaan tekstiviestilla

Matkapuhelinnumero:

Nimi / sotu: / -

Tehtavanimike:

Kotitoimipaikka:

Paivamaara:

Allekirjoitus:

Allekirjoittamalla taméan lomakkeen tyontekija ilmoittaa tydnantajalle kieltdytyvansa vastaanottamasta muita lisatéita, kuin mihin han on
talla lomakkeella ilmoittanut halukkuutensa. Tydntekija hyvaksyy sen, etta lisatyoté tarjotaan yrityksen kaytdnnén mukaan ilmoittamalla
tarjolla olevasta lisétydsta tekstiviestilla. Tyontekija on velvollinen ilmoittamaan muutoksista, osaamiskartoituksen paivittaminen on
seka esimiehen etté tydntekijan vastuulla.

Palautus niin pian kuin mahdollista esimiehellesi!

Esimiehen kuittaus + nimen selvennys
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Tyontekijan halukkuus lisdty6hon ja osaamiskartoitus
Majoitus ja ravitsemus

Talla lomakkeella kerataan tyontekijoilta tietoja halukkuudesta tehda lisatoita. Lisatyota
tarjotaan Tempus-jarjestelméasta tekstiviestilla.

1. Haluatko, etta sinulle tarjotaan lisaty6ta:

[ Kylla: myés muista toimipaikoista
[ Kylla: vain kotitoimipaikastani

O En

2. Mikali haluat lisatydtarjouksia myds muista toimipaikoista, rastita ne yksik6t missa olisit valmis
tydskenteleméan:

[] Original Sokos Hotel Kimmel [ Buffa Prisma [] BePop

[ Fransmanni [ Original Sokos Hotel Vaakuna [ Break Sokos Hotel Bomba
[ Night Joensuu [ Amarillo [] Bar Play

[ Riverside [ Torero [ Kiteen Karhu

[ Pub Virta [ Club Joensuu [ Break Sokos Hotel Koli

[ Hesburger Prisma [ Rosso [ Rinnekahvila Sula

[ Presso Prisma [J Romeo 1914 Jokiravintola [] Ukko-Koli Rinnetupa

[ Hesburger Sokos [J Kolumbus [ Grill 1t! Koli

[ Presso Sokos [] Oluthuone Savotta

[ Coffee House [ Takatasku

Jos haluat tydkutsuja myds muun toimialan tai ketjun toimipaikoista osuuskaupassasi, saat esimieheltasi
erillisen lomakkeen, jossa on sen toimialan tai ketjun toimipaikat seké osaamisalueet!

3. Majoitus- ja ravitsemusliikkeiden tyotehtavét ja osaaminen:

Rastita ne tehtavat jotka hallitset itsendisesti ja ilman ohjeistusta.

[J Kassajarjestelmé Ris [J Lounaskokki [J Kahvilatyontekija

[ Vvarausjarjestelma Opera [ Plokkari [ Erikoiskahvi-osaaminen
[ Baarityontekija [ Tiskaaja [] Buffa keittio

[ Tarjoilija [ Narikanhoitaja [J Hesburger kassa

[J Aamiaisenhoitaja [ Lipunmyyja [ Hesburger paisto

[J Aamiaiskokki [ vastaanottovirkailija

[ Kokki [ Kerroshoitaja

4. Onko sinulla:
[ Hygieniapassi
[ Anniskelupassi

[ Ikarajapassi
[J Voin toimia varavastaavana

5. Toihin kutsutaan tekstiviestilla

Matkapuhelinnumero:

Nimi / sotu: / -

Tehtavanimike:

Kotitoimipaikka:

Paivamaara:

Allekirjoitus:

Allekirjoittamalla taméan lomakkeen tydntekija ilmoittaa tytnantajalle kieltdytyvansa vastaanottamasta muita lisétdita, kuin mihin hén on
talla lomakkeella ilmoittanut halukkuutensa. Tyontekija hyvaksyy sen, etta lisaty6ta tarjotaan yrityksen kaytannon mukaan ilmoittamalla
tarjolla olevasta lisatyosta tekstiviestilla. Tydntekija on velvollinen ilmoittamaan muutoksista, osaamiskartoituksen paivittdminen on seka
esimiehen etté tyontekijan vastuulla.

Palautus niin pian kuin mahdollista esimiehellesi!

Esimiehen kuittaus + nimen selvennys
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Employers willingness for extra work and his/hers work experience
Accommodation and restaurant field

With this form the employees’ information of the willingness for extrawork is gathered. Extra
work is offered trough Tempus-program with a text message.

1. Do you want to be offered extra work?

[ Yes; also in other positions
[ Yes; but only in my main position

[ No

2. If you want to be offered extra work in other positions than where you mainly work, please choose the places
you are willing to work in:

[] Original Sokos Hotel Kimmel [ Buffa Prisma [ Bepop

[ Fransmanni [] Original Sokos Hotel Vaakuna [ Break Sokos Hotel Bomba
[J Night Joensuu [J Amarillo [ Bar Play

[ Riverside [ Torero [ Kiteen Karhu

[ Pub Virta [ Club Joensuu [ Break Sokos Hotel Koli

[ Hesburger Prisma [ Rosso [ Rinnekahvila Sula

[ Presso Prisma [J Romeo 1914 Jokiravintola [J Ukko-Koli Rinnetupa

[ Hesburger Sokos [J Kolumbus [ Grill it! Koli

[J Presso Sokos [ Oluthuone Savotta

[ Coffee House [ Takatasku

If you want work offers from other fields, please ask from your superior for another form with that fields positions
and the know-how required!

3. Work task and know-how in the field of accommodation and restaurant:
Choose the tasks that you can perform without supervision and guiding.

[ cash register program Ris [ Cloakroom caretaker [ Floor cleaner

[J Reservation program Opera [ Chef [ café worker

[ Bartender [] Breakfast chef [ Special coffee know-how
[ Busser [ Breakfast caretaker [ Hesburger cashier

[ waiter/waitress [ Lunch chef [ Hesburger food preparer
[ Ticket seller [ Dishwasher

[ Receptionist
4. Do you have?
[ Food hygiene card
[ Alcohol passport

[ Age limit passport
[J 1 can work as assistant for the duty manager

5. You will be offered work with a text message

Mobile phone number:

Name:

Job title:

Main work position:

Date:

Signature:

By signing this form the employee informs his or hers employer disagreeing from other work offers, than the ones he or she agreed to be
willing with this form. The employee agrees, that extra work is offered with the company standards to offer extra work with a text message.
The employee is obligated to inform of changes, both the employee and the superior are responsible of updating the know-how of the
employee.

Please, return this form as soon as possible to your superior!

Superiors’ signature and name in block letter
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Tyontekijan halukkuus lisaty6hon ja osaamiskartoitus
Prisma

Talla lomakkeella keratdén tyontekijoilta tietoja halukkuudesta tehd& lisatoita. Lisatyotéd
tarjotaan Tempus-jarjestelmésta tekstiviestilla.

1. Haluatko, ettd sinulle tarjotaan lisatyota:

[ Kylla: myés muista toimipaikoista
[ Kyll&: vain kotitoimipaikastani
O En

2. Mikali haluat lisatydtarjouksia myés muistatoimipaikoista taikka osastolta, rastita ne osastot missa olisit valmis
tydskentelemaan:

[ Paivittaistavara [ Koti

[] Pukeutuminen [ Rauta Prisma (rakentaminen ja remontointi)
[J Kassat [ Piha ja puutarha

[ sport [ Prisman Jelppi

[ Vviihde ja kodintekniikka
Jos haluat tydkutsuja myés muun toimialan tai ketjun toimipaikoista osuuskaupassasi, saat esimieheltasi erillisen
lomakkeen, jossa on sen toimialan tai ketjun toimipaikat sekd osaamisalueet!

3. Prisman tybdtehtavat ja osaaminen:
Rastita ne tehtavat jotka hallitset itsendisesti ja ilman ohjeistusta.

[ Kassajarjestelma Fujitsu
[ Hyliytys PT

[ Hyllytys KT

[ Hevi

[ Leipa

[ Maito/pakaste/juusto

[ Liha/eines/linajaloste

[ Palvelutiski

[ Teolliset

4. Onko sinulla:

[ Hygieniapassi

[ Ikarajapassi

[J Ray:n pelaamisen valvonta-todistus

5. Toihin kutsutaan tekstiviestilla

Matkapuhelinnumero:

Nimi / sotu: / -

[] Pukeutuminen

[ sport

[ Viihde ja kodintekniikka

[] Rakentaminen ja remontointi
[ Puutarha ja piha

[ Infopiste

[ Veikkaus

[J S-pankki

[ Pullohuone

Tehtavanimike:

Kotitoimipaikka:

Paivamaara:

Allekirjoitus:

Allekirjoittamalla taman lomakkeen tydntekija ilmoittaa tyonantajalle kieltaytyvansa vastaanottamasta muita lisatoita, kuin mihin han on
talla lomakkeella ilmoittanut halukkuutensa. Tyontekija hyvaksyy sen, etté lisatyota tarjotaan yrityksen kaytanndén mukaan ilmoittamalla
tarjolla olevasta lisatyosté tekstiviestilla. Tyontekija on velvollinen ilmoittamaan muutoksista, osaamiskartoituksen paivittdminen on seka
esimiehen etta tyontekijan vastuulla.

Palautus niin pian kuin mahdollista esimiehellesi!

Esimiehen kuittaus + nimen selvennys



fFPKO .

SUDMALAISTA
PALVELUA

Liite 6

Tyontekijan halukkuus lisdtyéhon ja osaamiskartoitus
Sokos

Talla lomakkeella keratdaan tyontekijoiltd tietoja halukkuudesta tehda lisatoita. Lisatyota
tarjotaan Tempus-jarjestelméasta tekstiviestilla.

1. Haluatko, etta sinulle tarjotaan lisaty6ta:

[ Kylla: myds muista toimipaikoista
[ Kylla: vain kotitoimipaikastani

OEn

2. Mikali haluat lisatydtarjouksia myds muista toimipaikoista taikka osastolta, rastita ne osastot missa olisit valmis

tydskentelemaan:

[ Naisten pukeutuminen
[ Miesten pukeutuminen
[ Lasten pukeutuminen
[ sport

[J Kauneus

[ Naisten sukka ja asusteet

[ Naisten aluspukeutuminen ja jalkine
[ Logistiikka

[ Koti

[ Hyva Olo -parturi-kampaamo

Jos haluat ty6kutsuja myds muun toimialan tai ketjun toimipaikoista osuuskaupassasi, saat esimieheltasi erillisen
lomakkeen, jossa on sen toimialan tai ketjun toimipaikat sekd osaamisalueet!

3. Sokoksen tydtehtavat ja osaaminen:

Rastita ne tehtavat jotka hallitset itsenaisesti ja iiman ohjeistusta.

[ Kassajarjestelma Fujitsu
[0 Rex

[ Piccolink

[ Logistiikka

L] Hyllytys

[ Inventaario

[J Luontais-tuotteet

[J Kosmetologi

[ Kirja-paperi

4. Onko sinulla:

[ Hygieniapassi

[ Ikarajapassi

[ Ray:n pelaamisen valvonta-todistus
[ vensjan kielen taito

5. Toihin kutsutaan tekstiviestilla

Matkapuhelinnumero:

Nimi / sotu: / -

[J Naisten pukeutuminen

[ Miesten pukeutuminen

[ Lasten pukeutuminen

[ Sport-muoti

[ Kodin maailma

[ viihde ja ajanviete

[ Jalkine ja laukku

[ Naisten aluspukeutuminen ja sukka
[ Neuvonta ja S-pankki

Tehtavanimike:

Kotitoimipaikka:

Paivamaara:

Allekirjoitus:

Allekirjoittamalla tAman lomakkeen tyontekija ilmoittaa tydnantajalle kieltdytyvanséa vastaanottamasta muita lisatoita, kuin mihin héan on talla
lomakkeella ilmoittanut halukkuutensa. Tyontekija hyvaksyy sen, etta lisatyota tarjotaan yrityksen kaytannon mukaan ilmoittamalla tarjolla
olevasta lisatyosta tekstiviestilla. Tydntekija on velvollinen ilmoittamaan muutoksista, osaamiskartoituksen paivittdminen on seké esimiehen
etta tyontekijan vastuulla.

Palautus niin pian kuin mahdollista esimiehellesi!

Esimiehen kuittaus + nimen selvennys
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Tempus kutsujarjestelman tavoitteena on helpottaa lisatyon tarjoamista ja vastaanottamista sek& mahdollistaa
joustavasti tydskentely myds muissa, kuin kotitoimipaikassa.

Olet ilmoittanut tiedonkeruulomakkeella halukkuutesi tehda lisaty6ta ja ottaa vastaan tyokutsuja tekstiviestilla tai
sen, jos et halua ottaa vastaan lisatyotéa. Esimiehet syottavat lomakkeilta Mara-Planiin tyontekijoiden tiedot

- 0saamisesta
- esimiehesta (nimi ja puhelinnumero)
- viestin kielesta (suomi, englanti, ruotsi)
- mista toimipaikoista haluaa ottaa kutsuja vastaan
— Taman jalkeen tiedot siirtyvat Tempus — jarjestelmaan, josta kutsut lahetetaan.

limoita aina esimiehellesi, jos tietosi muuttuvat; esimerkiksi et enda halua ottaa lisatyota vastaan, haluat ottaa sita
vastaan muistakin toimipaikoista tai sinulla on uutta osaamista.

Tempuksen periaatteena on, ettd kutsuviesteja lahtee vain tyontekijoille, jotka voivat ottaa tarjotun vuoron
vastaan. Eli tyontekija ei ole jo tydvuorossa tai poissaololla, héan ei ole ilmoittanut, etta ei pysty olemaan tai ei
halua jonakin aikana olla tydvuorossa, hanella on tarvittava osaaminen ja han on ilmoittanut haluavansa ottaa
kutsuja vastaan kyseisesta toimipaikasta.

Huomaathan, ettd et voi sopia vuoroja muihin toimipaikkoihin, ennen kuin olet saanut oman toimipaikkasi
tyévuorolistan samalle ajankohdalle. Ennen kuin vastaat, muista kuitenkin tarkistaa, etteivét tuntirajasi ole taynna!
(mara: 3-viikkoisjaksolla, kauppa: tasoittumisjaksolla tai viikossa)

Kutsuviesti Tempuksesta sisaltaa tekstin:

”Sinulle on uusi ty6tarjous, vuoron paivamaara + kellonaika + tyovuorolista” ja mahdollisesti lisatietoja
vastausohjeineen.

— Voit siis vastata joko tekstiviestilla tai kayttdmalla viestissa olevaa linkkid mobiiliverkkoon sen mukaan, kumpi
tapa tuntuu mukavammalta. Jos vastaat tekstiviestilla, on vastaustekstin oltava juuri se, mitd saamasi viestin
vastausohjeessa lukee. Ei ole kuitenkaan vélia, kirjoitatko isoilla vai pienilla kirjaimilla. Huom! Vastaussanat
vaihtelevat.

Vastausaika viesteihin

- saman tai seuraavan paivan vuoro 1 h

- ylihuomisesta eteenpéin oleva vuoro vahintdén 4 h tai viestissa olevaan kellonaikaan mennessa.
Kuitenkin mitd nopeammin vastaat, sitd varmemmin voit saada kyseisen tyévuoron.

Jos et halua tarjottua tyévuoroa, sinun ei tarvitse vastata viestiin ollenkaan!

Haku laitetaan auki tarpeen mukaan ja viesti lahetetdan kaikille hakukriteerit tayttaville. Vuoro voidaan antaa
halukkaalle kuitenkin jo ennen aikarajan umpeutumista.

Saat jarjestelmasté vield vahvistusviestin siitd, saitko vuoron vai meniké se jollekin toiselle.
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Tempus pelisddanndt PKO — Esimiehen ohje

Tempus kutsujarjestelman tavoitteena on helpottaa lisdtydn tarjoamista ja vastaanottamista seka
lisata tyoskentelya yli toimipaikka- ja toimialarajojen.

Tyontekijat ovat ilmoittaneet tiedonkeruulomakkeella halukkuutensa tehda liséty6té ja ottaa vastaan
tydkutsuja tekstiviestilla. Esimiehet syottavat Mara-Planiin tydntekijoiden tiedot:

- tydssakayntialueista (missa toimipaikoissa haluaa ty6skennelld)
- 0saamisesta
- esimiehesté (nimi ja puhelinnumero)
- viestin kielesta (suomi, ruotsi, englanti)
— Taman jalkeen tiedot siirtyvat Tempus — kayttoliittymaan 15 min vélein

Esimiesten tulee ilmoittaa muutoksista tarvittaessa tyontekijan ilmoitusten perusteella (esim. kun
osaamista tulee lisda) HR:aan ja siella muutetaan tiedot Mara-Planiin.

Jos tyontekija ei (endd) halua vastaanottaa lisét6ita, voi han allekirjoittaa uuden lomakkeen, jolla han
kieltaytyy lisatyOn vastaanottamisesta.

Tempuksen periaatteena on, etté kutsuviesteja lahtee vain tyontekijoille, jotka voivat ottaa tarjotun
vuoron vastaan. Eli tydntekija ei ole jo tydvuorossa tai poissaololla, hanella ei ole
kaytettavyysrajoitetta (Mara-Planiin merkityt), hanella on tarvittava osaaminen ja han on ilmoittanut
haluavansa ottaa kutsuja vastaan kyseisesta toimipaikasta. Siksi on tarkeaa, etta tiedot ovat Mara-
Planissa ajan tasalla. My6s kaytettavyysrajoitusten osalta (henkilét —valikon kaytettavyys — valilehti)!
Huomioithan kuitenkin korotetun palkan rajat, ennen tydtarjouksen lahettamista.

Tyontekija ei voi sopia lisavuoroista muihin toimipaikkoihin, ennen kuin hanella on tiedossa samalle
ajankohdalle kotilistansa vuorot.
Vastausaika viesteihin:

- saman tai seuraavan paivan vuoroon 1 h

- ylihuomisesta eteenpdin olevaan vuoroon tiettyyn kellonaikaan mennessa, kuitenkin vahintaan
4h

Jos tyontekijd ei halua tarjottua tydvuoroa, ei han vastaa viestiin mitaan.

Voit valita nopeiten vastanneen saman tai seuraavan paivan vuoroon heti, vaikka tunnin aikaraja ei
viela olisikaan umpeutunut.

Ylihuomisesta eteenpéin oleviin vuoroihin tulee vastauksia odottaa 4 h aikarajan ajan, minka jalkeen
voit valita sopivimman tyontekijan tai lahtevaan viestiin voit laittaa kellonajan mihin mennessa viestiin
tulee vastata.
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Jos muidenkin toimipaikkojen tyontekijat ovat ilmoittaneet haluavansa tyékutsuja sinun
toimipaikastasi, lahtee kutsuviesti heille yhta aikaa, kuin omille tyontekijdillesi. Jos téllaisessa
tapauksessa saat hyvaksyvan vastauksen seka oman etta toisen toimipaikan tyontekijalta, on
suositeltavaa pitaa oman toimipaikan tyontekija etusijalla ja antaa vuoro hanelle.

Haku laitetaan auki tarpeen mukaan ja viesti lahetetaan kaikille hakukriteerit tayttaville. On tarke&a,
etta lisaty6t tarjotaan nimenomaan Tempuksen kautta, jotta pystytaan raportoinnista osoittamaan
lisatyon tarjoamisvelvoitteen tayttdminen ja tasapuolinen toiminta. Huomioithan nopeissa tilanteissa
ensisijaisina jo tydvuorossa olevat tyontekijat, jotka eivat voi kayttdd kannykkaansa tybajalla.
Tempusta kehitetd&n koko ajan, annathan palautetta ja kehitysehdotuksia yrityksesi paakayttajalle!

Tempus kirjautumisosoite: https://soktempus.fi

Yhteystiedot ongelmatilanteissa:
1. Oman yrityksen paakayttaja
2. Mara-Planin osalta Predaxin helpdesk

plan.tuki@pretax.net
020 744 2650


https://soktempus.fi/

