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THVISTELMA

Esimieskansion kehittdmisprojekti

Kehittamisprojektissa tavoitteena oli tehda VAASAN Oy:n dokumenttikirjastoon
esimiehille tarkoitettu esimieskansio, johon suunniteltiin sisélto ja ohjeet yhteis-
tyosséa henkildstbosaston ja esimiehista koostuneen tydryhman kanssa. Esimies-
kansion tarkoituksena on helpottaa péivittaista tyoskentelyd, seka tyosuhteen elin-
kaaren hallintaa yrityksessd. Opinnaytetydn tietoperustana oli tieto ja tiedonhallin-
ta, siséinen viestinta ja henkildstdhallinto seka esimiestyo.

Tarkastelin tdssa tydssa vain esimieskansion sisallon ja ohjeiden suunnittelua ja
toteuttamista. En késitellyt ohjeiden tarkkaa sisaltdd, vaan se jatettiin tman tyon
ulkopuolelle. Esimieskansion sisallon kokoamisessa kaytettiin apuna benchmar-
king-menetelméaa eli parhaiden kéaytantdjen analyysia. Tutustumiskohteiksi valit-
tiin kolme yritystd, joissa tiedettiin olevan toimiva sdhkdinen esimiestyopoyta.
Heiltd haettiin apua esimieskansion siséltoon ja ohjeiden muotoseikkoihin, seké
vinkkeja esimieskansion kéytdnndn toteuttamiseen. Tassa projektissa tarkoitukse-
na ei ollut tehda sahkaoista henkildstotietojarjestelmad, vaan yksi henkildstotieto-
jarjestelman osa-alue.

Kehittamistyon tuloksena laadittiin esimieskansiolle sisélto ja ohjeet, joiden visu-
aalinen ilme suunniteltiin siten, ettd ohjeita voi kayttaa sdhkoisesti tai paperitulos-
teena. Esimieskansion ohjeiden ajantasaisuus tulee varmistaa silla, etta vastuu
ohjeiden paivittdmisesta on madritetty yrityksessa.

Avainsanat: Tietdmyksen hallinta, tiedon arvoketju, tiedonhallinta, tyésuhteen
elinkaari, esimiesty0
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ABSTRACT

Development Project of Manager’s Folder

The goal of this development project was to compile a manager’s folder into the
VAASAN Oy’s document library. Contents and instructions were compiled in co-
operation with the human resources department and a group of managers. The
purpose of the manager’s folder is to ease the daily duties of the managers and
control the life cycle of working careers within the company.

This study is based on knowledge management, internal communication, human
resourcing and management.

In this study I focus only to the creation and accomplishment of the contents and
instructions of the manager’s folder. Detailed description of the contents of the
instructions was not included.

The benchmarking method (analysis of the best available practices) was used to
compile the manager’s folder. Three companies, which were known for having an
operating e-desk manager, were selected for closer examination. The selected
companies were used for assistance when creating the contents and editorial
guidelines, as well as for getting tips on practical implementation of the manager’s
folder. The goal of the project was not to compile an e-desk manager system, but
to compile one semi-electronic section for the HR —system.

The contents and instructions for the manager’s folder were compiled as a result
of this development work. The visual outlook was designed so that the instruc-
tions can be used both as a printed copy and as an electronic file. Updating the
instructions of the manager’s folder must be ensured by creating guidelines for the
update process within the company.

Keywords: Knowledge management, information value chain, information man-
agement, career life cycle, work of management
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1 JOHDANTO

Kehittdmisprojektin tavoitteena oli suunnitella ja toteuttaa VAASAN Oy:lle esi-
mieskansio, joka tallennettiin yrityksen dokumenttikirjastoon. Esimieskansio hel-
pottaa esimiehien ja henkilostoosaston péaivittaista tyotd. Toimeksiantajani Vaasan
& Vaasan Oy:n nimi vaihtui 1.9.2009 VAASAN Oy:ksi. Esimieskansion luomi-
seksi perustettiin VAASAN Oy:ssé projekti, johon osallistuivat minun liséksi tyo-
paikan edustajana henkildstokoordinaattori seké tyoryhmaé, joka koostui eri toimi-
pisteiden esimiehistd. Tehtévéni oli toimintaohjeiden laatiminen ja niiden visuaa-
lisen ilmeen suunnittelu. Yrityksessa toimivat esimiehet tarvitsevat paljon erilaista
tietoa tyosuhteen elinkaaren ajalta paivittaisessd johtamisessa. Kohdeorganisaation
esimiehet saavat tarvittavaa tietoa péivittdiseen johtamiseen yrityksen jarjestamis-
t& esimieskoulutuksista, henkildstoosastolta ja oman aktiivisuutensa mukaan eri
tietolahteistd, kuten yrityksen intranetista ja internetista. Tiedonhankintaan vaikut-
taa esimiehen kokeneisuus ja kiinnostus hankkia tietoa. Esimieskansioon on koot-
tu kaikki tydsuhteen elinkaaren aikana tarvittava tieto. Tarkoituksena on, ettd yh-
teen paikkaan koottu tieto helpottaa tiedon hankintaa ja kayttoa seké yhtendistaa

toimintatapoja eri toimipisteiden valilla.

Tydeldamén nopea kehittyminen on tuonut yrityksille uusia haasteita kehittada uusia
toimintamalleja ja parantaa vanhoja. Ndmé ovat keskeisessé roolissa kehittamis-
tyosséni. Toteutin tdméan kehittamishankkeeseen kehittamisprojektina, koska ke-
hittdmisen tavoite oli selvilla ja projektille oli laadittu aikataulu. Lisaksi kaytin
my0ds benchmarking -menetelméaa perehtyessani erilaisiin yrityksissé jo olemassa
oleviin esimiestyokaluihin. Kehittdmishankkeen toteuttamisideoita haettiin Kot-
kan kaupungin, Kouvolan seudun Osuuspankin ja sekd Skanskan valmiista toi-
minnassa olevista esimiestyopoydista. Yrityksilta saatavaa kokemusta kaytettiin
hyvéksi esimieskansion rungon suunnittelussa ja aineiston muodon toteutuksessa

seka liséksi heiltd haettiin neuvoa kaytannon toteutukseen.

Raportti etenee kehittdmisprojektin mukaan seuraavasti. Luvussa kaksi késittelen
esimieskansion tehtédvaa esimiehen tietdmyksen lisadjané ja tiedon valittgjana

henkildstdosastolta esimiehille. Aloitan kasittelemall& tietdmyksen hallintaa, jonka



jalkeen perehdyn Sydédnmaalakan (2009) esittamé&éan tiedon arvoketjuun. Perehdyn
yleisesti tietoon, misté se muodostuu seka miten tieto liikkuu organisaation sisalla.
Keskityn tarkastelemaan esimiestydssa tarvittavaa tietoa ja siitd, miten tietoa ja
dokumentteja hallitaan yrityksessa. Selvitan myos yrityksen siséisté viestintaa.

Liséksi perehdyin henkiléstohallinnon ja -johtamisen seka esimiestyon teoriaan.

Luvussa kolme selvitan, kuinka projektin valmistelun ja suunnittelun pohjalta ke-
hittdmisprojektia l&hdettiin toteuttamaan. Luvun alussa perehdyn projektin toteut-
tamisen teoriaan ja tdman jalkeen esitan, miten kehittdmisprojektissa on toimittu
projektin tavoitteen saavuttamiseksi. Esimieskansion toteutuksen tueksi ja uusien
ideoiden l6ytamiseksi kerron tutustumiskéynneisté kolmessa yrityksessd, joissa on

kaytossa esimiestyopoyta.

Luvussa nelja kerron millainen sisalté esimieskansioon luotiin ja misté tydsuhteen
elinkaaren vaiheista ohjeita laadittiin. Luvussa viisi arvioin kehittdmisprojektin
luotettavuutta ja kerron, kuinka tydskentely on sujunut ja miten sité arvioitiin.
Kerron myos omat kehittdmisideani seka luvun lopussa on arvion omaa tydskente-
lyéani. Luvussa kuusi selvitan, miten kehittamisprojektille méarittelemiini tutki-
muskysymyksiin saatiin vastaukset. Lisaksi pohdin esimieskansion hyodynnetta-

Vyyttd, yleistettavyytté ja kehittdmisprojektin toistettavuutta.

1.1 Kehittamisprojektin tavoitteet ja rajaus

Kehittamistyon rajaamisen kannalta on tarkedd tuntea keskeiset kasitteet ja kehi-
tettdvaan aihealueeseen liittyva tieto (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 11.)
Kehittamisprojektissa tarkastelen tietdmyksen hallintaa esimiestydssé seké henki-
I6stohallintoa ja -johtamista ja esimiestyon roolia yrityksen toiminnassa. Perehdyn
yrityksessé tapahtuvaa tiedon ja dokumenttien hallintaan sek& yrityksen siséiseen
viestintdan. Kehittamistydssé keskityn tarkastelemaan esimieskansion runkoa seké
ohjeiden arkkitehtuuria ja ohjeiden tuottamista, mutta en niiden tarkkaa sisaltoa.

En késittele myoskaan palkkaan liittyvia asioita.



Tasta johtuen rajaan lainsdadannon ja tydehtosopimukset tdman raportin ulkopuo-
lelle. Esimieskansion tietotekninen toteuttaminen j&a yrityksen ammattilaisten
toteutettavaksi. Samoin esimieskansion kayttoonotto ja kayttokoulutus jaavat yri-

tyksen tehtavaksi.

Kehittdmisprojektilla haen vastauksia seuraaviin kysymyksiin:
Minkélainen on toimiva esimieskansio?

Mika on esimieskansion sisaltd?

Kehittamisprojektin idea ja tarve ovat lahtdisin VAASAN Oy:n henkildstoosastol-
ta. Esimiehet kysyvét runsaasti neuvoja tyéntekijan tydsuhteen elinkaareen varrel-
la tapahtuvista asioista henkilostdosastolta. Henkildst6osasto halusi lahted kehit-
tdmaén esimiesten osaamista ja tietdmysta kokoamalla tyosuhteen elinkaareen
liittyvat ohjeet ja lomakkeet yhteen paikkaan. Yrityksen kéyttamat sahkaoiset lo-
makkeet pdivitettiin, koska yrityksen nimi muuttui 1.9.2009 Vaasan & Vaasan
Oy:std VAASAN Oy:ksi. Kirjoitetussa tekstissa yrityksen nimi kirjoitetaan aina
isoilla kirjaimilla. Paivitetyt ohjeet ja lomakkeet siirretddn dokumenttikirjastoon
eli MOSS'iin. Kéytan tassa kehittamishankkeessa dokumenttikirjastosta nimitysta

MOSS yrityksen kaytannén mukaisesti.

Esimieskansion avulla taataan esimiehille tasapuolinen mahdollisuus saada ja
kayttaa tietoa toimipaikasta ja esimiesten aktiivisuudesta riippumatta. Yrityksessa
kehittdmistyolla pyritaan I6ytamaan uusia menetelmid, toimintatapoja ja palveluja.
Kehittamistyota yrityksissa tarvitaan esimerkiksi toiminnan tehostamiseen ja or-
ganisaatiossa ilmenneiden ongelmien ratkaisemiseksi. (Ojasalo ym. 2009, 11 -
12). Yritys haluaa helpottaa tiedonkulkua ja parantaa sisdista viestintdd esimies-
ty6ssa. Tarkoituksena on myos yhtendistaa toimintatapoja eri toimipaikkojen vélil-

.

1 MOSS on VAASAN Oy:n kéyttama lyhenne tietokoneohjelmasta Microsoft Office Share-
Point Server 2007



1.2 Kehittdmisprojekti

Tama kehittamishanke kuuluu laadulliseen tutkimukseen ja toiminnallinen ty6
toteutetaan kehittdmisprojektina. Projektin vaiheet ja sen tuottaman tiedon kuvaan
tdman raportin seuraavissa vaiheissa. Projektissa kaytettiin myos esitiedonhankin-
nassa benchmarking-menetelmaé, josta on lyhyt kuvaus myéhemmin tassa rapor-

tissa.

Kehittavé toiminta voi olla joko suunnitteluorientoitunutta tai prosessi-
orientoitunutta. Suunnitteluorientoituneessa tutkimuksessa, samoin kuin laatutyos-
s&, prosessin vaiheet suunnitellaan mahdollisimman tarkkaan tavoitteena ennakol-
ta kontrolloitu toiminta. Korjauksia tehdéan, mutta korjausten tarkoituksena on
palata takaisin suunnitellulle linjalle. Tdma kehittdmisprojekti on prosessiorientoi-
tunutta kehittdmistoimintaa ja tassa projektissa kehittamisen reflektiivisyys on
keskeisessa asemassa. Uutta tietoa syntyy koko ajan toiminnan edetessa. Toimin-
nassa tapahtuu jatkuvaa tiedon syntymista kokeilemalla erilaisia ratkaisuja, jolloin

tietoa kokemukset ohjaavat kehittdmisté.(Toikko ja Rantanen 2008, 50.)

Anttilan (2001, 474) mukaan tutkivalla toiminnalla voi olla joko teoreettinen
luonne tai hyvin kaytanndnlaheinen luonne. Kéytannon kehittdmistydssa toteutuu
kehittamispohjainen oppiminen. Kehittamistyo rakentuu tydelamasta késin ja sen
tavoitteena on tuottaa uusia tuotteita, palveluita, toimintamalleja jne.
Kehittamistyo voi olla myds arkiajatteluun perustuvaa, jolloin se perustuu tutkijan
omaan nadkemykseen. Tutkimuksellinen kehittamisty6 lahtee liikkeelle organisaa-
tion kehittdmistarpeesta. Ongelma ratkaistaan kaytannon tasolla, ja tésté tulee ero
tieteellisen tutkimuksen ja tutkimuksellisen kehittdmistyon vélille. (Ojasalo ym.
2009, 15-19.)

Onkin oltava avarakatseinen ja valittava omaan kehittdmisty6hon sopivia lahesty-
mistapoja useista eri menetelmisté tai piirteita niistd. Tallaiset valinnat tulee pe-
rustella hyvin ja selkeasti Kirjallisessa raportissa ja eritelld, missé osassa ja miten
mitakin tutkimusotetta on kéytetty ja rajata loput tutkimuksen ulkopuolelle. (Oja-
salo ym. 2009, 51.)



Projekteja toteutetaan kaikkialla yhteiskunnassa, niin yrityksissa, kuin julkisella
sektorilla seka erilaisissa yhteisoissa. Projekteja perustetaan, koska haluttuihin
tavoitteisiin ei paasta ilman suunniteltua projektia. (Kettunen 2009, 15.) Projektia
varten muodostetaan organisaatio ja tyokokonaisuudelle méaratédan kesto ja re-
surssit. Projekti muodostaa avoimen systeemin. Avoin systeemi vastaanottaa ym-
paristostadn tietoa ja systeemin sisalld tuotetaan tietoa erilaisten prosessien avulla.
Avoimet oppivat systeemit ottavat sisdansa jotakin ja tuottavat ulospéin uutta.
Projektit toteutetaan aina ennalta suunnitelluissa olosuhteissa. Projekti voi olla
joko vahvasti johtamiskulttuuriin sitoutunut projekti tai vapaampi joukko samaan
tavoitteeseen pyrkivia ihmisid. Projektit voidaan maaritell& niiden tavoitteiden
mukaan kehittdmis-, tuotekehitys-, tuotanto-, tutkimus- ja kehittdmisprojektiksi.
(Anttila 2007, 38 - 40.) Projektin luonne vaihtelee sen tavoitteiden mukaan (Ket-
tunen 2009, 16). Projekti jakautuu vaiheisiin jotka seuraavat toinen toistaan tai
ovat osittain paallekkaisia. Projektin aikana voidaan palata myds edelliseen vai-
heeseen. (Kettunen 2009, 43.)

Esimieskansion suunnittelu on kehittamistyota ja silla niin kuin muillakin kehit-
tdmisprojekteilla, haetaan parannusta toimintaan, ja ndissé tyotavat ja tulostavoit-
teet selkiytyvat ja konkretisoituvat vaihe vaiheelta. (Anttila 2007, 38 - 40).
Tarkeéd seikka projektille on sen ainutlaatuisuus, jolla se poikkeaa muista vastaa-
vista hankkeista. Projektin etenemisen kannalta on tarkead, etta projektilla on vas-

tuuhenkil®, jonka puoleen voi kadntya ongelmatilanteissa. (Kettunen 2009, 16.)

Anttila (2007, 42) kuvaa projektin kulun seuraavasti: Ensimmaéisend asetetaan
projektille tavoite ja suunnitelleen, kuinka tavoitteeseen paastaan. Projektin ede-
tessd tarkkaillaan toimintaa, jotta se tapahtuu suunnitelmien mukaisesti. Toimin-
nasta kootaan todellista, koettua ja havaittua tietoa. Toimintaa arvioidaan vertaa-
malla asiatietoa ennakko-odotuksiin ja analysoidaan niiden eroja. Arvioinnin pe-
rusteella tehd&an korjaavia toimenpiteitd, jotta toiminnan suunta pysyy asetetuissa

tavoitteissa.



Projekti voidaan jakaa my0s osatavoitteisiin, ja ne tulee kuvata niin, etta niiden
ajoitus ja sijoittuminen kokohankkeeseen selvidé. Osatavoitteilla tavoitellaan tiet-
tya tulosta. Projektiin voi liittyd myos selvitys tai tutkimustyd. Tuotteen tai suun-
nitelman kehittdmisprojektissa on erittain tarkeaa, ettd hyddynnetdan aikaisemmin
tutkittua tai muuten olemassa olevaa tietoa. Kuviossa 1 kuvataan prosessin etene-
misen yleiset vaiheet Kettusen (2009) mukaan. Yhdistin tassé kehittdmisprojektis-
sa projektin méérittelyn ja suunnittelun, koska ne muodostavat yhdessa juuri tata
kehittdmistoimintaa hyvin kuvaavan kokonaisuuden. Olen toteuttanut tdman kehit-

tdmisprojektin raportissa esitettyjen vaiheiden mukaisesti etenevana.

Paatospiste etenemisesta

/AN

Tarpeen Maarit- Suunnit- Toteutus Projektin
tunnista- > tely > telu > > paattami-
«— «—
I Palautus Palautus

KUVIO 1. Projektin yleinen kulku (Kettunen 2009, 43)
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1.3 VAASAN Oy

Vaasan & Vaasan -konsernin nimi vaihtui 1.9.2009 VAASAN -konserniksi ja siita
johtuen raportissa esiintyy yrityksen nimi kahdella eri tavalla lahteiden julkaise-
misajankohdan mukaan. VAASAN Oy on suurin leipomoalan yritys Suomen ja
Baltian markkina-alueella seké toiseksi suurin pakasteleivonnan pohjoismaissa.
Vuonna 2008 konsernin liikevaihto oli noin 416 miljoonaa euroa ja se tyollisti
noin 3 200 henkil6a.(Vaasan & Vaasan Oy 2008.)

VAASAN -konsernin omistaa padomasijoittaja Lion Capital. Tuotantolaitokset
Suomessa, Virossa, Latviassa ja Liettuassa toimittavat paivittain leipdé ja kahvi-
leipad tuhansille vahittaiskauppa- ja suurkuluttaja-asiakkaille. Suomessa leivotaan
tuoretta leipdé 14 paikkakunnalla. Suomessa valmistetaan leivonnaispakasteet
Joutsenossa ja sekd Ruotsissa Fagerstassa ja Gotlannissa. Kotkassa on suomen
ainoa nékkileipatehdas, jossa valmistetaan VAASAN -konsernin nakkileivét ja
hapankorput. VAASAN-nakkileivat on markkinajohtaja Suomessa. Tunnetuimpia
tuotteita ovat VAASAN RUISPALAT ja VAASAN KOULUNAKKI -leivit,
VAASAN MUHKU -sampylat sekd VAASAN KOTIUUNIN - leivonnaispakas-
teet. (Vaasan & Vaasan Oy 2008.)

1.3.1 VAASAN Oy:n henkiléstdosaston ja -johtamisen esittely

VAASAN Oy:llad on oma henkilstoosasto, jossa tydskentelee talla hetkelld koko
konsernitason henkildstdjohtaja ja kotimaan henkildstdjohtaja seka henkildsto-
paallikko ja henkilostokoordinaattori. Heidén tehtavanéén on strategian mukainen
henkilostopolitiikan suunnittelu ja henkiloston osaamisen kehittdminen. Henki-
I6stdosaston tehtéviin kuuluvat tydsuhteen elinkaaren aikainen tygsuhdeasiain
hallinta ja siihen liittyvien kdytdnnon toimenpiteistd huolehtiminen yhdessa esi-
miesten kanssa.(VAASAN Oy 2009.)
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Henkildstdosasto seuraa myos lainsdéddannon uudistuksia ja toteuttaa niiden mu-
kanaan tuomat muutokset. HenkilGstdosaston tehtdvana on seurata erilaisia henki-
16sto6n liittyviad tunnuslukuja, joita ovat mm. sairauspoissaolot, ikdjakaumat, il-
mapiirikartoitukset ym. ja suunnitella naihin liittyvid toimenpiteitd. Henkil0sto-
osasto laatii myos tiedotteita ja ohjeita tydsuhteen elinkaaren hallintaan.
(VAASAN Oy 2009.)

VAASAN Oy:sséd henkilostdjohtamisen painopisteet ovat vuorovaikutteisessa
johtamisessa ja osaajista ja osaamisesta huolehtiminen. Tydyhteison ja ilmapiirin
kehittamisen perustuu yrityksen arvoihin. Tyoilmapiirié selvitetdén ty6ilmapiiri-
kartoituksella, joita on tehty jo 1990-luvun loppupuolelta alkaen. Kartoituksen
kysymyksilla selvitetddén mm. ty6ryhman toimivuutta ja kehittdmisaktiivisuutta,
esimiesty6téd seka tyoryhmien valisen yhteistydn toimivuutta. Tyétehtavatason
kysymyksilla selvitetddn tyon perusedellytyksid, kuten tyon hallintaa ja kuormitus-
tekijoitd. Liséksi pyrittiin selvittdmaan henkildston tydhyvinvointiin ja jaksami-
seen liittyvid asioita. Kartoituksen tulokset ké&sitellaan toimipaikkakohtaisesti, ja
niiden pohjalta suunnitellaan kehittdmishankkeita. Teollisissa toimipisteisséa on
kaytdssa toimiva pienryhmatoiminta, jossa tyontekijat itse padsevat kehittdmaan
omaa tyotaan, tydpisteitdan ja tydhyvinvointia. Systemaattinen tydhyvinvoinnin ja
tyoolojen kehittdminen rakentavat vahvan pohjan hyvinvoivalle ja tuottavalle tyo-
yhteisolle. Avaintekijoina ovat henkildston ja yhteistydkumppaneiden aktiivinen
yhteistyd. (VAASAN Oy 2009.)

Yrityksessa tehdaan henkildstosuunnitelma yksikkotasolle vuosittain ja suunni-
telmassa tarkastellaan henkilostorakennetta, ikdrakennetta, henkildston tyokykyé
ja osaamista. Osaamisen kehittdmisen suunnittelussa kaytetdén kehittdmis- ja kou-
lutusohjelmien lisaksi tehtévakiertoa, projektitydskentelyd, mentorointia, verkkoja
itseopiskelua sekd kouluttajana toimimista. Kehityskeskustelut ohjaavat myos
osaamisen johtamista. Lisaksi kehittdmisen ja koulutuksen painopisteita olivat
esimiestyon ja johtamisen myyntitaitojen, prosessiosaamisen sekd viestinnén ja
vuorovaikutustaitojen kehittdminen seké laatu- ja hygieniakoulutus. (Vaasan &
Vaasan Oy 2008.)



12

1.3.2 VAASAN Oy:n esimiestyon esittely

VAASAN Oy:n esimiehet eivét tyoskentele pelkastadn leipomoissa, vaan esimie-
hida on myds asiantuntijaorganisaatioissa, kuten markkinoinnissa ja myynnissa,
tuotekehityksessd, henkilostoosastolla ja muissa yrityksen tukitoiminnoissa. Suu-
rin osa esimiehista tyoskentelee leipomoissa kdytdnnon tyonjohtotehtavissa. Esi-
miesten koulutustausta vaihtelee suuresti ja samoin tietokoneen kayttotaito seka
motivaatio tietokoneen kayttoon. Osalla esimiehistd on teknikon tai insin6orin
tutkinto, mutta osa tyénjohtajista on esimiehend tyén mukanaan tuoman osaami-

sen pohjalta.

VAASAN Oy on merkittava tyollistdja niilla paikkakunnilla, joilla yritys toimii.
Henkilostomaara Suomessa vuonna 2008 oli 1 514. Eniten tyontekijoita oli 1ta-
Suomen alueella ja toiseksi eniten Etela-Suomen alueella ja vahiten Pohjois-
Suomen alueella. Yritys tyollistdd suhteessa enemman naisia kuin miehid, silla
yrityksessé tydskenteli vuonna 2008 noin 893 naista ja 621 miestd. Suurimmat
ikaryhmaét olivat 30 - 34 -vuotiaat ja 35 - 39 -vuotiaat, mutta ero muihin iké&ryh-
miin ei ole merkittava ja ikdjakauma on hyvin tasainen. (Vaasan & Vaasan Oy,
2008.)

Tuotannon esimiehet
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KUVIO 2. VAASAN Oy:n tuotannossa tydskentelevien esimiesten ika- ja suku-
puolijakauma.(VAASAN Oy 2009).
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Kuviossa 2 on esitetty leipomon tuotannossa toimivien esimiesten ik&jakauma,
joka osoittaa, ettd esimiehet ovat jakautuneet melko tasaisesti kaikkiin iké&luok-
kiin. Nuoria esimiehid on tuotannon puolella melko vahan. Leipomossa tyonteki-
joiden lahiesimies on tyonjohtaja. Tydnjohtajalla on esimiehend joko kayttopaal-
likko tai tuotantopééllikko toimipaikan koosta riippuen. Kuviosta 5 voidaan huo-
mata, ettd esimiestyé on miesvaltaista ja naisten osuus on pieni. Esimiesten osaa-
misen kehittdmisen ja koulutuksen painopisteitd ovat esimiestyon ja johtamisen
myyntitaitojen, prosessiosaamisen seka viestinnan ja vuorovaikutustaitojen kehit-

tdminen seka laatu- ja hygieniakoulutus. (Vaasan & Vaasan Oy 2008)

2 TIETO JA SEN HALLINTA SEKA HENKILOSTOHALLINTO JA -
JOHTAMINEN JA ESIMIESTYO YRITYKSESSA

Esimieskansion tehtadvéana on lisata esimiehen tietdmysta tydntekijan tydsuhteen
elinkaaresta ja toimia tiedon vélittdjand henkildstoosastolta esimiehille.

Késittelen téssa luvussa ensin tietdmyksen hallintaa ja sen jalkeen perehdyn Sy-
danmaalakan (2009) esittaméaén tiedon arvoketjuun. Perehdyn yleisesti siihen,
mité on tieto ja mistd se muodostuu seka miten tieto liikkuu organisaation sisalla.
keskityn tarkastelemaan esimiestydssa tarvittavaa tietoa ja sitd, miten tietoa halli-
taan nykyisessa tietotulvassa, seka dokumenttien ja -hallinta. Tutustun myds séh-
koisiin tiedonjakovalineisiin. Esittelen tydssani myos organisaatiossa toimivat
sisdiset verkostot. Kerron myds yrityksen sisaisesta viestinnasta ja sen roolista
esimiestydssa ja siitd miten sisdinen viestintd VAASAN Oy:ssa on toteutettu. Lo-
puksi kerron vield henkilostéjohtamisesta ja esimiestydsta. Tiedon mééraan lisaan-
tyessa kdy helposti niin, etta tyontekijat tulevat entista tietamattomammiksi monis-
ta asioista. Tiedon pitaa olla tdsmallistd eli toiminnan kannalta oleellista tietoa.
(Ojasalo ym. 2009, 13.)
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2.1 Tietdmyksen hallinta

Tietdmyksen hallinnassa tieto yhdistyy tekemiseen. Tekeminen perustuu organi-
saation sisdisen kokonaisuuden ja ympariston ymmartamiseen. Yrityksen tulee
selvittad, millaista tietoa tarvitaan, jotta pystytddn tekemé&an péivittaiset tyotehta-
vat. Tiedon luominen ja kdyttdminen vaikuttavat kolmella tavalla yrityksen strate-
giseen kasvuun. Ensimmaiseksi yritys tarvitsee tietoa ympaéristossé tapahtuvasta
kehityksestd, jotta se voi kehittdd omaa toimintaansa. Yrityksen yhteistydtahoilla
tapahtuvat muutokset vaikuttavat yrityksen kilpailukykyyn. Toinen merkittava
tiedon tehtdva on organisaation kehittdminen. Strategisen tiedon luominen, ke-
rédminen ja prosessointi auttavat yritysta uuden tiedon luomisessa ja oppimisessa,
nama puolestaan tuottavat uusia tuotteita ja palvelua. Kolmantena tiedon tehtava-

n& on osallistua yrityksen péaatoksentekoon. (Aaltonen & Mutanen 2001, 8.)

Tietamyksen hallinta jaetaan sisdiseen ja ulkoiseen. Sisainen tietdmyksen hallinta
on organisaation sisdista yhteydenpitoa eri osien vélilla. Yritys parantaa tietamysta
seka henkil6kunnan ettd sidosryhmien luoman tietdmyksen arkistoinnilla ja jaka-
misella. Ulkoiseksi tietdmyksen hallinnaksi kutsutaan organisaation tietdmyksen
jakamista ulkopuolisten sidosryhmien avulla. Organisaation toimintaan sidotun
strategisen suunnittelun tulee ohjata tietdmyksen hallintaa. Yrityksen tietimyksen
hallinnan tulisi vastata kysymykseen, mitd tietdmysta tarvitaan ja mihin toimintoi-
hin.(Creech 2005.)

Creech (2005) pitaa sisdisen tietdmyksen hallinnan kannalta tarkednd, etta yhtey-
denpito kulkee koko organisaatiossa ja ettd keskustelun tukemiseen kaytettaan
tarpeellisia tyokaluja. Liséksi tulee jatkuvasti tarkastella vuorovaikutuksen tehok-
kuutta ja kehittdd parempia yhteydenpitokeinoja. Tiedon jakaminen toimii parhai-
ten, kun se toteutetaan mahdollisimman l&helld toimintaa. Tietdmyksen kehittdmi-
sessd pitad ensin kasvattaa tietdmyksen jakamisen ja kayttamisen taitoa yksittaisis-
s projekteissa, ennen kuin siité laajennetaan koko organisaation kattavaksi tieta-
myksen hallintajérjestelmaksi. Ongelmana tietdmyksen hallinnannassa on se,
kuinka voidaan pit&4 tietdamys ajan tasalla ja miten jérjestelmid voidaan tarvittaes-

sa péaivittaa.
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2.2 Tiedon arvoketju

Esimieskansion tehtédvéana on lisata esimiehen tietdmysté tydsuhteen elinkaaren
hallintaan liittyvissa asioissa. Esimiesty0ssé tarvitaan tietotaitoa, joka tarkoittaa,
ettd esimies tarvitsee oman tyonsa tekemiseen tietoa. Suomenkielinen vastine tie-
totaidolle on toimintatieto. Esimiehen tulee tietdd tyosuhteen elinkaaren aikaiset
vaiheet ja osata toimia niiden vaatimalla tavalla. Toimintatietoon kuuluu my6s
hiljainen tieto eli esimiehen oma tieto, joka hanelle on muodostunut koulutuksen
tai aikaisemman kokemuksen kautta, ja tdmad tieto vaikuttaa hanen esimieskansion

kayttoonsa ja asioiden ymmarrykseen. (Anttila 2007, 10.)

Sydanmaanlakan (2009, 42 - 44) esittdamé tiedon arvoketju kuvaa kaikki keskeiset
kéasitteet tietoon ja sen hallintaan esimiestyon nékokulmasta. Esittelen ensin tiedon
arvoketjun ensin ja myéhemmin téssa raportissa paneudun tietoon ja sen hallin-
taan. Tiedon arvoketju kuuluu keskeisesti esimiesty6hon ja sen vaatimusten tayt-
tdmiseen. Tiedon arvoketjussa data kehittyy ja jalostuu viisaudeksi. Esimiestydssa
osaaminen on tiedon siirtamista kaytantoon. Osaamiseen muodostumiseen vaikut-
taa henkilon tieto, taito, asenne, kokemus ja asiayhteys. Alykas esimies osaa kayt-
t&& erilaista ongelmanratkaisutaitoja tyossédan. Esimieheltd vaaditaan myos tun-
nealykkyyttd. Vuorovaikutustilanteissa on osattava tunnistaa erilaisia tunteita ja
kohdata niit4 seké& toimia jarkevésti tunteista huolimatta. Kokonaisélykkyyteen
vaikuttaa myos henkinen alykkyys, joka muodostuu tarkoituksen ja merkityksen
kokemisesta. Viisaus on esimiehelle pitk&n oppimisen tulos, joka muodostuu fyy-
sisestd, rationaalisesta, emotionaalisesta ja henkisesté alykkyydesta. Ihmiselle vii-
saus on omakohtaista ja se pohjautuu maailmankatsomukseen. Ollakseen viisas ei

tarvitse olla huippu alykas.
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Esimiestydssé luovuutta on nahda asiat uudesta ndkokulmasta ja tehda niiden pe-
rusteella uusia, toimivia ratkaisuja. Esimies kayttaa asiantuntijaluovuutta, sillé hén
on oman alansa paras asiantuntija. Organisaatiossa oppimien tapahtuu arvoja, toi-
mintatapoja ja prosesseja muuttamalla. Organisaatiolla tulee olla halu hankkia
uutta osaamista ja ottaa se kaytantoon valittomasti kilpailukyvyn yllapitamiseksi.
Kuvio 3 tarkoittaa tiivistettyna sitg, etta tulee koota mahdollisimman paljon kay-
tantoon siirrettyd, verkossa jaettua ja kokemukseen perustuvaa viisautta, joka on
eettistd, syvéllisté ja laaja-alaista. Ndin data saadaan jalostettua viisaudeksi. (Sy-
danmaalakka 2009, 42 - 44.)
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KUVIO 3. Pentti Syddnmaalakka Tiedonarvoketju (Syddnmaalakka 2009, 43)
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2.3 Tieto ja tiedonhallinta yrityksessa

Kasittelen tassa kehittdmishankkeessa tietoa, joka on raakadataa jalostuneena eli
informaatiota, jolle vastaanottaja on antanut merkityksen. Raakadata on tietoa,
jota voidaan hallita erilaisissa tietokannoissa ja jota on helppo siirtd ilman, etté
siséltd havidd, mutta informaation siirtdminen tietoteknisin vélinein on haasteelli-
sempaa. (Kaario & Peltola 2008, 6 - 13.)

Data pit&a sisallaan erilaisia merkkeja, koodeja ja signaaleja, joilla ei ole tiedon
kannalta mitaan merkitystd, vaan ne ovat informaation ja tiedon raaka-aineita.
(Kasvi & Vartiainen. 2000, 33; Syddnmaalakka 2009, 42.) Datan tulkintaan tarvi-
taan aina osaamista, jota saadaan koulutuksen tai oppimisen kautta. Tdmén perus-
teella data muuttuu informaatioksi.(Gronroos, 2003, 116). Informaatio pit&4 sisal-
I&&n jonkinmoisen merkityksen tai tulkinnan, joka voidaan oppimisen tai omak-
sumisen kautta muuttaa tiedoksi (Kasvi & Vartiainen 2000, 33, Syddnmaalakka
2009, 42).

Informaatiota siséltavissd dokumenteissa on erilaisia rakenneosia ja niiden merki-
tys asiayhteydesté erikseen otettuina voi muuttua oleellisesti ja niita voidaan tulki-
ta vaarin. (Kaario & Peltola. 2008, 6 - 7). Informaation tehtdvana on muokata sen
vastaanottajaa ja se muuttuu tiedoksi, kun henkil® sen vastaanottaa (Sydénmaa-
lakka 2009, 42). Tieto on aina perusteltua ja se on ymmarrettavisséa ja omaksutta-
vissa. (Kasvi & Vartiainen 2000, 33). Tietoverkoissa voidaan siirtaa vain infor-
maatiota, mutta ei esimerkiksi hiljaista tietoa (Gronroos 2003, 122).

Kaario ja Peltola (2008, 6 -13) esittavat kirjassaan tiedon muodoille erilaiset késit-

teet, jotka on kuvattu taulukossa 1.
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TAULUKKO 1. Tiedon muodon erilaiset kasitteet (Kaari & Peltola 2008, 6).

Kasite Eng. vastike Méaéritelméa

Lukuja ja sanoja, joilla ei ole laajempaa
merkitysté ilman tulkintaa. Viesti jolle ei ole
Data Data annettu merkitysta on raakadataa. Esim.
numero 3 on raakadataa, mutta liitettyna
lampétilaan Celsius asteikolla sille on annet-

tu merkitys

Informaatio on viesti, jolle vastaanottaja on
Informaatio Information antanut merkityksen. Kolmen asteen ulko-
lampdtila on tarked informaatio henkildlle,

joka on l1&hddssé ulos

Tietdmys on informaation tulkinta. Joskus
Tietdmys Knowledge sitd voidaan kutsua jopa viisaudeksi. Jos
henkil6lla on aikaisempaa kokemusta ulkoi-
lusta kolmen asteen Iammadssé, hén osaa

varautua sopivalla vaatetuksella.

Tulkitusta ja sisdistetystd informaatiosta

Tieto ~knowledge syntyy tieto

Tyontekijan tulee kehittaa itselleen sellainen taito, ettd hén osaa erottaa oleellisen
suuresta maarasté informaatiota (Gronroos 2003, 123). Tydntekijan tulee osata
siirtd4 tietoa kaytantoon. Asenteella, kokemuksella ja kontakteilla sosiaalisessa
verkostossa muodostetaan osaamista (Sydanmaalakka 2009, 42). Tiedon sovelta-
minen on kaikkein tarkein taito nykyajan tyoeldaméssa; pelkka tietdminen ei riitd,
vaan on osattava soveltaa tietoa kdytdnnon tydssa. On myos tarkedd osata 10ytéa
tieto sieltd, missa se sijaitsee. Yleensa organisaatioissa pystytaan hyodyntamaan
vain pieni osa organisaation sisalla olevasta tiedosta. (Sydanmaalakka 2009, 69 -
70.) Suurin osa organisaation kdytdssa olevasta tiedosta on perdisin tyontekijoiden
osaamisesta ja kokemuksesta, ja se on hyvin henkilokohtaista. Tietoa muodostuu
my0s yrityksen suhteista ulkopuolisiin sidosryhmiin. Tietoa on ympari yrityst4, ja
yrityksen tulee jatkuvasti kehittdd menetelmid yhdistda osaamista ja kokemuksia.
(Aaltonen & Mutanen 2001, 38.)
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Tutustun tassa kehittdmisprojektissa esimiestydssa tarvittavaan organisaation tie-
donhallintaan, jossa huomioin tiedon eri tasot ja tiedon monimuotoisuuden. Tieto
on noussut yhdeksi merkittavaksi tekijaksi organisaation kilpailukyvyssa ja tuotta-
vuudessa. Tyontekijoiden tietoa voidaan mitata ja sille madritell& rahallinen arvo
ja ndiden tietojen pohjalta organisaation toimintaa voidaan tehostaa ja kehittaa.
Organisaatioissa valtaosa ihmisisté tekee tietotyotd, jossa he yhdistelevat, etsivat
ja muokkaavat tietoa. Organisaatiossa tallennettu tieto 10ytyy erilaisista dokumen-
teista, joita ovat muistiot, raportit, erilaiset suunnitelmat ja ohjeet seka sahkopos-
tit. Ongelmana on se, etta yrityksessé kaikki tieto on tallennettuna erilaisiin tieto-
varastoihin, jotka eivét valttamatta keskustele keskenaén. (Kaario & Peltola. 2008,
3-4)

Tieto voidaan luokitella joko koodattuun tai jaettavaan tietoon. Koodattu tieto
voidaan varastoida ilman informaatiohukkaa. Koodaamatonta tietoa on kaikki
tieto, jota ei voida tallentaa ilman, ettd siitd tuhoutuisi jotain tarkead. Jaettu tieto
on tietoa, joka halutaan jakaa muiden kanssa. Tallaista tietoa ovat mm. raportit ja
tyokuvaukset. Tyontekijat voivat pitaa tietoa myos itselldan, ja tata kutsutaan ja-
kamattomaksi tiedoksi. Organisaation tiedon johtamisessa merkitysté on tyonteki-
joiden henkildkohtaisella tiedolla, asianomistajan tiedolla ja arkipéivan tiedolla.
(Aaltonen & Mutanen 2001, 43 - 45.)

Hiljainen tieto on tietoa, jota tyontekijat kayttavat selviytydkseen tyGtehtavista.
Hiljainen tieto on vaikeasti jaettavissa, koska se perustuu toiminnan ja tekemisen
kautta opittuun taitoon. Tyontekijat, jotka tyoskentelevat pitkdan samassa tyoteh-
tavassa kehittavat, kyvyn intuitiivisiin ratkaisuihin ja sitd kautta menestyksekkéé-
seen toimintaan. Yrityksen menestyksen takana on hiljainen tieto, ja menestys
riippuu, siité kuinka hyvin yritys pystyy saamaan hiljaista tietoa muiden tyonteki-
joiden kayttoon. Tahan tarvitaan tietdmyksen hallintaa. (Aaltonen & Mutanen
2001, 43 - 45.)
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Organisaatiossa on olemassa monenlaisia tietovirtoja, jotka kulkevat yli organisaa-
tion virallisten rajojen. Organisaatiossa olevat sosiaaliset verkostot muodostavat
epéavirallisen tietoverkoston, joka toimii tietovirran pohjavirtana. Nykypaivana on
alettu ymmartaa néiden sosiaalisten verkostojen merkitys organisaation tukena.
(Kaario & Peltola 2008, 5.) Jokaisella yksilolla ja organisaatiolla on normaaliver-
kostoja, joiden avulla ne ovat linkittyneet toisiin yksil6ihin ja organisaatioihin.
Normaaliverkostolla tarkoitetaan verkostoa, jossa kaikilla toimijoilla on samanar-
voinen yhteys toisiinsa. Organisaation toimintaan tarvitaan suuri joukko ulkopuo-
lisia toimijoita, joihin ollaan yhteydessé péivittdin ja ndin muodostavat ulkopuoli-
set muodolliset verkostot. Nailla ulkopuolisilla toimijoilla on kaytdsséan suuri
joukko tietoa organisaation toiminnasta. Jokaisella organisaatiolla on julkisuusku-
va, julkisuuskuva muodostuu organisaation itsestdan ulospdin antaman tiedon
pohjalta. (Grénroos 2003, 157 - 164.)

Organisaatiot verkostoituvat keskenédén ja toimivat entistd enemmin yhdessa tuot-
taakseen palvelun tai tuotteen, ja ndin muodostavat ulkopuoliset epéviralliset ver-
kostot. Esimieskansion suunnittelussa on kaytetty hyvéksi viranomaisten muodos-
tamia séhkaisia palveluja. Julkiset organisaatiot ovat kehittdneet séhkdoisia palve-
luita ja kehitténeet asiakaspalveluprosesseja (Kaario & Peltola 2008, 5). Verkos-
toista ei ole mitddn hyotyd, jos ei osaa kayttad informaation kasittelyyn tarvittavia
laitteita, kuten internetid, internetista on hyotya vain, jos kayttdja osaa riittavat
valmiudet sen kaytosta. Ihmiselle ei myoskadn ole mitadan hyotyé sosiaalisesta
verkostosta, jos hdn ei osaa kayttaa sita hyvaksi tydssaan. (Gronroos 2003, 147.)
Yhteiskunnan ja yritysten toiminta perustuu entistd enemmaén tietoon ja tiedon
hallintaan. Tietoa on kaikkialla runsaasti, mutta ihmiset kokevat, etté eivat saa
tarpeeksi tietoa asioista. Ihmiset tarvitsevat taitoa tunnistaa tilanteissa tarvittavaa
tdsméllinen tieto ja poimia se suuresta tiedon maarasté oikeassa muodossa. (Oja-
salo ym. 2009, 13).
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2.4 Tiedon elinkaari

Esimieskansioon tallennettavien ohjeiden paivityksessa ja ajan tasalla pitdmisessé
on hyva miettia, miten huomioidaan tiedon elinkaari ja kuka siitd on vastuussa.
Tiedon hallintaa kehitettdessa siitd tulee ajatella tietojarjestelmien toiminnan kaut-
ta, silla tiedon tarvitsijalle ei ole mitdan merkitysté sill&, missd muodossa tieto on,
vaan silld miten ja misté han tiedon helpoimmin ja nopeimmin saa. Tarked tekija
tietovarastojen hallinnassa on toimiva tiedonhaku kaikkiin organisaation tietova-
rastoihin. (Kaario ja Peltola 2008, 15.)

Mité helpoimmin laadukasta ja ajantasaista tietoa on saatavilla, sen nopeammin
syntyvét paatokset. Tiedon hakemiseen ei mene aikaa. (Kauhanen-Simanainen &
Karivalo 2002, 71.) Tiedonhallinnan tulisi ulottua koko tiedon elinkaarelle, aina
sen syntymisesté tiedon elinkaaren paahéan eli siihen, kun tietoa ei enéa tarvita.
Joskus on hyva my6s miettid sitd, miten hallitaan tietoa tdmén jélkeen. (Kaario ja
Peltola 2008, 17.) Esimieskansion suunnittelussa ja kayttéonotossa on hyva tun-
nistaa Kaarion ja Peltolan (2008, 10 - 11) kuvaamat tiedon elinkaaren nelj& eri

padvaihetta.

1. Tiedon taltiointi pitaa sisallaan kaiken sen toiminnan, milla jo olemassa oleva
tieto ja uusi tietosisaltd tuodaan organisaation tiedonhallinnan piiriin. Tamé kos-
kee myos ei-sahkoista tietoa, joka joudutaan muuttamaan digitaaliseen muotoon.
Ihmisten toiminta ja tietojarjestelmat tuottavat jatkuvasti erilaista tietoa, jota tal-
lennetaan erilaisiin tietovarastoihin. Tallennettu tieto tulee voida hallita organisaa-
tion tiedonhallintavalinein. Tallennettaessa tietosiséllolle tulee antaa sisaltoa ku-
vaavat tiedot, kuten luokittelu- ja kuvailutiedot ja sahkoisen arkistoinnin edellyt-
tdmat tiedot. Organisaatioissa arvottaman tiedon erottaminen arvottomasta tiedos-
ta voi olla vaikeaa.

2. Tiedon yllapito ja hallinta kuuluvat tiedon elinkaaren jokaiseen vaiheeseen.
Organisaatiossa tulee laatia ne periaatteet, joiden mukaan tietoa yllapidetéan ja
hallitaan. Yll&pidossa huolehditaan versiohallinnasta ja hakutoiminnallisuuksista.
(Kaario ja Peltolan 2008, 10 - 11.)
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3. Tiedon sdilytys ja arkistointi kasittavat tiedon lyhyt- ja pitkaaikaisen arkistoin-
nin. Organisaatiossa tiedon arkistoinnin pituus riippuu tiedon Kriittisyydesta tai
julkishallinnon lakien ja normien méaéradamista arkistointiajoista.

4. Tiedon esittdminen, jakelu ja julkaisu voidaan tehda tiedon eri muodoissa eri-
laisissa kanavissa muuttamatta varsinaista tiedon sisaltod. (Kaario ja Peltola 2008,
10 - 11.)

Kaario ja Peltola (2008, 19 - 22) madrittelevat dokumentin ja asiakirjan seuraavas-
ti. Asiakirjan erottaminen dokumenteista ei ole helppoa, mutta sdé&dnténé voidaan
pitéd, ettd 20 % organisaation dokumenteista on liiketoiminnan kannalta niin kriit-
tisid, ettd ne pitaa kasitella asiakirjoina. Dokumentti on ihmisen ymmarrettavaksi
tarkoitettu looginen merkityksellinen tallennettu tietokokonaisuus, joka voi olla
muistio, kuva, web-sivu tai sahkdposti. Dokumentilla ei valttamatta ole yhteytté
organisaatioon, vaan se voi myos olla henkilokohtaisiin tarkoituksiin tallennettua
tietoa. Esimieskansioon luotiin toimintaohjeita, jotka toimivat esimiesten péivit-
taisessa ty0ssa tiedonantajina. Haasteena tassa kehittdmistydssa on se, ettd henki-
I6stoosaston toimesta tuotettu tieto saavuttaa ja otetaan kéyttoon muissa organi-
saation osa-alueissa. Tastéd johtuen on tarkedd miettia koulutusta ja tiedottamista

esimieskansiossa olevan tiedon kdytosté ja toiminta ohjeiden siséllgista.

Tiedon siirtdminen yrityksen sisalla yksikolta toiselle, tiimilta toiselle tai yksilolta
toiselle tapahtuu erilaisten dokumenttien vélityksell&. Yrityksissé on lahdetty
miettimaén keinoja, joilla hajallaan oleva tieto voitaisiin tallentaa tietojarjestel-
maan ja samalla jakaa useampien ihmisten kayttdon. Organisaatiossa tulee tehda
helpoksi dokumenttien tallentaminen tietojarjestelmiin. Jos dokumenttia ei heti
tallenneta, niin se jaa helposti tallentamatta ja siind oleva tieto hyddyntamatta.
(Aaltonen & Mutanen 2001 38 - 39).
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2.5 Viestintd tyoyhteisossa

Tarkastelen organisaation sisaista viestintad ja tiedon jakamista erilaisten valinei-
den avulla. Yritykselld on seka ulkoista etté siséista viestintaa, mutta rajaan ulkoi-
sen viestinnan tdman kehittamisprojektin ulkopuolelle. Etsin esimieskansion vies-
tintatavoitteen tueksi teorian pohjalta vastauksia sisdiseen viestintdan seka tietoa
séhkaisista tiedonjaonvélineistd ja niiden merkityksesta esimiestydssa. Esimies-
tyon ndkdkulmasta esimieskansio on siséista viestintad, jolla valitetddn sahkoista
tietoa tiedostossa sahkaisen tiedonjako valineen avulla henkildstdosastolta esi-
miehille. Tiedonjakovalineiden suunnittelussa on otettava huomioon niiden kéyt-
tajat, kasiteltava tieto ja itse toiminnan maaraamaét vaatimukset. (Kasvi & Vartiai-
nen 2000, 9.)

Viestinta on prosessi, jossa tapahtuu tiedon siirtdmista lahettajalta vastaanottajalle
ja siirtdmiseen tarvitaan tietty toimintakulttuuri ja véline. Viestinnan vélineena
kaytettaan erilaisia kanavia, joilla viesti vélitetadn vastaanottajalle. Viestintapro-
sessi ei paaty siihen, etté viesti l&hetetddn vastaanottajalle. Viestintd luo myos
mahdollisuuden vuorovaikutteiseen pohdintaan. Yhteisot sopivat omasta viestin-
takulttuurista, jonka mallin mukaan sovitaan erilaisten viestien lahettdmismuodot
ja kieli. Viestinnan kieleen vaikuttaa se kanava, jossa kielta kaytetaan. (Aberg
2006, 83 - 85.) Inmiset voivat my6s pantata tietoa, koska kuvittelevat sen nostavan
arvostusta. (Ikavalko 2001, 11).

Salo ja Drake (2008) kasittelevét tietojarjestelmien valitykselld tapahtuvaa viestin-
taa. Tiedon vélittdminen tapahtuu tiedostoissa, jotka ovat tietokonejérjestelméssa
nimelld muistiin tallennettuja tietoyksikoita. Tiedostot toimivat viestinviejiné.
Tietokoneohjelma ymmaértaa ja osaa muokata tiedostoissa olevan tiedon luetta-
vaan tai katseltavaan muotoon. Tiedostomuoto kertoo tiedoston rakenteen. Tieto-
koneen kéayttojarjestelma tulkitsee tiedostomuotoja ja paattelee niiden perusteella,
milla ohjelmalla tietoa voidaan kayttaa. Tiedostot tallennetaan tietokonejarjestel-
miin kansioissa ja kansiot muodostavat hakemistopuun. Kun tiedostot yhdistetaan
viestintdan, voidaan kayttaa nimitysta tiedostoviestintd. Tiedostoviestintd tapahtuu

ihmisten, yhteisdjen, verkostojen ja koneiden valilla. (Salo ja Drake 2008.)
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Viestin siirtoon tarvitaan siirtokanavia ja ohjelmistoja seké vastaanottamiseen
tietokoneita. Tyypillisia tallaisia tiedostoviestinndn muotoja ovat sdhkoposti ja
erilaiset sosiaaliset verkostot. Tiedostoviestintd on yksi séhkdisen viestinndn muo-
to ja esimieskansioon tallennetut tiedostot toimivat viestinviejina esimiehille.
Esimiehet tarvitsevat viestin vastaanottamisessa tietokoneen ja ohjelman. (Salo ja
Drake 2008.)

Siukosaari maarittaa yhteisoviestinnélle kaksi keskeista toimintoa, jotka ovat yh-
teystoiminta ja tiedotustoiminta. Yhteystoiminnassa organisaatio pitaé yhteytta
omaan henkildstoonsa seké yhteisén ulkopuolella oleviin sidosryhmiin. Yhtey-
denpidon vaikutuksesta syntyy myonteinen ilmapiiri, joka helpottaa toimintaa tyo-
yhteisdssa. Perinteinen yhteisoviestinnan osa on tiedotustoiminta, joka luo tietoi-
suuden yhteison toiminnasta siind toimiville tyontekijoille. Tiedotustoiminta toi-
mii organisaatiossa horisontaalisesti johdolta tyontekijoille ja painvastoin seka
tyOyhteisosta ulospdin. Tiedotustoiminta on yksinkertaisimmillaan sanomien 1&-
hettamistd. (Siukosaari 2002, 12). Kuviossa 4 kuvataan edella esitetty yhteisovies-

tinnan toiminta.

YHTEISOVIESTINTA

/\\
YHTEYSTOIMINTA eli TIEDOTUSTOIMINTA
yvhteydenpito eli tiedottaminen
Yhteisokulttuurin Yhteiséilmeen
vaaliminen vaaliminen

u.

YHTEISOKUVAN RAKENTAMINEN
TIEDONKULUN VARMISTAMINEN

KUVIO 4. Yhteisoviestinté (Siukosaari 2002, 13)
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Organisaation sisaisen viestinnan kohderyhména on henkildsté. Globalisaation
lisdéntyessa yrityksissé vaaditaan viestinnélta ryhma- ja aluekohtaisia l&hestymis-
tapoja. Mahdollisesti viestinndssé voidaan kédyttda organisaation viestintapolitiikan
mukaan vierasta kieltd. Viestintd on osa johtamista, koska se vaikuttaa henkiloston
kasitykseen organisaatiosta. (Juholin 2006, 140 -156.)

Viestintatyytyvaisyytta mitataan erilaisissa tyotyytyvaisyyskyselyissa. Tyotyyty-
vaisyyteen vaikuttavia tekijoita ovat palkitsemisjarjestelmat, tydymparistén kehit-
tdminen ja vaikutusmahdollisuus ongelman ratkaisuihin. TyOtyytyvaisyys rakentuu
monesta eritekijastd, jotka ovat johtaminen, organisaation viestinta ja ilmapiiri.
(Juholin 2006, 145 -156.)

Juholin (1999) on Iéytanyt nelja ulottuvuutta, joilla tydntekijat ovat tyytyvaisia
organisaation tiedonkulkuun ja vuorovaikutukseen. Nama nelja ulottuvuutta ovat
organisaation johdon viestintd organisaation asioista, osaton tai tiimin valinen
vuorovaikutus, mahdollisuus vaikuttaa omaan tyohon ja sen kehittdmiseen ja or-
ganisaation viestintdjarjestelmét. Viestinnéan yhteistyo- ja kohderyhmia maaritelta-
essé henkilostod késitelldén yhtend sidosryhmand. Tarkennusta eri viestinnan koh-
deryhmisté tarvitaan, kun lahdetadn suunnittelemaan organisaation sisaista viestin-
ta&. Suunnittelussa henkildsto jaetaan ryhmiin sen mukaan, millaista tietoa halu-
taan jakaa. (Juholin 2006, 145 -156.)

Organisaation toimintatapa ja kulttuuri maarittavat, millaista viestintaa yrityksessa
harjoitetaan. Isoissa organisaatioissa, kuten VAASAN Oy:ssd, on kaytossa yksi tai
useampi siséinen verkko, jossa on valtava maaré tietoa. Organisaatiossa toimivien
henkildiden tulee tietdd, missa tietoa on ja miten sitd haetaan. Myos viestinta voi-

daan kohdentaa tietyille kohderyhmille ja niiden kdyttoon, kuten téssa kehittamis-
projektissa esimiehille. (Juholin 2006, 158.)

VAASAN Oy:n siséinen viestintd on jarjestetty padosin yrityksen intranetin vali-
tykselld. Yrityksen intranetissa tiedotetaan ajankohtaisista asioista ja sieltd 16yty-
vat myos ohjeet yleisistd toimintatavoista kohdassa "Vaasan tapaan”.(VAASAN
Oy 2009.)
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VAASAN Oy toimittaa henkildstélehted, jonka nimi on Raski ja se jaetaan tyon-
tekijoille kotiin. Toimintayksikoita koskeva tiedotus tapahtuu kokousten, erillisten
tiedotustilaisuuksien seké ilmoitustaulujen valityksella. Kotkan tehtaalla julkais-
taan liséksi Uutisjyva-lehted. (VAASAN Oy 2009.)

Mit& paremmin tunnemme viestin vastaanottajan, sitd helpompi on saada viesti
perille halutussa muodossa. Viestintéd on yrityksen toiminnan perusedellytyksia
(Ikévalko 2001, 12). Siséisen viestinnan valineet kehittyvat jatkuvasti ja muun
muassa sahkopostista on siirrytty intranet-tietojarjestelmaan. Viestintakanavat
voidaan luokitella kasvokkain tapahtuvaan viestintadén, painettuun, suulliseen ja
tietokonepohjaisiin kanaviin. (Juholin 2006, 164.) Viestintda suunniteltaessa on
tarkedd selvittad seuraavat tekijat: mitd halutaan sanoa, kenelle, mita, mité vaiku-
tuksia odotetaan viestilta, mitké ovat kustannukset ja ketké ovat tekijat ja milla

aikataululla projekti toteutetaan. (lk&valko 2001, 18.)

2.6 Henkilostohallinto ja -johtaminen

Esimieskansion kehittamisprojektissa henkilostdosaston rooli oli merkittava, kos-
ka kehittamisprojektin idea lahti liikkeelle henkilostdosaston tarpeesta. Yrityksen
henkildstbosasto on esimieskansion taustatiedon luoja ja esimiestoiminnan kehit-
tdja VAASAN Oy:n strategian mukaisesti. Tassa luvussa késittelen yleisesti hen-

kilostohallinnon roolia tyésuhteen elinkaaren hallinnassa.

Yritykselld on hallinnollisia tehtavig, jotka pitdvat yrityksen toiminnassa. Henki-
I6stohallinto on yksi organisaation tukitoiminnoista, joilla tuetaan organisaation
perusprosesseja ja varmistetaan niiden toiminta. Johtamisen tarkoituksena on saa-
da tyontekijat toimimaan halutulla tavalla. Henkiléstojohtamisella tavoitellaan
yhteisia tavoitteita. Henkildst6johtamisen avulla luodaan tyéelamén suhteita, an-
netaan suunta toiminnalle ja huolehditaan, ettd yritykselld on k&ytossa oikea maaré

oikeanlaisia tyontekijoita. (Erasalo 2008, 12 - 14.)
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Henkildstohallinnon ja henkildstdjohtamisen roolit ovat sellaiset, ettd henkilsto-
hallinto kertoo, mita on tehtava ja henkilostéjohtaminen toteuttaa sen. Isoissa or-
ganisaatioissa on omat henkiléstéosastot, joiden tehtavana on koordinoida pakka-
hallintoa, tydaikoja, henkildstopalveluja ja tyéturvallisuutta. (Erésalo 2008, 12 -
14.)

Organisaatiossa toimivat ihmiset ovat toiminnan perusta. Henkildstojohtamisen
avulla turvataan liiketoiminnan joustavuus ja pyritdan takaamaan yrityksen tilan-
teen mukainen henkildstd. Henkildstojohtamisen vastuulla on my6s lakien, asetus-
ten ja sopimusten noudattaminen Henkildstojohtamisen asiantuntijoiden tehtavana
yrityksessé on kehittda ja yllapitad yrityksen periaatteita, toimintamalleja ja jérjes-

telmi& seka ohjata ja tukea henkilostoa. (Viitala 2007, 10, 21).

Viitala (2007, 22) kuvaa henkildstojohtamisen osa-alueet seuraavalla tavalla.
Henkildstdvision saavuttamiseksi tarvitaan henkilstostrategiaa tukevia toimenpi-
teitd. Henkilostosuunnittelulla tarkoitetaan pitkan tahtaimen suunnittelua, jotta
kaytdssa on tulevaisuudessa tarvittavamaara osaavia tyontekijoita. Hyvalla henki-
I6stosuunnittelulla varmistetaan kehittyminen ja uudistuminen. (Viitala 2007, 50.)
Henkildstdjohtamisen tavoitteena on, etta jokaisen organisaation pitéisi kyeté
hankkimaan palvelukseensa haluamansa henkilt, motivoimalla ja kannustamalla
saada heidat pysymaén tyopaikalla seka palkitsemaan heidat hyvista tydsuorituk-
sista. Lisdksi organisaation tulee tarvittaessa pystya kehittdmaan ja yll&apitdmaan
tyokykya. (Kauhanen 2003, 14).

Henkildstd hankinnan eli rekrytoinnin avulla saadaan yrityksen tarvittavat tyonte-
kijéa (Viitala 2007, 100.) Perehdyttamalla tyontekija opastetaan uuteen tehtavaan ja
yrityksen toimintatapoihin. Perehdyttdmiseen ja tydnopastukseen tulee velvoitteet
tulevat tydlainsaddannost, joita yrityksen tulee noudattaa. Osaamisen kehittami-
nen takaa yrityksen tyotehtavien tehokkaan suorittamisen ja toiminnan laadun ke-
hittdmisen sek& se on osaamisen vaatimusten kehittdmisté ja uudistamista. (Viitala
2007, 182.) Suoritusten johtaminen ja palkitseminen takaavat yrityksen tehokkaan
toiminnan, johon pyritadan vahvistamalla tyontekijéiden kykya suoriutua tehtavistéa
tehokkaasti ja palkitsemalla tehokastoiminta (Viitala 2007, 132.)
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Tybhyvinvoinnin keskeisia tekijoitd ovat tyontekijan terveys, tyontekijan osaami-
nen, seké yrityksen fyysinen ja psyykkinen tydymparistd. Henkilgst6johtamisen
tehtdvana on seurata yrityksen tyontekijoiden tyéhyvinvointia erilaisilla mittareil-
la, kuten esimerkiksi ilmapiirikartoituksella ja sairaspoissaolojen méaarélla. Yrityk-
selld on myds tydhyvinvointia yllapitdvaé toimintaa, jotka ovat joissakin yrityksis-
s& myos tydsuhde-etuja (Viitala 2007, 212 - 232.) Irtisanominen ja uudelleen si-
joittaminen ovat tand paivana yritysten arkea. Henkildstéjohtamisen tehtavéna on
tarjota irtisanotulle tyontekijalle mahdollisuus ottaa vastaan uusi tehtdva. Tata
kutsutaan takaisinottovelvollisuudeksi. Péivittdisjohtaminen tukee yrityksen stra-

tegisia tavoitteiden saavuttamista péivittdisen toiminnan tasolla.

Henkil6stojohtamisen prosesseja ovat mm. rekrytointi-, perehdytys- ja kehittamis
prosessit. Prosessitarkastelussa toiminta puretaan osiin ja osat analysoidaan seka
kehitetaan jarkeviksi toimintaketjuiksi. Vastuut kehittdmisesta ja prosessin johta-
misesta maéritellaan yhdelle henkil6lle tai yksikolle. Henkilohallintajarjestelmien
ja toimintamallien avulla voidaan kehittada henkildstojohtamisen prosesseja. (Vii-
tala 2007, 22 - 28). Henkilostoprosessien hahmottaminen auttaa ymmartdmaan
toiminnan kannalta oleellisia ongelmakonhtia. Prosessien kuvaaminen tuottaa hy-
van kuvan toiminnasta ja auttaa ymmartamaan ja selkeyttdméaan toimintaa seké
I6ytamaan kehittamiskohteita. (Viitala 2007, 330.)

Isojen yritysten henkilGstdosastot ovat pienentyneet 2000-luvulle tultaessa, vaikka
liiketoiminnan tehokkuuden kannalta henkildstdjohtamisen rooli korostuu. Tama
muutos johtuu siitd, etta henkiléstdjohtaminen on laajentunut koskemaan koko
yritystd, myos esimiehid. Henkilostotoimintoja on siirretty yrityksen ulkopuolelle
hoidettavaksi. HenkilGstojohtamisen avuksi on kehitetty erilaisia tietojéarjestelmié.
Henkildstojohtamisen yhtend tavoitteena on yhdenmukaistaa kéytantdja myos glo-
baalilla tasolla. Tata kehitystd on nopeuttanut tietotekniikan kehittyminen ja jérjes-
telmien kayttdonotto. Ohjelmaa kayttavat yleisesti esimiehet ja niitd hallinnoidaan
keskitetysti. (Viitala 2007, 248 - 249.)
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Henkilostdammattilaisten rooli yrityksissa vaihtelee painotuksen mukaan. KaikKi
henkilOstotyon strateginen, operatiivinen ja hallinnolline roolit ovat yrityksessé

l1asna kuvion 5 mukaan.

STRATEGINEN ROOLI

Strategian toteuttamisen

edellytysten luominen,

strateaisen kilpailukvvvn

OPERATHVINEN ROOLI

Esim. henkildston rekry-

HALLINNOLLINEN ROOLI

Esim. tydsopimusten laatimi-

tointiprosessi, perehdytta- nen, palkanmaksu, henkilésto-

minen. kehitvskeskustelut

KUVIO 5. Henkil6stotoimintojen roolit yrityksessa. (Viitala 2007, 251).

Yrityksissa voidaan paattaa henkilostdjohtamisen toimintamalleista ja siitda, mitka
asiat hoidetaan kaikissa toimipaikoissa samalla tavalla. Tatd samankaltaisuuden
kayttoad tukevat kayttoonotetut henkilstotietojarjestelmat. Toimintojen yhdenmu-
kaistaminen tehostaa resurssien kéytt6d, mutta vie paikallisten olosuhteiden ja
yrityskulttuurin huomioimisen merkityksen henkildstdjohtamisessa. Jos toiminta-
tavat on méaritelty liian tarkasti, ei jaa tilaa henkildiden taitojen ja suhdeverkosto-
jen hyodyntamiselle. (Viitala 2007, 261.)

Henkiltstojohtamisen rooli on muuttunut tai muuttumassa sahkoéisten henkilésto-
hallinnon jarjestelmien tullessa yrityksiin. Jarjestelman avulla henkilstohallinnon
ty6té jaetaan muualle organisaatioon. Yritykset ovat kiinnostuneet séhkdisista
henkildstohallinnon jarjestelmistd, koska ne tarjoavat organisaatioon selkeytta ja
tietoa yritysjohdolle sek& parantavat henkiléhallinnon palvelua ja laskevat kustan-
nuksia. (Lagus 2007.)
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Henkilostohallintajarjestelmiin voidaan palkkahallinnon lisaksi liittdd matkalasku-
ja kehityskeskusteluohjelma seka erilaisia rekistereité, kuten esim. koulutusrekis-
teri. Monissa yrityksissa on kaytdssa puolisahkoisia jarjestelmid, missé paperilo-
makkeet on séhkoistetty, mutta niiden lopullisesta tallennuksesta vastaa tyontekija
itse. Séhkoisessa jarjestelmassa henkilostohallinnon ammattilaisille, esimiehille ja
henkilostolle rakennetaan roolin mukaisesti toiminnot. Mitd suurempi yritys, sita
enemmin tarvitaan keskitettyd henkildstéhallintaohjelmaa. Henkildstéhallintaoh-
jelmien kehittamisessa yritykselle lahdetdan kokoamaan jo olemassa olevia jarjes-
telmid yhdeksi kayttoliittyméksi. Tama ei yksin riitd vaan yrityksen toimintatavat

joutuvat uudistuksen kohteeksi.(Lagus 2007.)

Laadittu esimieskansio voidaan lukea henkilostojarjestelmaan kuuluvaksi puo-
lisahkoiseksi jarjestelméksi, koska ohjeet ja lomakkeet ovat séhkdisessa muodos-
sa, mutta niiden tallentaminen ja kierrattaminen séhkoisessé jarjestelmassa ei ole
mahdollista. Esimerkiksi tutustumiskohteessani Skanska Oy:ssd, Kouvolan seudun
osuuspankilla ja Kotkan kaupungilla oli kokonaan sahkéinen jarjestelma, jossa
lomakkeet kiersivat sahkdisina hyvaksymiskierroksen ja tallentuivat automaatti-

sesti késittelyn jalkeen.

2.7 Esimiehen rooli yrityksessa

VAASAN Oy:n esimiehet ovat tdméan kehittdmishankkeessa henkiléstGosaston
antamien ohjeiden kéyttéjia ja ohjeistus on suunniteltu helpottamaan heidan péi-

vittaista tyotaan.

Esimies on henkild, jolla on yksikin alainen. Johtajat ovat ylimpié esimiehid, ja
heidan lisdkseen esimiehid yrityksessa ovat vastuualueiden paallikot, yksikon ve-
t4jat ja tyonjohtajat. Henkilostévoimavarojen johtaminen korostuu esimiestydssa
yrityksesta riippumatta. Mit& ldhemmaksi menné&én kaytdnnon tyon tekemista, sita
enemman korostuu esimiestydssé tekninen asiantuntijuus ja kehittajan rooli. Hen-
kilostdjohtaminen yrityksissa toteutuu esimiehien kautta. (Viitala 2007, 267 -
269.)
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Henkilostdosastolla luodaan valmiita toimintamalleja, periaatteita ja tydkaluja
esimiehille. Henkildstdosasto on yrityksessa toimivien esimiesten neuvonantaja ja
tukija. Esimiehet ovat henkildstdosaston asiakkaita ja heidan toimintaansa helpot-
taa, kun heilld on ohjeet ja toimintamallit esille tulevien ongelmatilanteiden varal-
le. Paivittaisessa tyoskentelyssé liian tarkat ohjeet rajoittavat tilannekohtaista toi-
mintaa. Esimiehen rooli yrityksessa on kehittéa organisaatiota, kehittad osaamista,
kartoittaa henkildston voimavaroja, johtaa tyota ja huolehtia hyvinvoinnista. (Vii-
tala 2007, 267 - 269.)

Esimiehend oleminen poikkeaa muista tydyhteison jasenten tehtavista silla, etta
esimiehen pitaa edustaa kaikella toiminnallaan tyopaikan perustehtévaa. Jos esi-
mies toimii vastoin tyOpaikan yleisia kdytant6jd, hdn menettdd nopeasti alaistensa
luottamuksen ja arvostuksen. Epdaammatillinen kéytds voi johtua esimerkiksi
alaisten suosimisesta, omien etujen ajamisesta ja yhteisten pelisaant6jen noudat-
tamatta jattamisesta. Esimiehen tulee toimia esimerkkina l&pi koko organisaation
johdon aina lahiesimiehesta ylimpaan johtajaan. Esimiehen rooli on vaikea, koska
esimies joutuu nousemaan omien henkilékohtaisten tarpeidensa ja tunteidensa
ylapuolelle. (Jarvinen 2008, 129.)

Esimiehend oleminen pitad sisallaéan monenlaisia velvollisuuksia, vastuita ja eri
alueiden laaja-alaista osaamista. Esimiehelld on tydsuojeluvastuu ja suuri merkitys
organisaation menestymiseen. Esimiehen tehtdva on johtaa, ja han toimii aina
tyOantajan roolissa ja toteuttaa nain ollen tydlainsaadantoa seka tyonantajan peri-
aatteita ja saantdja (Hyppanen 2007, 9.) Esimiehen tulee tuntea omassa organisaa-
tiossa kaytdssé oleva tydehtosopimus ja myos se, mita on paikallisesti sovittu.
(Hyppéanen 2007, 15 - 16).

Esimiestyd muuttuu tyéeldmé&n muuttuessa. Esimiesten tulee osata tukea, kannus-

taa ja ohjata tyontekijoita tyopaikan tavoitteiden mukaisesti. Esimiehen taytyy olla
hyvé kuuntelija ja osattava antaa aikaa alaisilleen kertoa asioista. Keskustelemalla
omien alaistensa kanssa esimies pééasee selville tydpaikan historiasta, tapahtumista
ja siitd mitd tyopaikalla on koettu. Taustatietojen pohjalta hén voi luoda ja kehittéda

tyokaytantoja. (Lahtiluoma, Silander, Turunen ja Wiman 2004, 9.)
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Esimiehell&d on monta erilaista tehtavaa tydyhteisssa. Esimies on vastuun kantaja,
han seisoo tehtyjen paatdsten takana seka hoitaa tydyhteison hallinnollisia asioita,
jotka liittyvat laskuihin, hankintoihin ja palkkoihin. (Lahtiluomaym. 2004, 13.)
Esimies ei ole tehtavéssaédn yksin, vaan hanen taustallaan ovat oma esimies, henki-

|6stoosasto ja kollegat (Hyppéanen 2007, 10).

Operatiivinen toiminta ) )
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Asiakassopimukset
. . Tietoa ~ N\~--------- vastuu
Y hteistydsopimukset

Vuosikellon mukainen ~ /\  / \¢------ Viestint ja
Halu olla esimies =~~~ Esimies-
osaamine

Vuorovaikutustaidot

Itsetuntemus

Taitoa Kyky hyddyntaa

------ Tahtoa
johtamisen tyokaluja

Halu kehittyd -~

KUVIO 6. Esimiesosaaminen (Hyppénen 2007, 25).

Hyppénen (2007, 24 - 25) on kiteyttanyt esimiehen osaamisen kuviossa 6. Esi-
miesosaaminen koostuu tahdosta toimia esimiehend, halusta kehittya ja hakea
apua vaikeissa asioissa. Tietoa tarvitaan myos operatiivisessa toiminnassa. Vies-
tintd ja vuorovaikutustaidot, johtaminen ja tunneély vaativat taitoa, joka ei kehity
itsestdén vaan tarvitsee harjoittelua. Esimiesosaamisen keskeiset tekijat ovat tahto,
tieto ja taito. Esimiehelle ei tiedolla ole mitdén merkitystd, jos hén ei osaa viestia
asioista tyontekijan kanssa. Toisaalta mydsk&én vuorovaikutustaidot eivat riita

vaan tarvitaan tietoa taustalle. (Hyppéanen 2007, 24 - 25.)
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3 KEHITTAMISPROJEKTIN SUUNNITTELU JA TOTEUTUS

Taman kehittamisprojektin maérittely on tehty yrityksen toimesta jo ennen tdméan
projektin tarkemman suunnittelun alkua. Kerron ensin projektin suunnitteluun ja
toteutukseen liittyvéa teoriaa. Esittelen sen jalkeen projektin valmistelun ja aika-
taulun. Kerron myds miten tassa kehittdmisprojektissa on toimittu, jotta projektin
tavoite esimieskansion sisélto ja ohjeiden muoto on saavutettu. Esimieskansion
toteutuksen tueksi ja uusien ideoiden l6ytamiseksi tutustuin kolmen yrityksen

esimiestyOpoytaan, joista kerron tassa luvussa tarkemmin.

Kettusen (2009, 51 - 55) mukaan projektin méaarittely voidaan yhdistaa projektin
valmistelu- ja suunnitteluvaiheeseen. Maarittelyssa selvitetdan projektin tavoite ja
mietitd&dn miten projekti voidaan toteuttaa, liséksi luodaan projektille reunaehdot.
Projektin suunnittelu on projektin vaiheista kaikkein tarkein. Suunnitteluvaiheessa
varmistetaan, etté projektin toteuttajalla ja tilaajalla, tdssa tapauksessa minulla ja
VAASAN Oy:n henkiléstdosastolla on yhteinen nakemys lopputuloksesta. Projek-
tisuunnitelmasta ilmenevat kaytettavat resurssit, aikataulu ja toimenpiteet, jolla
haluttu lopputulos saavutetaan. Projektisuunnitelma ei ole valmis, vaan se eléa
koko projektin ajan. Tarkead on dokumentoida projektin kulussa tapahtuneet muu-
tokset ja havainnot. Kuviossa 7 esitetddn projektin suunnittelun lahtékohdat. Ant-
tilan (2001, 52) mukaan ennen projektin suunnittelun aloitusta on hyva tehda esi-
selvitys, jossa perehdytdan jo aikaisempiin vastaaviin projekteihin ja niiden saan-
noksiin. Tama tieto tukee projektisuunnitelman tekoa. Suunnitteluvaiheessa maa-
ritelladn myos projektille budjetti. Tassé projektissa yritykselle ei tule merkittavia
suoria kuluja muusta, kun minun tietokoneestani ja valillisia kuluja yrityksen hen-
kiloiden tyOajasta. Projektille ei ole mééritelty budjettia. (Anttila 2001, 90.) Pro-
jektissa tarvittavaa tydmaarda on vaikea arvioida suunnitteluvaiheessa. Projektin
koko méarittad, kuinka tarkasti k&ytettyd tyomaaraa tulee lahted ennustamaan.
Mité suurempi projekti on, sen tdrkedmpad on selvittaa projektin vaatima tyomaa-
ra. (Kettunen 2009, 60.)
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Aikataulu
Tavoite
Suunnittelun
lahtokohdat
Tekijat Toiminta-
tapa
Budjetti

KUVIO 7. Projektin suunnittelun lahtékohdat (Kettunen 2009, 94)

Idea esimieskansion kehittdmisesta ja sen tavoitteista tuli VAASAN Oy:n henki-
I6stéosastolta. Ensimmainen yhteydenotto yritykseen tuli minulta, kun kysyin
mahdollisuutta paasta tekemadan VAASAN Oy:lle opintoihini liittyvaa kehittamis-
hanketta. Otin yhteytta henkildstojohtajaan, koska han oli minulle ennestaan tuttu

aikaisemmalta tyouraltani Vaasan & Vaasan Oy:ssé.

Puhelinkeskustelussa sovimme haastattelun henkildstokoordinaattorin kanssa
VAASAN Oy:n paakonttoriin Espooseen. Haastattelun pohjalta he valitsivat ke-
hittdaméaan heille esimieskansion. Valintaani vaikutti se, etta olin aikaisemmin
tyoskennellyt VAASAN Oy:ssé esimiestehtdvissé ja esimieskansioon kerattava
aineisto oli minulle ennestaan tuttua. Itse pidin myds vahvuutena sitd, etta olen
ollut laatimassa yrityksen toiminnanohjausjarjestelmaa ja tunsin yrityksen toimin-
taa. Néiden tietojen pohjalta esimieskansion kehittamisty6té oli helppo lahtea

suunnittelemaan.
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Ennen projektin aloittamista esimieskansion suunnittelun alkuvaiheessa pohdittiin
seuraavia asioita: Esimieskansioon tulevien ohjeiden suunnittelussa lahdetaan
liikkeelle tiedon tallennuspaikkojen kartoittamisella, eli mista tietoa etsitadan, mi-
ten tieto on tallennettu yrityksen tietojarjestelmiin ja onko tieto vain yhden ihmi-
sen takana. Mietittiin myos sitd, kuka lahtee kerddméan tietoa ja miten tiedon ke-
rédminen toteutetaan. Lisaksi selvitettiin mahdollisia tiedon tallennuspaikkoja,
jotka listattiin seuraavasti:

e P-kansio

e Public folder

e intranet

e MOSS

e Omat tiedostot

¢ henkilokohtaiset séhkdpostit.

Sen jalkeen selvitettiin, missa muodossa ohjeet tallennetaan yrityksen tietojarjes-
telmé&an. Suurimpana haasteena on luoda MOSS:n sellainen tiedostomalli, jolla
esimiehet l6ytavat tiedon helposti ja etta liitteiden ja prosessikaavioiden lisdéami-
nen tulisi olla mahdollista. Keréttiin tietoa myds mahdollisista tutustumiskohteis-
ta. Tutustumiskohteista lahdetddn hakemaan ideoita esimieskansion toteuttamises-
sa. Haettiin vastauksia kysymykseen, miten tutustumiskohteet valitaan ja kuka

tietoa lahtee kerdamaan.

Mietittiin, mista aloitetaan ja missd muodossa ohjeet tehdaan ja laitetaanko ohjeet
ensin toimintajérjestelméan, josta linkitys myéhemmin esimieskansioon. Miten
tyéryhmén muodostetaan. Kenelt4 lupa esimiehen osallistumiseen tyoryhmaan
kysytéan ja miten pyytdminen tapahtuu. Tyéryhmén tehtavéné on osallistua pro-

jektin seurantaan ja antaa palautetta ohjeiden muodosta.

Projektin aloitusvaiheessa ollaan hyvin selvilld siit4, mita tehd&én, mill& resurssil-
la ja miten. On vain paatettava, miten lahdetaan liikkeelle. Projektin johtaja tai
omistaja on viime ké&dessé vastuussa projektin tuloksesta. (Kettunen 2009, 155 -
156.)
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Projektille mééritetd&n aina vastuuhenkild, joka voi olla pienissé projekteissa pro-
jektin ainoa henkildstoresurssi. Hyvéssa projektissa on selked ja toimiva roolijako
projektissa toimivien henkildiden valilla. Tassé projektissa mina ja henkildsto-
koordinaattori toimimme ohjeiden laatijoina ja henkilostokoordinaattori oli tyonsa
puolesta vastuussa projektin toteutumisesta. Tyéryhma toimi kommentoijana ja

projektin tulosten arvioijana. (Kettunen 2009, 129).

Kuviossa 7 on Anthonyn (2007, 86) kuvaamat keskeiset projektin painopistealu-
eet. Anttilan (2001, 127 - 137) mukaan projektin tarkedna osana on havaintojen ja
tulokseen ratkaisevasti vaikuttavien tekijoiden dokumentointi. Jokaisessa projek-
tissa madritellaan erikseen mitd dokumentoidaan, miten ja mihin. Projektin tulok-
sia ja etenemisté voidaan arvioida joko projektin siséisesti tai ulkopuolelta. Tassa
projektissa tydryhma arvioi projektin tuotoksia, samoin kun yrityksen henkildsto-
osaston esimiehille kerrottiin projektin etenemisesté. Projektissa tapahtui koko

ajan itsearviointia laatiessamme eri versioita toimintaohjeista.

Milloin tehdéan

> Tuotteiden

elinkaari

Miten me

N

) w Organisaation tuki ja
Tieto &

kayttaytyminen

Mitd
tehdaan
tehdéén
se

Patevyys

KUVIO 8. Projektin hallinnan kolme painopistealuetta (Anthony 2007, 86)
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3.1 Kehittdmisprojektin aloitus

Ensimmaéinen varsinainen tapaaminen kehittdmishankkeen alkuun saattamiseksi
oli VAASAN Oy:n Kuusankosken leipomolla 13.4.2009 henkiléstokoordinaatto-
rin kanssa. Tapaamisen aikana kéytiin 1api MOSS- tydryhmaalueen toimintaa.
Henkildstokoordinaattori perehdytti minut ohjelman kéayttoon. Samalla tutustuttiin
my6s VAASAN Oy:n uudistuneeseen toimintajarjestelméan ja MOSS:iin. Alusta-
va ohjeiden suunnittelu alkoi jo toukokuussa. Tarkoituksena oli, ettd aineistoa
esimieskansioon keratdan toimintajarjestelmasta, yrityksen intranetisté ja ulkopuo-
lisista lahteistd, joita olivat erilaiset kirjat, internetsivut, tydehtosopimukset ja tyo-
lainsdddanto sek& mahdollisesti myds muu yrityksen tyontekijoiden hallussa oleva

tyosuhteen elinkaaren hallintaan liittyva aineisto.

Tapaamisen yhteydessa sovittiin kehittdmishankkeen varsinaisesta aloittamisesta
kesékuussa seka esimiehistd koostuvan tyéryhman muodostamisesta.
Kehittdmishankkeen apuna kaytettiin tydryhmaéa, jonka tehtdvana oli kommentoi-
da laatimiamme toimintaohjeita. Tyoryhméan valittiin henkilditd, jotka toimivat
esimiestehtavissa eri puolilla Suomea eri toimipisteissa ja toimintasektoreilla. En-
simmaéisena henkilostokoordinaattori kysyi tydryhméan valittujen esimiehilta lu-

van kayttaa kyseista henkil6a apuna kansion laatimisessa osana tydryhmaa.

Henkildstokoordinaattori toimi kysyjana, koska han on yrityksen edustaja ja hanel-
I& oli mahdollisuus tavata henkilokohtaisesti tydryhméan valittujen esimiehid.
Taman jalkeen kysyttiin henkildlté itseltddn suostumus tehtavaan. Henkil6ille 18-
hetettiin s&hkdpostiviesti, jossa kerrottiin projektin taustaa ja ketké sité ovat laati-
massa ja mika aikataulu on. Heilta pyydettiin vastaus sdhkopostilla ja kukaan tyo-
ryhmaén valituista ei kieltdytynyt tehtdvasta. Tyoryhmassa oli esimiehid Joutsenon
tehtaalta, Kuopion, Kotkan sek& Espoon leipomoista ja Kuusankosken asiakaspal-
velupisteestd. Tyoryhman tehtdvana oli toimia projektissa tiedon késittelijana seka

esimieskansioon laadittujen ohjeiden ja niiden sisallon palautteen antajina
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Liséksi tapaamisen yhteydessa sovittiin, ettd saan kéyttooni yritykselta tietokoneen
ja sdhkopostiosoitteen, jotta yhteydenpito ja yrityksen tietojarjestelmiin paasemi-
nen on mahdollista. Ratkaisulla véltettiin myds mahdolliset puhelinkulut.
VAASAN Oy:n Kuusankosken leipomon tuotantopaéllikon kanssa sovittiin myos,
ettd voin tydskennelld heidan tiloissaan kehittamisprojektin aikana tarpeen niin
vaatiessa. Esimieskansion suunnitteluun haluttiin lahte&d hakemaan toteutusideoita
muilta yrityksilta lahinna esimieskansion siséllon ja laadittujen ohjeiden laajuuden
ja visuaalisen ilmeen osalta. Keskusteltiin yrityksistg, joihin voisin olla yhteydessa
ja paasta tutustumaan heidan kéaytossé olevaan esimieskansioonsa tai sahkdiseen
esimiestyopoytaénsa. Tutustumiskaynnit ja tapaamisista sopimiset jaivat minun

tehtavakseni.

Toinen tapaaminen jarjestettiin henkilostokoordinaattorin kanssa Kuusankosken
leipomossa 2.6.2009. Tapaamisessa keskityttiin suunnittelemaan ohjeiden laadin-
taa ja sitd, miten viestinta toisillemme toteutettaisiin. Tarkoituksena oli, ettd laadi-
taan henkildstokoordinaattorin kanssa yhteistydssa esimieskansioon tuleva ohjeis-
tus. Sovittiin, ettd ohjeet tullaan laatimaan Word- tiedostoina ja tiedostoihin kera-
taan vain toiminnan kannalta oleellinen tieto. Tiedon pit&4 olla sellaista, josta on

hyotya esimiehen ty0ssé ja joka vastaa lainsaddannon vaatimuksia.

Ensimmaéinen l&hdettiin hakemaan vastausta, tarvitaanko esimiehille, toimihenki-
I6ille ja tyOntekijoille omat ohjeet. P&adyttiin siihen, etté tydlainsaadanto yhdessa
tyontekijan tydehtosopimuksen kanssa méaarittad sen, kuinka ohjetta noudatetaan.

Ajatuksena oli myos se, ettd kaikki VAASAN Oy:n palveluksessa olevat henkil6t
ovat tyontekijédn asemassa, koska he ansaitsevat tehdysté tyosté palkkaa yrityksel-

ta.
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3.2 Kehittdmisprojektin aikataulu

Kehittamisprojektille laadin toteutusaikataulun jo hankkeen suunnitteluvaiheessa.
Suunnittelin tdmén aikataulun heti aiheen saatuani. Tama projekti jatkuu vield
tdman raportin kirjoittamisen jélkeen, koska esimieskansion ohjeita tullaan viela
laatimaan ja siirtaméaan oikeille tallennuspaikoille. Kehittamisprojektin aikataulun

toteutuminen ja sen aikana tapahtuneet keskeiset asiat on kuvattu kuviossa 9.

Kehittamisprojektin vaihe ajka
Kehittdmishanke aihe (04/09)

4
Projektin
valmistelu ja
keskeisten 5
kysymysten
_ Toimintaohjeiden laadinta kéynnist
asettelu, taus Projektin to- 0609 J Y yy
ta-selvitysten | o ;+2minen ja 6
tekeminen seuranta ;
8
9 VAASAN Oy:n esimieskansion runko
10 valmis (09/09)
11
Projektin paa- 12 VAASAN Qy:n esimieskansion ohjeet
tos valmiina (12/09)

KUVIO 9. Kehittdmisprojektin vaiheet ja aikataulu sek& projektin keskeiset tapah-

tumat
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3.3 Tutustumiskohteet ja niiden valinta

Kaytin benchmarking -menetelmé&a tutustuessani yrityksissa jo toimiviin sahkoi-
siin esimiestyopoytiin. Tarkoituksena oli oppia heidan kokemuksistaan ja ottaa
kayttoon heidan hyvaksi havaittuja toimintatapojaan. Menetelman ensimmaisessa
vaiheessa valittiin kehitettdva kohde ja seuraavana valitaan vertailukumppani, joka
voi olla eri osasto tai eri yritys. Kohteita voi olla enemman kuin yksi. Tiedonhan-
kinnassa voidaan kayttaa esimerkiksi haastatteluja ja tutustumiskaynteja. Tutus-
tumiskaynneille laaditaan lista asioista, joita havainnoitavista ja kysyttavista asi-
oista. On myds muistettava sopia tietojen salassapidosta ja julkaisemisesta. (Oja-
salo ym. 2009, 163 - 164.)

Tutustumiskohteeksi valitsin Kotkan kaupungin, Kouvolan seudun osuuspankin ja
Skanska Oy:n. Valinta perustui osittain kuulopuheisiin ja muilta henkil6ilté saa-
tuihin vihjeisiin, seka internet sivuilta I16ytamaani tietoon yritysten esimieskansi-
oista. Kotkan kaupungin esimiestyopdydasta kuulin omalla tyopaikallani seka yh-
deltd Kotkan kaupungin esimieheltd. Keskustelin tuttavani kanssa omasta opin-
naytetydstani ja paasin hanen toimestaan tutustumaan Kouvolan seudun osuus-
pankin esimiestyopdytaan. Osuuspankki kiinnosti, koska pankeissa on tarkat toi-
mintaohjeet ja turvallisuusnakdkohdat on hyvin huomioitu. Osuuspankin jarjes-
telmaén tutustuminen tapahtui puhelinhaastattelun avulla. Tdma siksi, ettd minulla
ei ollut mahdollisuutta paésté tutustumaan pankinjarjestelmaa, mutta keskustelus-

sa pankinjarjestelmén toiminta kuvattiin kuitenkin hyvin tarkasti.

Skanska Oy:n esimiestyopoydasté sain tiedon Kotkan kaupungin jéarjestelméasian-
tuntijalta. Skanska Oy kiinnosti sen vuoksi, etta silld on toimipaikkoja ympaéri
Suomea, samoin kuin VAASAN Oy:lla. Skanska Oy:n toiminnan luonne on tosin
erilainen, koska heilla tyopisteet vaihtelevat rakennuskohteiden mukaan, samoin
kuin tyontekijoiden vaihtuvuus on suurta. Liséksi Skanska Oy on kansainvalinen
yritys. Kotkan kaupungin ja Skanska Oy:n esimiesty0pOydat perustuivat samaan
tietojarjestelmaén, josta on tehty molemmille organisaatioille omat sovellukset.
Naissé kaikissa kolmessa tutustumiskohteessa oli pitkélle kehitetty sahkdinen

esimiesty0poytd. Mielesténi kaikista toimivin jarjestelma oli Skanska Oy:l1&, kos-
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ka kaikki tydsuhteen elinkaaren aikaiset tapahtumat hoidettiin jarjestelman avulla,
ei yksin yrityksen sisalld, vaan oli huomioitu myo6s sidosryhmaét. Olisi ollut mie-
lenkiintoista tavata myods esimies ja kuulla hdnen kommenttinsa jérjestelman toi-
mivuudesta. Tassa projektissa ei ole tarkoitus tehdé sahkaoista henkilostohallinta-
jarjestelmad, mutta vinkkeja esimieskansion ohjeisiin sai hyvin tutustumiskohteis-
ta. Néaista tutustumiskohteista laatimani raportit ovat liitteend 1. (Liitteet ovat sa-

laisia)

Tutustumiskaynneilld haettiin vastauksia seuraaviin kysymyksiin:

Miten jérjestelmé& on kehitetty ja mitd asioita jarjestelman avulla hoidetaan?
Miten ohjeet on kuvattu ja miké on riittava taso?

Millainen on esimieskansion runko?

Mité huomioitavaa on uuden jarjestelman kehittajalle?

Mitka ovat olleet suunnittelun kompastuskivet?

Onko palaute jarjestelmaa tai help desk -toimintoa?

3.4 Esimieskansion ja toimintaohjeiden suunnittelu seka toteutus

Esimieskansion sisalléon luominen alkoi VAASAN Oy:n henkildstdosastolla pro-
jektin suunnittelun alkuvaiheessa laaditusta henkilostoasioiden sisallosta. Esi-
mieskansion sisélto lahti muotoutumaan tutustumiskohteista saatujen ideoiden
mukaan. Tyoryhma vaikutti mielipiteilladn esimieskansion sisaltéon. Sisallon
luomisessa huomioitiin myos kirjallisuudessa yleisesti kaytdssa oleva tydsuhde-
asioihin liittyva otsikointi. Mielesténi oli tarkead, etta sisaltd on otsikoitu siten,
ettéd kasitteet ovat yleisesti tunnettuja ja selkeésti yhteydessa tyosuhteen elinkaaren

vaiheisiin.

Kéaytan kehittdmishankkeessa esimieskansioon tulevista dokumenteista nimitysta
toimintaohje, vaikka ohjeet tullaan tallentamaan dokumenttikirjastoon, jonka olen
kuvannut luvussa 3.5. Késittelen t&ssa kohdassa viestin ja dokumentin muotoa ja
sitd, missd muodossa tieto tulisi antaa ja miten se olisi helposti ymmarrettava ja

aiheuttaisi mahdollisimman véhén eri tulkintoja. (Aberg 2000, 83).
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Mielestani esimieskansion dokumenttien tietoja ja ulkonakoa tydstettdessa patevat
samat asiat kuin johtamisviestinnassa yleensa. Aberg kuvaa johtamisviestintaa
mekaanisen tiedon ja informaation siirtdmisend eri vélineiden avulla henkil61ta
toiselle (Aberg 2000, 83). En lahde tarkemmin analysoimaan esimieskansion oh-
jeiden sisaltoja, koska silloin tasta tyosta tulisi liian laaja. Keskityn vain doku-

menttien valmistusprosessin kuvaamiseen ja sen mukanaan tuomaan tietoon.

Esimieskansion dokumenttien eli ohjeiden laadinnassa toteutui abduktiivisen péat-
telyn logiikka, joka tarkoittaa sitd, ettd uuden teorian muodostuminen tapahtuu
vasta, kun havaintojen tekoon liittyy jokin johtoajatus. Abduktio pit&& siséllaan
asioiden tarkastelun ja niita selittdvan teorian keksimisen. Luovan tuottamisen
prosessissa kysymyksien asettelu tapahtuu eri tavalla, kuin akateemisessa tutki-
muksessa. (Anttila 2006, 115 - 118.)

Luovan tuottamisen prosessissa toiminnan logiikka vuorottelee ideoinnin, kaytan-
non havaintojen, oman kokeilevan toiminnan ja itsereflektion valill4. Toiminta
muodostaa toimintakierroksen, johon vaikuttavat muilta ihmisiltd ja ymparistosta
saatavat impulssit ja palautteet seka niiden aikaansaamat toimenpiteet. Toiminta-
Kierros on spiraalimaisesti eteneva jatkumo, jossa tietoa kasitelladn monessa vai-
heessa. Kokonaisuutta koskevat paatokset tehddén vasta, kun kaikki osat saadaan
toimimaan. (Anttila 2006, 115 - 118.)

Ohjeiden laadinnassa johtoajatuksena oli ohjeiden selkeys, asiasisallon maara ja
havainnollisuus. Liséksi Kiinnitettiin huomiota ohjeiden kaytettavyyteen. Ohjeiden
laadinnassa ohjeen kirjoittaminen aloitettiin ensimmaisella versiolla, jota sitten
analysoitiin ja muokattiin uudelleen. Sama ohje saattoi kiertdd useamman kerran

kommentointikierroksella, ennen kuin se todettiin valmiiksi.
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Esimieskansiossa olevat ohjeet ovat viestintaa tarkeistd tyéhon liittyvista asioista
ja toimintaohjeista. Tdssa tyossa tarkedd on toteuttaa ohjeiden laadinta siten, etta
vastaanottaja ymmartaé sen. Vastaanottajina ovat esimiehet, joiden aikaisemmat
kokemukset ja uskomukset muokkaavat ndkemysta asiasta ja aikaansaavat helpos-
ti virhetulkintoja. Tarked tekija on myos se, ettd sanoma on hyvin esilla ja kiinnos-
tava. (Aberg 2000, 85 - 86.) Esimiehen tiedonlukutaito vaihtelee yksilén mukaan.
Joku haluaa lukea vain tekstimuotoista tietoa eik& ole kiinnostunut taulukoita tai
graafisista esityksista, kun taas toinen ymmarta4 paremmin numeraalisen tai visu-
aalisen tiedon. On my®ds ihmisid, jotka haluavat nahda pitkan kuvailevan tekstin
sijasta loogisen kuvion yhdella silmayksella. (Kauhanen-Simanainen & Karivalo
2002, 71.)

Ohijetta lukiessaan esimiehelle muodostuu jonkinlainen mielipide asiasta, ja mité
epéselvempi timéa sanoma ohjeessa on, sitd enemmin siité tulee tulkintoja (Aberg
2000, 86). Ohjeita laadittaessa tulee Kiinnittdd huomiota siihen, mitd ollaan sano-
massa, miten se halutaan sanoa ja milla tyylilla sanoma esitetadn. Ymmarrettavyys
eli se miten asia saadaan ymmarrettavasti sanottua, on tehokkaan viestinnan lahto-
kohta.

Professori Osmo A. Wiion mukaan suomen kielen ymmarrettavyyteen vaikuttavia
tekijoité viestintamerkityksessé ja silloin, kun halutaan, ettd viesteista tulee mah-
dollisimman ymmarrettavia. Ohjeita laadittaessa merkitysta ei ole vaan ymmarta-
miselld, vaan ohjeita tulee tehostaa erilaisilla kuvilla. Hyva kuva on sellainen, joka

pitaa sisalldan informaatiota. (Aberg 2000, 88.)

Esimieskansion toimintaohjeiden laadinnassa yhtend ongelmana ovat olleet esi-
miesten erilaiset roolit. VAASAN Oy:n organisaatiossa on monenlaisia esimiehia.
Tuotannon puolella yrityksessa esimiehind toimiva tyonjohtajat, jotka ovat tyonte-
kijoiden esimiehid. Organisaatiossa seuraavana ovat tuotantopaallikot ja heidan
esimiehind johtajat. Yrityksessa on myos eri alojen asiantuntijoita jotka itse toimi-

vat esimiehina.
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Esimieskansion kehittdmisessa on lahdetty siita ajatuksesta, ettd kaikki, jotka ovat
VAASAN Oy:ssd toissé ja saavat palkkaa tyostd, ovat tyontekijoitd. Ohjeet koske-
vat heitd silloin, kun heité tarkastellaan tydntekijan nakdkulmasta. Lisaksi toimi-
henkilbiden ja tyontekijoiden tyehtosopimukset poikkeavat jonkin verran toisis-

taan.

Toimintaohjeisiin on koottu keskeiset asiat, ja lisatietoja esimiehet saavat alakoh-
taisista tydehtosopimuksista ja muista tietol&hteistd, joita ovat muun muassa tyo-
lainsaadanto, lainsaadanto ja erilaiset internetsivustot, kuten Kansanelékelaitoksen
ja Tyévoimahallinnon sivut. En ole pyrkinyt Kirjoittamaan ohjeisiin lainsdadantoa
uudelleen, vaan lainsdddannon mukaisia toimintaohjeita ja huomioitavia asioita
tyosuhteen elinkaaren aikana. Toimintaohjeiden laadinta noudatti kuvion 10 mu-
kaista mallia. Teimme henkiléstokoordinaattorin kanssa ohjeiden Kirjoittamista
yhteisty0ssé siten, ettd toinen tarkasti toisen tekemét ohjeet ja kommentoi niitd ja
painvastoin. Talla menetelméall& varmistettiin, etté tarvittavat asiat saadaan Kirjat-
tua ohjeisiin sekd ohjeissa oleva tieto on ajantasaista ja yrityksen toiminnan mu-
kaista. Esimieskansion toimintaohjeiden luominen on noudattanut prosessiorien-
toitunutta kehittdmisty6ta. Toimintaohjeiden laadinnassa on hyédynnetty molem-
pien tekijoiden aikaisempaa tietoa, lainsdadantoa ja erilaisia kirjallisia lahteita.
Tassa raportissa tullaan kertomaan tarkasti toiminnan toteutus sekd mista ja miten
tietoa on hankittu. Lisaksi, tarkastellaan myds kaytettyjen lahteiden oikeellisuutta.
(Vilkka & Airaksinen 2003, 53 - 55.)

Saatuamme toimintaohjeen mielestdmme oikeaan muotoon ja sisélloltdén oikeiksi,
lahetimme sen sahkdisesti tydryhmélle lausuntokierrokselle. Kommentoinnille
annettiin aikaa noin viikko, jonka jalkeen palautteet lahetettiin sahkopostilla.
Alkuperdisend ajatuksena oli, ettd toimintaohjeet tallennetaan MOSS -
esimiestyéryhmaalueelle, mutta tyoskentelyn aikana huomattiin, ettd ohjeiden ver-
sion hallinta ei ollut kovin helppoa, joten siirryttiin kdyttdmaan sahkopostia ohjei-

den valittamisessa tekijalta toiselle.
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Tehtyjen ja kommentointikierroksella olleiden ohjeiden version hallinta ei ollut
helppoa sahkdpostinkaan valityksell4. Toimintaohjeet tallennettiin omille tietoko-
neille paivamaarilla madritettyind, mutta saman paivan aikana kierrossa voi olla
useampi versio samasta toimintaohjeesta. Tyoryhman toimintaa ja kommenttien
saantia on vaikeuttanut tyon sijoittuminen kesdaikaan, jolloin tydryhman jasenet

ovat olleet vuoroin kesalomalla.

v X
Dokumentin R Laati- % Muokkaa- Julkaisu/ Paivitta-
laatijat minen minen jakaminen minen
! A A
\4 1 :
Tydryhma Kom- i :
> |
(esimiehia) | mentointi X :
: : ! :
| I X v !
]
VAASAN Oy | | Toimek- | I ! Hyvik- !
| ] 1 -_——--
Henkil6sto- sianto : : ! syminen : :
: : ! \ o
' | ! \ I |
[} | ! ! |
| | v \ 4 |
|
Dokument- : \ | Luonnos- Korjattu- || Hyvaksytty |i
[} | |
tienhallina | 77777 P versiot versio emnia :
I’ :
N |
v l
Esimiehet Ohjeen :
kayttd

KUVIO 10. Esimieskansion ohjeen laadinta prosessi (mukaillen Kaari & Peltola

2008, 31)
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3.4.1 Kaytettavyys

Kéytettavyydessa on kysymys ihmisen ja laitteen vélisestd vuorovaikutuksesta ja
siitd, miten helposti kayttaja padsee haluamaansa padmaaraan. (Kuutti 2003, 13).
Hyva kaytettdvyys muodostuu kayttotilanteen opittavuudesta, virheettomyydesta,
muistettavuudesta, tehokkuudesta ja miellyttavyydesta. Kaytettavyys on osa tuot-
teen kayttokelpoisuutta. (Sinkkonen, Kuoppala, Parkkinen ja VVastaméki, 2006,
17.)

Kéytettavyys toimii yhtena keskeisené kriteerind, kun suunnitellaan verkkopalve-
lua. Kohderyhman maérittelyll& selvitetd&n ne reunaehdot, jotka ohjaavat suunnit-
telijaa valitsemaan kaytettdvyyden minimitason. Suunnittelussa ei kannata asettaa
vastakkain visuaalista suunnittelua ja kayttoliittyman kaytettavyyttd. On muistet-
tava, ettd mitd vahemman esitystavan visuaalisuuteen panostetaan, sitd enemmaén
selkeélld kaytettavyydelld on merkitystéd. (Pohjanoksa, Kuokkanen & Raaska
2007, 148 - 149.)

Kéayttdjan tarkka mallintaminen on mahdoton tehtavé, mutta on suunnittelijan etu
tuntea kayttaja ja hdnen ominaisuutensa. Kayttajaryhméa kannattaa rajata ennen
suunnittelun jatkamista ja pohtia onko kayttaja jokin ammatin edustaja vai esi-
merkiksi koko organisaatio. Yksinkertaisimmillaan kayttaja on henkil6, joka istuu
tietokoneen daressé ja tekee tyota tuotteella. Visuaalinen suunnittelu on osa kaytet-
tavyyttd, koska sovelluksen tai dokumentin ulkondkd on se, mité kayttajé katselee
koko kayton ajan. Suunnittelun johtavana ajatuksena on yhdenmukaisuus. Visuaa-
linen lopputulos tulisi testata kaytettavyystestilla tai asiantuntija-arvioinnilla.
(Kuutti 2003, 118.)
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3.4.2 Esimieskansion teksti, otsikointi ja ohjeiden tehostuskeinot

Tavoitteena kehittdmisprojektin ohjeiden laadinnassa on kiinnittad huomiota seu-
raaviin tekijoihin. Tarkeét asiat tulisi selvita tekstin kolmella - neljalla ensimmai-
sella lauseella. Teksti tulisi laatia niin, ett4 jokainen lukija ymmart&a sen. Tekstin
tulisi jakaa tietoa, ei herattda tunteita. Asiat etenevat tarkeysjarjestyksessa tarke-
ammaésté aina vdhemman tarkeadn. Tekstin ja kielen tulisi olla mahdollisimman

virheetonté ja sujuvaa. (Ikdavalko 2001, 250.)

Tybelaméléhtoisessa kirjoittamisessa tulisi kasitella vain sellaista tietoa, jolla on
merkitysta tekstin lukijalle. Jos informaatiota on liikaa, se estd4 lukijaa havaitse-

masta oleellisen tiedon. (Kauppinen & Nummi & Savola 2009, 15).

Verkossa olevan séhkdisen tekstin lukeminen on raskasta. Lukeminen on silméilya
ja tasta johtuen tekstipalsta ei saa olla liian leved. (Pohjanoksa ym. 2007. 157.)
Vérien maaré tulisi rajata korkeintaan viiteen vériin. Varien kéaytté sahkoisessa

viestinn&ssé on helppoa, mutta siind tulee muistaa seuraavat perusasiat:

e Tekstin ja taustan kontrastin tulee olla tarpeeksi suuri,
e Negatiivitekstid on vaikeampi lukea kun positiiviteksti,
e Vastavarit aiheuttavat vilkkumisilmion,

e Mitd useampaa varia kaytetaan, sen sekavammalta lopputulos nayttaa.

Myds ihmisilla esiintyva varisokeus on otettava huomioon varien suunnittelussa.
Tarkedd on, ettd tekstin ja taustan vériero on riittdvan suuri ja ettd tekstin kohdalla
ei ole taustakuvaa. Selkeimmin erottuva véri on musta teksti valkealla pohjalla.
Asioiden, jotka ilmaistaan varein tulee vélittyd myds muilla tavoin. Annettaessa
varille jokin merkitys, tulee muistaa ihmisen muistin rajallisuus. (Pohjanoksa ym.
2007. 157 - 163; Kuutti 2003, 100.) Vari on hyva keino tehostaa tekstia ja saada
lukijan huomio kiinnittymaan haluttuun yksityiskohtaan. Varin kaytto vaatii am-
mattitaitoa ja epdonnistuessaan saadaan aikaan suurta harmia. (Kuutti 2003, 101;
Sinkkonen ym. 2006, 129 - 132.)
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Ihmisen lukeminen perustuu sanojen muodon tunnistamiseen eli ihminen ei lue
jokaista sanaa Kirjain kirjaimelta. Lukeminen hairiintyy, jos kirjaimet kirjoitetaan
isolla. Tdma vaikeuttaa sanojen tunnistamista ja isot Kirjaimet tulkitaan huudok-
si.(Kuutti 2003, 29.) Pienaakkoset ovat suositeltavia, koska ne ovat helpommin
luettavissa, my0s otsikoissa tulee suosia pienaakkosia. Kirjasintyypiksi paperille
suositellaan paatteellistd eli antiikva-kirjasinta, silla se helpottaa lukemista, koska
Kirjaimet pysyvét yhdessa. Paperille Kirjoitettaessa voidaan kayttaa tehostuskeino-
na kursiivia ja lihavointia, mutta kursiivi ei ndy naytolla selvasti. (Sinkkonen ym.
2006, 124.)

Ihmiselle luonnollinen tekstin lukusuunta on vasemmalta oikealle ja ylh&alta alas.
Tasté ei tule poiketa muuta kuin erittdin painavasta syysta. Kayttajan huomio voi-
daan kiinnittad tekstin tdrked&n kohtaan lihavoimalla teksti. Teksti& voidaan tehos-
taa myos kuvilla. Kuvan huomioarvoon vaikuttavat koko, véri seké kuvan sisélto.
Tehosteiden kaytto tulee pitad maltillisena, sillé liika hély ja keskendan Kilpailevat
tehosteet pilaavat ulkoasun. Suunnittelussa tulee myos tarkkaan miettia esitettdvan
informaation maaraa. Kayttajalle tulee nayttaa kaikki hanen tarvitsemansa infor-
maatio. (Kuutti 2003, 91 - 95.) Inminen nékee tekstid yhdelld silméykselld 15 - 16
kirjainta kerrallaan, mika vaikuttaa tekstin suunnitteluun (Sinkkonen ym. 2006,
71).

Kehittamisprojektissa ohjeiden laadinnassa ongelmana oli asian paljous ja se, mi-
ten saadaan tekstistd mahdollisimman lyhyttd ja ytimekasta. lkévalko kuvaa Kirjas-
saan tekstin lyhentdmistéd seuraavasti. Teksteja kirjoitettaessa tulee kayttad mah-
dollisimman lyhyita sanoja. Paallekkaisyydet tulisi poistaa ja lausiden tulisi olla
Iyhyitd. Asiat tulisi selvittdd suoraan, eika lahted liian kaukaa hakemaan selityksié.
(Ikévalko 2001, 280 - 281.)
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Esimieskansion ohjeiden tekstista sovittiin heti aluksi, ettd tekstin tyyli on Arial ja
fonttikoko 12. Otsikoissa kaytettiin erikokoista fonttia. Fontin koon valinnasta
kerrotaan my6hemmin tassé raportissa. Esimieskansion toimintaohjeiden ensim-
maisessa versiossa kaikki otsikot kirjoitettiin punaisella. Yhteistuumin todettiin,
etta otsikointi punaisella antaa sekavan vaikutelman, etenkin kun tekstia tulee voi-
da lukea myo6s sahkoisessd muodossa. Alkuvaiheessa ohjeiden laadinnassa kaytet-
tiin myos runsaasti tekstid, ja tekstin joukossa oli kursivoitua ja lihavoitua sanoja
ja lauseita. Lisaksi kaytettiin huomiota herattdmaan ranskalaisia viivoja. Tekstin
lyhentdminen ja keskeisten asioiden esiin nostaminen olivat haasteellisia tehtévia.
Ensimmaisissa ohjeissa tekstin mééara oli liian suuri, ja toimintaohjeet venyivét
monen sivun mittaisiksi. Toimintaohjeet pyrittiin tiivistimaan niin, ettd ne mahtu-

vat kahdelle sivulle.

Toimintaohjeiden laadinnassa lahdettiin siité oletuksesta, ettd esimiehen tulee it-
sellékin olla asiasta jonkinlainen tieto, kaikkea ei tarvitse Kirjoittaa. Toimintaoh-
jeiden alalaitaan keréttiin my0s tarkeét lahteet, joista on helposti haettavissa ajan-
tasaista tietoa toimintaohjeen asiasisallostad. Toimintaohjeen laadinnassa kiinnitet-
tiin huomiota siihen, ettd tekstit tulisi pystya lukemaan joko sédhkdisend suoraan
esimieskansiosta tai tulostettuna paperiversiona. Kursivoitua tekstia ei sahkoisessa

versioissa voi kayttdd, koska se saa kirjaimet sulautumaan toisiinsa.

Esimieskansion yhtendisen ulkon&on aikaansaamiseksi olemme sopineet, etta do-
kumentin otsikko Kirjoitetaan aina punaisella lihavoidulla tekstilla. Tekstin tyyli
on Arial ja koko 16. Arial valittiin, koska yrityksen graafisen ohjeen mukaan teks-
tit tulee laatia Arial -fontilla. Véliotsikot ovat myods punaisella ja lihavoituna,
mutta niiden fonttikoko on 12. Jos dokumenttiin yhteyteen kuuluu lomake tai
lomakkeita, niin LOMAKKEET kirjoitetaan isolla ja vari on punainen ja lihavoi-

tu. Itse lomakkeiden otsikot Kirjoitetaan mustalla ja lihavoidaan.

Liite 3 kuvaa dokumentin perusrakennetta.(Liitteet ovat salaisia). Esimieskansion
ohjeiden otsikoinnissa ei kéytetty skandinaavisia merkkejd, koska jos dokumentti-
Kirjastosta l&hetetddn ohje sahkopostilinkking, niin skandinaavisia merkkeja sisal-

tava linkki ei toimi.
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Toimintaohjeissa olevaa tekstia voidaan elavoittaa erilaisilla kuvilla ja taulukoilla.

Seuraavassa kuvioissa 11 ja 12 esitettdén kaksi erilaista kuviota, joita olemme

kayttaneet tekstin tukena. Kuvia olemme kayttaneet, koska ne helpottavat tekstin

hahmottamista.

1. Aitiysvapaa
Laskettu synty-

3. Vanhempainvapaa 4. Hoitovapaa

Tyontekijalla on oikeus 2 Enintaan 2 jaksoa/

jaksoon; 12-158 arkipai-

maaika tyontekija; jakson

Varhennettu vad; sopimalla myos pituus on vahintdan
alkaminen osittaisena (vah. 2kk) 4 ellei toisin sovita

l 105 pv 158 pv

\ _A—

R r A\ 4
- 20 pv i - 30 pv 75 pv

L | / / A

2. Isyysvapaa

Lapsi 1v. Lapsi 3 v.

1-18 pv (enintdan 4 jaksossa) +

ns. isékuukausi 180 pv:n kulues-

sa vanhempainvapaan paattymi-

KUVIO 11. Perhevapaan maaraytyminen, aitiys-, isyys, vanhempainvapaa, seké

hoitovapaa (Saarinen 2007, 417).

tammi- | helmi- | maalis- | huhti- | touko- | kesa- | heina- | elo- syys- | loka- | marras- | joulu-
kuu kuu kuu kuu kuu kuu kuu kuu kuu kuu kuu kuu
<« | » 1.4 - 30.3 lomanmaaraytymisvuosi
1.10-30.4 < » talvilomakausi
loma-
listat
kesatydntekijoiden valinta

KUVIO 12. Vuosiloman maaraytyminen ja loma-ajat
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Kuvioiden lisdksi esimieskansioon laadittiin myds prosessikaavioita, joiden muoto
maaraytyi VAASAN Oy:n toimintajarjestelman mukaan. Prosessikaavioista tehtiin
kaksi eri mallia, prosessikaavio, joka kulkee ylhaalta alas, ja toinen kaavio, joka
kulkee vasemmalta oikealle. Tyoryhmalta kysyttiin mielipidettd kahden erilaisen

prosessikaavion ymmarrettavyydesta.

Tyéryhmamme valitsi kaavioista parhaaksi ja helpoimmin ymmarrettavaksi pro-
sessikaavion, jossa prosessi kulkee ylh&alt alas. VAASAN Oy:n toimintajarjes-
telman mukaisesti prosessikaavio ohjeissa tulee olla vasemmalta oikealle. Toimin-
tajarjestelmasté johtuen laadittiin esimieskansion ohjeiden prosessikaaviot va-
semmalta oikealle eteneviksi. Lisaksi laadittiin erilaisia selventavié kuvia ja taulu-

koita selventamaén ohjeiden tulkintaa.

Viitala (2009) perustelee kirjassaan prosessien mallintamisen merkitysté henkilds-
tojohtamisen kehittdmisessa ja ongelmakohtien l6ytamisessa, ja taman kehittamis-
hankkeen aikana mallinnettiin seuraavia henkilostoprosesseja. Namé henkilosto-
prosessit valittiin kuvattavaksi prosessimallilla, koska ne tarvittiin toiminnanoh-

jausjérjestelméaan, samalla kun ne palvelevat esimieskansiota.

e Rekrytointi

e Uusi tyontekija

e Lopettava tyontekija

e Vuorotteluvapaalle siirtymien

e Perhevapaaprosessi.

Henkilostoprosessimalleja laadittaessa tuli esiin asioita, joille ei ollut madritelty
vastuullista henkil64 tai asia ei ollut kenenk&an tehtavané ja myos toimipistekoh-
taisia eroja 10ytyi. Prosessikaaviot laadittiin kuvaamaan yleista kaytantoa ja silla
ajatuksella, ettd ne mahdollisesti voisivat myds muuttaa toimintaa haluttuun suun-
taan. Laadintaprosessin aikana selvitettiin ongelmakohdat ja etsittiin ratkaisuja

niihin kdytdnnon toiminnan kautta.
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Prosessikaavion liitteeksi lisattiin ohje, kuinka toimitaan prosessin eri vaiheissa ja
jos tarvitaan lomake tai jokin muu selvitys. Liséksi vihred vari selvittéa lukijalle,
etta prosessin tassa vaiheessa tarvitaan lomaketta. Prosessin vaiheet numeroitiin,

ja ohjeliitteessd numero vastaa prosessin vaihetta.

3.4.3 Vuosikello

Yhteenvetona esimiestyon helpottamiseksi laadittiin johtamisen vuosikello, joka
perustuu vuosittaisen toiminnan rytmiin. Vuosikelloon merkittiin kaikki keskei-
simmaét toimenpiteet, joita esimiehen tulee tehdd vuoden aikana. Vuosikello toimii

my0s viestinndn apuvélineena. (Hyppéanen 2007, 53.)

Vuosikello sitoo eri paikkakunnilla toimivat leipomot noudattamaan yrityksen
yhteisid aikatauluja. Hyvin suunniteltu vuosikello tehostaa ajankéyttod. Vuosikello
voidaan jakaa eri kerroksiin, jossa sisimpana on yrityksen visiot ja arvot. Seuraa-
vana ovat kerroksen johtamisen osa-alueet, ja kolmannessa ovat yksikon tarkeét
toimenpiteet. Vuosikelloa voi tarvittaessa tarkentaa vield neljannelle tasolle, jossa
voidaan tarkasti kuvata yksildtason toimenpiteet vuoden aikana. (Alhola & Laus-
lahti 2005, 62.)

Vuosikellon laadinnassa haasteita toi esimiehen tehtdvien rajaaminen, koska esi-
miehilla on erilaiset roolit yrityksessa. Lisaksi vuosikellon syvyystason maaritta-
minen oli ongelmallista, sill& pohdittavaksi jai kuvataanko vuosikello organisaa-
tiotason vai toimipaikan toiminnan tasolla. Vuosikellon laadintaprosessi on vield

kesken tdman raportin valmistuessa.
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3.5 Dokumenttienhallinta yrityksissa

Organisaation tarpeet méérittelevat dokumenttien hallintatoiminnat. Hallintatoi-
mintoja kutsutaan myos kirjastopalveluiksi (Kaario & Peltola 2008, 23).
VAASAN Oy:ssa dokumenttien kirjastona toimii MOSS -jarjestelmd, joka on
Microsoft office SharePoint Server 2007:n palvelinsovellus. Ohjelman avulla
organisaatio voi kayttaa sisallonhallinnan toimintoja, toteuttaa liiketoimintapro-
sesseja ja jakaa tietoja, jotka ovat tarkeitda organisaation tavoitteiden ja prosessien
kannalta. Microsoft Office SharePoint Server 2007:n avulla voidaan luoda nopeas-
ti ja tehokkaasti sivustoja, jotka tukevat organisaation sisallonjulkaisun, sisallon-
hallinnan, tietueiden hallinnan tai yritystietojen tarpeita. Ohjelman avulla voidaan
luoda yritystason sivustoja, organisaation portaalisivustoja, internet- tai erityissi-
vustoja, kuten sisaltoséiloja tai kokouksen tyétiloja. Sivustot mahdollistavat yh-
teistyon ja tietojen jakamisen organisaation sisalla ja sen ulkopuolelle. (Microsoft
2009.)

Microsoft on kehittdnyt SharePointin tiedonjakamis- ja yhteistyoalustaksi
organisaatioiden siséllénhallintaan ja tiimityoskentelya varten. SharePointia
voidaan kayttad, kun luodaan yritykselle esimerkiksi Intranet tai Extranet.
Intranetiin tai Extranetiin voidaan luoda omat ryhmaétyodalueet tiimeille tai
lilketoiminta-alueille. SharePointilla voidaan myds toteuttaa yrityksen
dokumenttienhallinta, kuten toiminnanohjausjarjestelma tai erilaiset

dokumenttikirjastot, silla SharePoint sisaltaa versionhallinnan. (Microsoft 2009.)

Dokumentin laadinnan aikana muodostuu useita erilaisia versioita, joista osa on
luonnoksia ja osa epavirallisia versioita ennen varsinaista dokumentin hyvaksy-
mistd. Hyvéksytyistd dokumenteista voi myos olla useita eri versioita julkaistuna.
Versionhallinnan tulee toimia siten, etta kayttajalla on aina kaytdssa viimeisin
versio. Tamén tukena voidaan kayttad dokumenttien lukitsemismahdollisuutta,
jonka avulla tiedoston haltija voi muokata sitd ja sitten lukita dokumentin muiden
kayttoon, jolloin muut eivét voi sitd muokata. Taté versiohallintaa helpottaa, kun
organisaatiossa sovitaan tiedoston nimedmismuodot ja hakemistorakenteet. (Kaa-
rio & Peltola 2008, 23.)
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Dokumentissa tapahtuvien tietosisaltéjen muutoksien tulee olla jéljitettavissa ja
todennettavissa. Sisallonmuutokset tulee toteuttaa siten, etta ne tehdaén oikeiden
ihmisten toimesta ja tiedon elinkaaren oikeissa vaiheissa. Aikaisemmat dokumen-
tit tuli tallentaa siten, ettd niihin voi tarvittaessa palata.(Kaario & Peltola 2008,
30.)

Yrityksen tietdimyksenhallinnassa voidaan myds hyddyntédéd SharePointia, silla
dokumenttimuotoista tietoa voidaan hallinnoida SharePointin avulla. Yrityksen
tietdmyksenhallinta tarkoittaa yrityksessa tietdimyksen luomisesta, tallentamisesta,
hakemisesta, siirtdmisesta ja hyodyntamisestd. (Alavi & Leidner 2001, 114.)
Tietojarjestelmia kehitetdan teknologian nakékulmasta, eika niisséa oteta huomioon
tyotoiminnan lahtokohtia. Tydtoiminnalla tarkoitetaan kokonaisuutta, joka maari-
telld&n sen toimijoiden, tehtavien, valineiden, prosessin kohteen ja kontekstin
avulla. Ty6toiminta on tavoitteellista toimintaa ja se saa merkityksen yhteisen mo-
tiivin kautta. Tietojarjestelmén tulisi palvella sitd tyétoimintaa, mihin se on kehi-
tetty. Tietojarjestelmien suunnittelussa tulisi huomioida kayttajat, silla tyontekija

on asiantuntija omassa tydssaan. (Mursu 2007.)

VAASAN Oy:n toimintajarjestelmassé tallennettuina olevista toimintaohjeista
jaavat versiotiedot, mutta tydryhméalueella MOSS -esimieskansiossa dokumentti-
en versionhallinta on vaikeampaa. Toimintajarjestelmaéan lisattavat toimintaohjeet
joutuvat kiertdaméaéan yrityksessé méaaritetyn hyvaksymiskierroksen. Tdmén jélkeen
ohjeet ovat virallisesti tallennettuina toimintajarjestelméén. Toimintaohjeeseen

tehtdvan muutoksen jalkeen hyvéksymiskierros joudutaan tekeméan uudelleen.

Yritykselld on intranet, jota kdytetdén sisdisen viestinnan jakelukanavana. In-
tranetin kaytto sisdisessa viestinnassé on kehittynyt viime vuosina nopeasti. On-
gelmana lienee enemminkin tiedon runsaus, kuin sen pula. Intranetin vélityksella
tieto siirtyy nopeasti ja helposti laajoille ryhmille tydyhteistssa. Vaarana on, etta
tietoa tulee liikaa ja tyontekijat eivat pysty kasittelemaan kaikkea intranetissé ole-

vaa tietoa.(Siukosaari, 2002.)
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Tama sahkoinen tiedonvélitys ei korvaa ihmisten valistd vuorovaikutusta. In-
tranetin on yrityksen siséisen tiedonjakokanava ja tietovarasto, jossa hajalleen
tallennettu tieto on koottu yhteen paikkaan kéytettavéksi. Esimieskansiota kéytet-
téessa tieto luetaan sahkaoisesti ja tulostetaan vain sellaiset dokumentit, joiden tu-
lostaminen on pakollista. Téllaisia ovat esimerkiksi allekirjoitettavat lomakkeet.
Intranetissé olevan tiedon ajantasaisuuden séilyttdmisen kannalta on oleellista
maarittad, kuka on tiedon tuottaja ja kenen vastuulla on tiedon paivittaminen.
Intranetisté lahtee tiedon polkuja eri dokumenttikirjastoihin ja tietovarastoi-
hin.(Siukosaari, 2002.)

Ensimmaisessa suunnitelmassa oli tarkoituksena, ettd esimieskansion ohjeiden
jakelukanavana kaytetaén yrityksen Intranetid, johon linkitetd&n esimieskansio sen
jalkeen, kun dokumentit on ensin tallennettu dokumenttikirjastossa olevaan toi-
mintajarjestelméan ja/tai tyoryhméaalueelle MOSS -esimieskansioon kuvion 13
mukaisesti. Suunnitelmaa on jouduttu muuttamaan tdman projektin edetessa, kos-
ka yrityksen vanha intranet siirtyi nimenvaihdoksen yhteydesséa taka-alalle ja se

lopetetaan kokonaan kesédén 2010 mennessa.

Toimintajarjestelma

KUVIO 13. Esimieskansion linkitys toimintajérjestelméasté ja MOSS-

MOSS tydéryhmaalue,

\

esimieskansio

tyéryhmaéalueelta
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Esimieskansion kayttdonotto tapahtuu siten, ettd ohjeet ovat tallennettuina kah-
dessa eri paikassa. Esimieskansion sisalto ja kaytto tullaan ohjeistamaan erillisell&
ohjeella, joka on MOSS -tyoryhmaalueelle tallennettuna. Toimintajarjestelmaan
on laadittu oma siséltd, jonka mukaan sinne tulevat dokumentit otsikoidaan ja
numeroidaan. MOSS ty6ryhmaalueelle laaditiin OwnWGList, joka on lista tietoja,
joilla dokumentteja halutaan luokiteltavan. Listaa voidaan myos kayttaa doku-
menttien hakutoiminnassa. OwgWGL -listaa voidaan myds taydentaa erilaisilla
kuvailevilla sanoilla, jotka kertovat dokumenttiin tallennettujen tiedoista.
OwgWAGL -listan suunnittelussa lahdettiin liikkeelle esimieskansion sisalldsta.
Ohjeiden otsikoiden ja asiasisalloén perusteella muokattiin hakusanat. Valmiit ha-

lusanat on kuvattu kuviossa 14.

Henkilostohallinta

Perehdyttdminen Rekrvtointi
Tybturvallisuus \\“ l / Tydsuhdeasiat
Koulutus ja osaa- - Yhteistoiminta-
J ESIMIES |
minen KANSIO menettely
Perhevapaat / Tydhyvinvointi

Lomat / \ Poissaolot tyosta

Lomakkeet Usein kysyttva

KUVIO 14. Esimieskansion hakusanat
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4 KEHITTAMISPROJEKTIN TULOS

Projektin tavoitteena oli laatia esimieskansiolle sisalto ja ohjeille hyva esitysmuo-
to. Tassé luvussa esitén projektin tuotoksen eli esimieskansioon laaditun sisallon

ja toimintaohjeet otsikkotasolla.

Uusia ohjeita laadittiin niistd asioista, jotka koettiin tarpeellisiksi henkiléstdosas-
tolla ja jotka tukevat esimiestyotd. Lahteind kaytettiin vain luotettavista lahteista
saatua aineistoa. Esimieskansioin ohjeiden laadinnassa paivitettiin myos in-
tranetissa olleet ohjeet ja sovittiin niille uusi tallennuspaikka, joko dokumentti-
kansioon tai toimintajarjestelméan. Kaytan tassa kohdassa dokumenttikansiosta
lyhennettd MOSS ja toimintajarjestelmasta lyhennetta TJ. Taulukoissa 2 - 10 on
esitetty myos ohjeiden tallennuspaikat. Osa ohjeista tallennettiin kahteen tallen-
nuspaikkaan, silloin esimieskansioon on laadittu tarkempi ohjeistus asiasta riippu-
en siitd, mika on ohjeen luonne. Kaikille avoimet ohjeet tallennetaan toimintajar-
jestelméaan. Tulevaisuudessa on tarkoitus koota yksi esimieskansio, josta on linki-
tys ohjeisiin.

Intranet poistuu kaytdsta vuoden 2009 aikana ja tilalle ei ole tulossa vield uutta
jarjestelmad, joten tdma esimieskansion lopullinen kokoaminen j&a tdman projek-
tin ulkopuolelle. Seuraavassa esittelen tydsuhteen elinkaaren vaiheisiin laadittujen

ohjeiden otsikoinnin ja avaan niiden siséltfa ja tarvetta esimiestyon tukena.

TAULUKKO 2. Tyontekijan rekrytointiin liittyvat ohjeet

Rekrytointi MOSS TJ
Takaisinottovelvollisuus X
Rekrytointiprosessi/-prosessit X
Henkildvalinta: haastattelut, testaaminen jne. X
Kesatyontekijat X
Tasa-arvoinen kohtelu X
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Esimieskansioon laadittiin tyontekijan rekrytointiin liittyva taulukko 2:n mukainen
sisdltd. Rekrytointi on yrityksen ensiaskel aloittaa tydsuhteen elinkaari. VAASAN
Oy:ssé on laadittu henkildstovalintaohjeistus, samoin kuin ohje tasa-arvoisesta
kohtelusta. Kesatyontekijoiden tarpeen ilmoittamisesta, rekrytoinnista ja muista
huomioitavista asioista laadittiin myos ohje. Liséksi yrityksessa tehtyjen henkil6s-
tovéhennysten ja lomautuksien vuoksi yksi tarked ohje oli takaisinottovelvolli-

Suus.

TAULUKKO 3. Tyontekijan perehdytykseen liittyvat ohjeet

Perehdytys MOSS TJ
Perehdyttaminen tydntekijat X X
Perehdyttaminen toimihenkil6t X X
Opas uudelle tyontekijélle tdydennettava X

Perehdyttamisesta laadittiin erilliset ohjeet tyontekijdille ja toimihenkilGille, koska
toimihenkildiden perehdytys on enemman yrityksen toimintaan perehdyttamista,
kun taas tyontekijoiden perehdyttaminen liittyy k&ytannon tyohon ja tyoturvalli-
suuden hallintaan. Jokaisessa toimipaikassa on omat perehdyttamisohjeet "opas
uudelle tyontekijalle". Oppaasta laadittiin uusi versio, johon merkittiin yleiset oh-

jeet ja leipomokohtaiset tdydennettavat toimintatavat.
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TAULUKKO 4. Tyésuhdeasioihin ja palkitsemiseen liittyvat ohjeet

Tydsuhdeasiat ja palkitseminen MOSS TJ
Tydsopimuksen siséltd X
Tydsuhteen muutokset X
Nuori tyontekija X
Tydsopimuksen irtisanominen; TT johtuva syy X
Tyoaika X
Kilpailukielto ja kilpailukieltosopimus X
Palkka-asiat X X
Elakkeet X
Tyokyvyttoémyyselake kuntoutustuki X
Varoitusmenettely X
Varoituksen antaminen X
Tydsuhde-edut X
Vakuutukset X
Merkkipéivat ja palvelusvuodet X

Uusi aloittava toimihenkil®

Uusi aloittava tyontekija

Lopettava toimihenkil®

X| X| X| X

Lopettava tyontekija

Taulukossa 4 on madritelty tydsuhteeseen liittyvat asiat. Ohjeet aloitettiin tyoso-
pimuksen sisallon maarittamisestd. Lisaksi ohjeistimme asiat, joka tulee huomioi-
da jos joudutaan muuttamaan tyontekijan tyésopimusta. Leipomossa tydskentelee
paljon nuoria opiskelijoita viikonloppu- ja iltatdissa, joten esimiehen tulee tietada
nuoria tyontekijoita koskevat rajoitukset ja ty0ajat. Varoitusmenettelyé voidaan
johtua kayttdmaan esimerkiksi tyontekijan epaasiallisen kdytoksen tai saéntdjen
noudattamatta jattdmisen vuoksi. Tydsuhde voidaan irtisanoa tyontekijasta johtu-
vasta syystéd. Tyosuhteen aikana tai heti tydsuhteen jalkeen tehty kilpailukielto
sopimus sitoo tyontekijad. Palkka-ohjeessa on kerrottu noudatettavat tydehtoso-
pimukset, palkan maksupaivét ja palkkahallinto. Eldkeasioissa on maaritetty elak-

keen muodot, eldkeiat ja toimenpiteet elakkeelle siirryttdessa.
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Tydsuhde-edut tyontekijé saa toimiessaan yrityksen palveluksessa, tallaisia etuja
ovat esimerkiksi puhelinetu tai leipdetu. Vakuutus-ohjeessa on maaritelty toimen-
piteet ja vakuutusyhtio, koska tyontekijat on vakuutettu tydnantajan toimesta tyo-
aikana, sek& tydmatkalla. Yrityksesséd muistetaan tyontekijoita heidan 50- ja 60-
vuotismerkkipéivanaan samoin kuin pitkien palvelusvuosien kohdalla. Lahjoista ja
kaytannon toiminnasta laadittiin esimiehelle ohje. Laadittiin my6s prosessikaaviot
tyosuhteen aloittamiseen liittyvista toimenpiteista niin tyontekijoille kuin toimi-
henkildille. Toimihenkil6iden tydsuhteen aloittaminen on erilainen, koska heilld
on tydsuhteeseen liittyvia etuuksia toisin kuin tyontekijoilla. Samoin kun tyonteki-
ja ja toimihenkil0 lopettavat tydsuhteen, kuvattiin toimenpiteet kahtena erilaisena

prosessikaaviona.

TAULUKKO 5. Tyoéntekijoiden lomiin ja poissaoloihin liittyvat ohjeet

Lomat ja poissaolot MOSS TJ
Vuosiloma X
Perhepoliittiset vapaat (prosessikaavio) X
Perhepoliittiset vapaat (&itiys-, erityisaitiys-, isyys- ja vanhempainva-
paat) X
Hoitovapaa X
Lapsen sairaus tilapainen hoitovapaa X
Poissaolo pakottavista perhesyista X

Vuorotteluvapaa

Sairastuminen vuosilomalla tai sen aikana

Sairauspoissaolot (menettelyohjeet)

Opintovapaa

X X[ X| X| X

Muut poissaolot tydsta

Halusimme maaritelld tydsuhteen elinkaaren aikana erilaisia poissaoloja ja lomia
koskevat toimintaohjeet. Toimintaohjeet on esitetty taulukossa 5. Vuosiloma kuu-
luu kaikille tydsuhteessa oleville tyontekijoille. Vuosiloman mé&éra mééraytyy tyo-

suhteen keston mukaan.
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Toimintaohjeessa selvitettiin loman maaraytymisvuosi, kesa- ja talvilomakausi-
vuosi, seké lomaoikeuden laskentakaava, sek& lomapalkan maaraytyminen. Lisak-
si laadittiin ohje, josta selvidd, miten toimitaan, jos tyontekijé sairastuu vuosilo-

malla.

Perhevapaista laadittiin selke& ohjeistus. Perhevapaat eriteltiin kolmeen eri ohjee-
seen, jotka ovat perhepoliittiset vapaat, eli &itiys-, erityisaitiys-, isyys- ja vanhem-
painvapaat, hoitovapaa ja tilapdinen hoitovapaa. Perhevapaista laadittiin myos
prosessikaavio, josta nakee asiat yhdell& silmaykselld. Tilapdinen hoitovapaa on
tarkoitettu alle 10-vuotiaan lapsen sairauden hoitamiseksi ja hanen hoitonsa jarjes-
tdmiseksi. Poissaolo pakottavista perhesyista pitaa sisalladn mahdolliset perheen
kohtaamat onnettomuudet ja l&hiomaisen kuoleman. Tyontekijalla on myds mah-
dollisuus pitad muita palkattomia vapaita, kuten vuorotteluvapaa ja opintovapaa.

Molemmista vapaista laadittiin myos prosessikaavio.

TAULUKKO 6. Henkilston kehittdmiseen liittyvéat ohjeet

Henkildston kehittaminen MOSS TJ
Koulutus X
Mentorointi X
Tyokierto (komennukset, siirrot jne.) X
Hygieniaosaaminen, tulityd X
Pienryhmaétoiminta X

Henkiloston kehittdmisessa taulukko 6:n mukaisesti kuvaa niité toimenpiteita,
joita VAASAN Oy:ssé tehdaan henkiloston kehittdmiseksi. Ohjeet olivat valmiina
yrityksen intranetissd. Henkilostéosasto kavi 1&pi kaikki ohjeet ja tehtiin tarvitta-

vat péivitykset seka siirrettiin ohjeet oikeaan tallennuspaikkaan.
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TAULUKKO 7. Tyéhyvinvointiin liittyvét ohjeet

Tydhyvinvointi MOSS TJ
limapiirikartoitus, tulokset ja ohjeet X
Henkiléstokerho-ohjeet X
Kuntoutus (hakeminen, aikataulu jne.) X
Ty6kokeilu VAASAN Oy:ssi X
X

Tydergonomia

Varhaisen tuen -malli

Aloitetoiminta

Aloitetoiminnan sdannét VAASAN Oy

Liikuntasetelit

X X[ X| X| X

Liikuntasetelivastaavat

Tybhyvinvointiin liittyvét ohjeet laadittiin taulukon 7 mukaisesti.

VAASAN Oy:ssa tehd&an vuosittain ilmapiirikartoitukset ja niiden tulosten poh-
jalta laaditaan tarvittavia toimenpiteita tydhyvinvoinnin parantamiseksi tuotanto-
yksikaoittain. Naisté tulee vuosittain ohjeet esimieskansioon. Yrityksen tuotantoyk-
sikdissa toimii henkilostokerhoja, joiden toimintaa varten on laadittu ohjeet. Oh-
jeet kaytiin 18pi ja tehtiin tarvittavat péivitykset. Henkilostoosastolta tuli valmiit
ohjeet kuntoutukseen hakemisesta ja varhaisesta tuesta. Aloitetoiminnan saannot
péivitettiin ajan tasalle ja ne hyvaksytettiin laatupéallikolla. Henkiloston tydsuhde-
etuihin kuuluvat liikuntasetelit. Niiden kaytdsta ja vastuuhenkildistéa on laadittu

toimintaohjeet.
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TAULUKKAO 8. Tyéturvallisuuteen liittyvét ohjeet

Tyoturvallisuus MOSS TJ

Tyds&aannot

Tybnopastus

Tydnopastusohjeet

x| X| X| X

Tydnopastuskortti

Ty6turvallisuusohjeet X

Ty6tapaturmat, ilmoituksen laatiminen

Lahelta piti -ilmoitukset X

VAASAN Oy:ssa on laadittu yrityksen tydsaannot, jossa on méaaritelty yleiset
tyoskentelyyn liittyvat sadannot ja ohjeet. Tyodnopastuksen koettiin liittyvan kes-
keisesti tyoturvallisuuteen, joten ohjeet laadittiin tyéturvallisuusohjeiksi taulukon
8 mukaisesti. Tydnopastus, samoin kuin tyoturvallisuusohjeet, ovat kiinteésti yh-
teydessa tyontekijan perehdyttamiseen, mutta sopivat luontevasti tyoturvallisuu-
den yhteyteen, koska asiayhteydessa kasitellaan koneiden ja laitteiden turvallisuut-
ta seké tydympariston turvallisuutta. Tyoturvallisuuden yllapitamiseen liittyvia
asioita, ovat lahelta piti- ja tapaturmailmoitus. Lahelta piti- ja tapaturmailmoitus-
ten avulla pystytddn seuraamaan tyGtapaturmien méaaraa ja tekemaan tarvittavia
toimenpiteitd niiden synnyn ehkaisemiseksi. Tyoturvallisuusohjeissa tulee huomi-

oida se, etta esimiehell& on ty6turvallisuusvastuu.

TAULUKKO 9. Tyéterveyshuoltoon liittyvat ohjeet

TyoOterveys MOSS TJ
Tyoterveyshuolto (korvattavat kulut jne.) X
Tyoterveyshuolto X
Tyoterveystarkastuksen esitietolomake X
Tyéterveyshuollon toimipaikat X
Paihdeohjeet X
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Yrityksen on ty6lainsdddannon mukaisesti jarjestettava tyéntekijoilleen tyoterve-

yshuolto. TyG6terveyshuollon ohjeistuksessa on kerrottu toimipaikkakohtaiset tyo-

terveyshuollon toimipisteet seké tyoterveystarkastuksen esitietolomake, joka téyte-

tdan ensimmadiselld tyoterveystarkastuskaynnilld. Ohjeissa on myos maéritetty

kaikki ne toimenpiteet, jotka sisaltyvét tydterveyshuollon piiriin. Tyontekijan tyo-

terveydestd huolehditaan myos paihdeohjeilla. Taulukossa 10 on esitetty kaikki ne

lomakkeet, jotka tulevat esimieskansioon ja ne on pdivitetty ajantasaisiksi taman

kehittamisprojektin aikana.

TAULUKKO 10. Lomakkeet

Lomakkeet

MOSS

TJ

Méaéraaikainen sopimus

X

Toistaiseksi voimassaoleva sopimus

Osa-aikainen sopimus

Perehdyttamislomake TT

Perehdyttamislomake TH

Opinto- tai virkavapaa-anomus

Palautelomake varhainen tuki

Paluu sairauslomalta

Saastdvapaasuunnitelma

Kehityskeskustelut, lomakkeet

Esmikko virheilmoitus -lomake

Toimenpiteet tydsuhteen paattyessa -lomake (tyontekijat)

Toimenpiteet tydsuhteen paattyessa -lomake (toimihenkilt)

limoitus tydsuhteen paattdmisesta tyontekijasté johtuva syy

Kirjallinen varoitus

lImoitus tydsuhteen paattdmisesta TUTA-syyt

IImoitus irtisanoutumisesta

lImoitus tydsuhteen purkamisesta

X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X
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5 POHDINTA

Kerron, kuinka tydskentelyéd on sujunut ja miten sité arvioitiin. Perehdyn myods
siihen, mité tarkoitetaan tydsuhteen elinkaarella. Liséksi arvioin kehittamisprojek-

tin luotettavuutta.

Olen tehnyt esimieskansion suunnittelu ja ohjeiden laadinta tyota yhdessa henki-
I6stokoordinaattorin ja tydryhmén kanssa. Hain itsendisesti tietoa ja jarjestelin
sitd. Jouduin ratkomaan ohjeiden laadinnassa siséltOihin liittyvid ongelmia. Téassa
kehittdmistydssé olen saanut runsaasti uutta tietoa tydsuhteen elinkaaren hallinnas-
ta ja tydsuhteen elinkaareen liittyvista asioista tydantajan ndkdkulmasta. Olen
my0s oppinut rajaamaan epéoleellisen tiedon oleellisesta tiedosta. Tamén kehitta-
mishankkeen yksi merkittavé tekija oli hyva yhteistyo ja hyvin toimivat henkil6-
kemiat henkilostokoordinaattorin kanssa. Meilld oli molemmilla melko samanlai-
nen nakemys asioista ja olimme molemmat tarkkoja siita, ettd sovitut muotoseikat
ohjeissa toteutuivat yhtendisen ilmeen aikaansaamiseksi. Tyoskentelyn aikana
jouduimme myds ratkomaan dokumenttien versionhallintaan liittyvid ongelmia,
koska ohjeiden laadinnan aikana syntyi monia eri versioita ja oli pysyttava ajan
tasalla, mika on viimeisin versio. Tiedonvélityksessa kéytettiin aluksi dokumentti-

Kirjastoa ja myéhemmin séhkdpostia.

Kehittamisprojekti eteni suunnitellusti aikataulun mukaisesti. Kehittamistyon ede-
tessd testattiin ja kokeiltiin uusia malleja. Toiminnassa on noussut esiin myos uu-
sia ajatusmalleja ja asiayhteyksid. Prosessikaavioiden laadinnan yhteydessa jou-
duttiin ratkomaan prosessien kaytannon etenemisongelmia. Taméa kehittdmispro-
jektin tulos, esimieskansion sisélto ja ohjeiden ulkondkd, ovat yrityksen toiminnan

kannalta merkittavia ja kehittamisty6ll& saavutettiin se, mita haluttiin.

Esimieskansion siséllosta saatiin mielesténi looginen. Tieto on helposti haettavissa
hyvan otsikoinnin ja hakusanojen ansiosta. Esimieskansion sisallon hakusanat
ovat yleisesti kirjallisuudessa ja lainsdéddanndssa kaytettyja sanoja ja sisélto saatiin
valmiiksi sovitussa aikataulussa. Projektissa paivitettiin myds VAASAN Oy:ssa

kaytdssa olevat sahkoiset lomakkeet.
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Esimieskansion siséllosta ja toimintaohjeista kerattiin palautetta tydryhmalta ja
palautteen antaminen tapahtui sdéhkopostin vélityksell&. Palautteen ja oman kriitti-
sen arvioinnin perusteella tehtiin tarvittavat muutokset esimieskansion siséltoon ja
ohjeisiin. Ohjeiden laajuuden ja esittdmistavan madrittdminen vaativat runsaasti
itsereflektiota, koska oli paatettavé, mika on tarpeellista tietoa ja mika pitaa olet-
taa esimiehen tietdvan jo ennestadn. Tyoryhmén mielestd esimieskansion sisélto

oli riittdva ja siind on kaikki tarvittava tieto.

Ongelma esimieskansion kaytdssa tulee olemaan se, ettd ohjeita on tallennettu
kahteen erilaiseen jarjestelméan. Selvitettdvana on, miten kahdesta jarjestelmésta
saadaan tehtya yksi yhteinen esimieskansio. Olisi ollut paljon helpompi tehda oh-
jeet yhteen tallennuspaikkaan, koska nyt oli tarkkaan mietittava, mitka ohjeet kuu-
luvat mihinkin tallennuspaikkaan. Lisaksi intranet loppuu vuoden vaihteessa ja
tilalle tulee jonkinlainen uusi tiedotuskanava, mutta talla hetkell& ei viel& ole tie-
toa millainen. Alustavassa suunnitelmassa tarkoitus oli koota ’esimieskansio”
juuri intranetiin, mutta tallennus on nyt epdvarma ja esimieskansion suunnittelma

jaa siltdosin toteutumatta.

Esimieskansion toimintaohjeiden sisallot ja visuaalinen ilme saatiin mielestani
tehtyé onnistuneesti. Jos olisi ollut mahdollisuutta suunnitella oma tyyli ohjeille
mainostoimiston avulla, olisi se lisannyt esimieskansion yhdennakdisyytta ja oh-
jeiden tunnistettavuutta. Kotkan kaupungilla oli jarjestetty nimikilpailu s&hkoiselle
esimieskansiolle (Norhio 2009). Mielestani talla tavalla Kotkassa saatiin néky-
vyytta projektille. Tasta olisi voinut olla hydtya meidankin projektissa. Ohjeiden
laadinnan lisaksi yksi keskeinen asia on ohjeiden ajan tasalla pitdminen. Talla
hetkell& yrityksessa ei ole mééritetty ketdan, joka pitéisi ohjeita ajan tasalla. Tasta
voi jatkossa tulla ongelma, kun ajantasaista tietoa ei ole aina saatavilla ja esimies-

kansiosta voi tulla tiedon kaatopaikka.
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Prosessikaaviot ovat loogisia ja ne on laadittu yrityksen toimintajarjestelman peri-
aatteiden mukaisesti. Esimieskansion ohjeiden laadinnassa toteutui abduktiivisen
paattelyn logiikka, joka tarkoittaa sitd, ettd uuden teorian muodostuminen tapahtuu
vasta, kun havaintojen tekoon liittyy jokin johtoajatus. Luovan tuottamisen pro-
sessissa toiminnan logiikka vuorottelee ideoinnin, kdytannén havaintojen, oman
kokeilevan toiminnan ja itsereflektion vélilla. Toiminta muodostaa toimintakier-
roksen. (Anttila 2006, 115 -118.)

Kehittamisprojektissa oli valittuna tyéryhma, mutta emme ehka tarpeeksi osanneet
kayttad heidan asiantuntemusta hyvéksemme, silla meill& ei ollut laadittuna mitééan
selkeédé projektisuunnitelmaa tasta hankkeesta. Tarkemmalla suunnittelulla oli-
simme voineet paremmin nostaa esiin tiedostamatonta tietoa esimiehiltad. Nyt tyos-
sé kaytettiin paljon hyvéksi jo valmiita teksteja eri lahteistéd ja muokattiin niista
uusia, ajanmukaisia ohjeita. Tiedustelimme my®os eri vastuualueiden henkil6ilta
kaytannon ohjeita esim. tyéturvallisuuteen ja pienryhmatoimintaan liittyvista asi-

oista. Asiantuntemusta ja tietdmysté 16ytyy yrityksen sisaltd runsaasti.

Kehittdmishankkeen alusta asti on puhuttu tydsuhteen elinkaaresta ja olen selvit-
tanyt, mita silla tarkoitetaan. Tydsuhteen elinkaari on lyhyesti sanottuna kaikki, se
mité tapahtuu tydsuhteen alusta tydsuhteen loppumiseen mennessé. Tyolainséé-
danto ja tydehtosopimus maarittavat seké tyonantajalle ja tyontekijélle toiminnan
reunaehdot. Tyontekijan tydsuhde alkaa tydsopimuksen allekirjoittamisella, siind
sovitaan palkasta ja muista mahdollisista tydsuhde-eduista. Ensimmaéinen tarkeé

asia tyosuhteen alkaessa on tyontekijan perehdyttdminen ja opastaminen tyéhon.

Tyontekijélla on velvoitteita tydnantajaan suhteen, samoin kuin tydnantajalla tyon-
tekijan suhteen. Tyonantajalla on tyonjohdollinen vastuu. Tyontekijoiden osaami-
nen ja osaamisen kehittdminen ovat myos keskeisessé asemassa tydsuhteen elin-
kaaressa Tyontekijan elamanvaiheisiin kuuluvat perhepoliittiset vapaat, joita ovat
mm. aitiysvapaa, hoitovapaa, isyysvapaa ja vapaa sairaanlapsen hoidon jérjestami-
seksi. Tyosuhteen aikana tyontekijalle kuuluvat vuosilomat ja muut vapaat. Kuvi-
ossa 15 esittdd oman nédkemykseni tydsuhteen elinkaaresta ja siihen kuuluvista

keskeisista asioista.
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KUVIO 15. Tydsuhteen elinkaari

Opinnaytetyond tehdyn tutkimuksen luotettavuuden ja patevyyden arvioinnilla eli
validiteetilla selvitetadn mité valitulla tutkimusmenetelmalla saatiin tutkittua ja
oliko se, sitd mité tavoiteltiin. Arvioidaan, kuinka hyvin tavoitteet ja tutkimusme-
netelmat vastaavat tutkittua ilmiota. Ollakseen validi tutkimusotteen tulee olla
oikein valittu tutkimuksen kysymyksenasettelulle. (Anttila 2007, 146.) Kirjalli-
suuden mukaan reliabiliteetti eli luotettavuus liittyy enemman maaréalliseen tutki-
mukseen kun laadulliseen. Tdma kasite on kvantitatiivisen tutkimuksen kasite ja
silla pyritadn mittatarkkuuteen. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa reliabiliteetilla
tarkastellaan késittelyn ja analyysin luotettavuutta. Reliabiliteetin arvioinnin kri-
teerit ovat analyysin arvioitavuus ja uskottavuus. Kvalitatiiviselle tutkimukselle on

esitetty toistettavuuden Kriteeri. (Anttila 2006, 518.)
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Se on tutkimuksen ideaali, joka tarkoittaa tutkimuksen toistettavuutta, jonka mu-
kaan toinen tutkija voisi saman aineistoin ja tulkintasdéntéjen pohjalta paatyé sa-
moihin tulkintoihin. Luovissa projekteissa tuskin on tutkijoita, joilla on sama mie-
likuva asiasta. Toistettavuus tarkoittaa t4ssa tapauksessa samassa tutkimusolosuh-

teissa saman analyysin lapiviemistéd. (Anttila 2006, 518.)

Kehittdmistyon uskottavuutta ja vakuuttavuutta lisaa se, etta olen tydskennellyt
aikaisemmin yrityksessé esimiestehtavéssa ja tunnen yrityksen toimintaa. Olen
ollut myds mukana suunnittelemassa yrityksen toimintajarjestelméaéa seké tehnyt
yritykselle omavalvontasuunnitelman. Tunnen yrityksen toimintatapoja ja ohjeita
ja tunnen tydlainsaadannon, seka tydehtosopimukset. Liséksi tdssa tydssa on ollut
etua, siité ettd tuntee leipomossa toimivien esimiesten tyotehtavat ja tietaa, millai-
siin kysymyksiin esimiehet joutuvat paivittain vastaamaan. Mielestani oma kehit-
tdmisprojekti ja sen tuottama tulos ja tutkimus on reaalimaailman nakdkulmasta
luotettava, koska kehittamisprojektin liikkeelle laittanut ongelma oli esimiestyon
ohjeiden puuttuminen VAASAN Oy:ssd. Kehittdmistyoll& on saavutettu uusi tuo-

te, esimieskansio.

5.1 Kehittamisideat

Kehittamisprojektin alussa, kun kavin tutustumassa eri yritysten henkiléhallinta-
ohjelmiin ja sdhkdiseen esimiestyopOytaan, herasi heti ajatus siita, etta tallainen
jarjestelma helpottaa suunnattomasti esimiehen ty6té ja henkildasioiden hoitoa ja
tiedottamista yrityksessa. Tést4 johtuen olen sitd mieltd, etta VAASAN Oy:n tulisi

miettid sahkoisen henkilostéhallintaohjelman kehittamistd ja kayttdonottoa.

Esimieskansio on nyt jo osa téllaista jarjestelmé&g, joten ohjelmia yhdistelemalla ja
lisadmalla saataisiin toimiva henkilostohallintaohjelma. Ajatusta puoltaa myos se,
etté yritykselld on paljon tietoteknistd osaamista ja halua kayttéa ja kehittaa sita.
Toimipisteitd on myos eri puolilla Suomea ja yhtenéinen jarjestelma helpottaisi

toimintaa, kuten esimerkiksi Skanska Oy:ssa on jo havaittu.
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Yrityksissd, joissa kévin tutustumassa, oli kaytossa séhkodinen henkildstdjohtami-
sen tyopoyta. Sen avulla hallittiin koko tyontekijan tydsuhteen elinkaarta. Tyo-
pOydéasté voidaan kayttdd myos nimitysta roolikohtainen sdhkdinen tyopoytd, kos-
ka tyopoydassa voidaan ndkyma réataloida eri rooleissa oleville henkildille. Tyo-
pOytaa voivat kayttaa tyontekijat, tyonjohtajat ja esimiehet. Rakennusliikkeen séh-
koisessa tyopoydassa oli tehty jako roolien mukaan, eli heillé oli k&ytossé tyopoyta
henkilostolle, tydnjohtajille ja esimiehille, koska heidan roolit olivat erilai-
set.(MVuorinen 2009.) Myds Kotkan kaupungin séhkdisessa tyopoydassa oli omat
nakymat henkildstolle ja esimiehille.(Norhio 2009). Taté roolikohtaista jakoa tuli-
si tarkentaa my6s VAASAN Oy:ssé, koska tyontekijoilla on erilaisia tydehtosopi-
muksia. Tyosuhteen elinkaaren hallinta tapahtuu sahkoisesti, tydsopimuksesta aina

tyOsuhteen péattymiseen ja tyotodistukseen.

Tahan omaan osuuteni kehittdmistydssa ei kuulunut kaytannon tietoteknisten asi-
oiden toteuttamisen ratkaiseminen eika koulutuksen suunnittelu esimiehille. Esi-
mieskansion tekniseen toteuttamiseen tulisi kiinnittdd huomiota, koska tekninen

toteuttaminen on viela kesken.

Koulutus tulisi jarjestaa niin, etta kaikki esimiehet koulutetaan kayttamaan esi-
mieskansiota toimipaikkakohtaisesti. Koulutuksen merkitys korostuu myds sen
takia, etta esimieskansion tarkoituksena on kehittda yhtenaisia kaytantoja tyosuh-
teen elinkaaren hallintaan. Koulutuksen ollessa puutteellinen j&a ohjeet kéayttdmat-
ta. Henkilostbosastolta annetaan tarvittaessa tukea esimiehille tydsuhteen elinkaa-
ren ongelmien ratkaisemisessa. Esimiekansion MOSS -tyoryhméalueelle tallenne-
tut toimintaohjeet ovat haettavissa sielta hakusanoilla, mutta nyt kaikki esimiehet

eivat valttdmatta osaa kayttdd ohjelmaa.
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5.2 Yhteenveto

Tassa luvussa kerron miten kehittamisprojektin tavoitteet saavutettiin ja miten
asettamiini kysymyksiin saatiin vastaukset. Kehittdmisprojektilla hain vastauksia

seuraaviin kysymyksiin:

Minkalainen on toimiva esimieskansio?

Mikéa on esimieskansion sisaltg?

Havaintojeni mukaan toimivassa esimieskansiossa olevien tietojen tulee olla hel-
posti saatavilla ja ajantasaista. Mita helpommin tieto on kaytettavissa, sit parem-
min sita kaytetdan. Sahkoinen esimieskansio tulisi suunnitella siten, etta se olisi
helposti saatavilla esimerkiksi yhtend ndkymana tietokoneen néaytolla, ei pitkan
osoitepolun takana. Tyontekijoilla on erilaisia rooleja tydyhteisdssa ja tama tulisi
huomioida ohjeiden laadinnassa rajauksin ja omilla roolikohtaisilla tydpoydilla.
Esimieskansioon tulisi laatia palautejarjestelma, johon esimies voi ongelmatilan-
teissa turvata. Kotkan kaupungilla oli esimieskansion kayttoonoton yhteydessa
helpdesk, johon otettiin yhteytta puhelimitse (Norhio 2009). Kouvolan Seudun
Osuuspankilla on myos valtakunnallinen palautejérjestelmé, jota voi kayttaa séh-
kdpostilla tai puhelimitse (Korhonen 2009). Kéayttédnoton yhteydessé esimiehet
tulee kouluttaa kayttaméaan jarjestelmaa ja esimieskansioon pitéa laatia kéyttoohje.
Skanska Oy:ssé kayttoohje oli laadittu videon muotoon, koska esimiehet tyosken-
televét erilaisissa toimipaikoissa koettiin, ettd videon avulla on helppo oppia kéyt-
tdmaan jarjestelméaa. (Vuorinen 2009). Ohjeiden otsikoinnissa tulee kéayttaa ylei-
sesti kaytossa olevia kasitteitd ja ne tulee olla ryhmiteltynd aihealuittain. Toimin-
taohjeet tulee olla laadittuna siten, ettd ne ovat helposti luettavissa ja asiaa ei ole
ohjeessa liikaa, vaan oleellinen. Yhteenvetona voi todeta, ettd hyvé esimieskansio

on looginen, sielld oleva tieto on helposti saatavilla ja ajantasaista.

Esimieskansion sisaltd on esitetty luvussa 4 ja sen mukaan esimieskansion sisaltd
pitéa sisallaan kaikki tyosuhteen elinkaareen liittyvét ohjeistukset. Esimieskansion
sisaltoon vaikuttavat yrityksen omat tarpeet ja ndkemykset siitd, kuinka tarkkaan

asiat ja toiminta yrityksessé tulee ohjeistaa. Yrityksen toimiala vaikuttaa myos
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ohjeiden laadinnan tarpeellisuuteen. Tama kehittamisprojektin tulos on tarpeelli-
nen toimeksiantajalleni VAASAN Oy:lle. Kehittdmisprojektin tulos on hyddyn-
nettavissa ja sen mukanaan tuoma oppiminen siirrettavissé, koska esimieskansion
laadinnassa tehdyt ratkaisut siirtyvat informaationa esimiehille ja lisadvat heidén

tietdmystaan.

Tama esimieskansion on hyddynnettavissa kaikissa yrityksisséd, koska esimieskan-
sion sisélto on laadittu yleisesti k&ytdssé olevien tydeldamén kasitteiden mukaisesti.
Yrityksessa voidaan rajata esimieskansion siséllon toimintaohjeet oman tarpeen
mukaisesti. Kehittdmisprojekti on toistettavissa oman kehittdmistyoni pohjalta
tyon etenemisen osalta, mutta tydryhman hyddyntamisté tulee parantaa ja tehda
parempi projektisuunnitelma. Hiljaisen tiedon esiin nostamista tulisi kehittaa tyo-
ryhmén toimintaa kehittamalla. Vinkkeja esimieskansion suunnitteluun on haettu
erilaisilta yrityksiltd, joten esimieskansiossa yhdistyy monialainen osaaminen ja
tieto. Yrityksen kaytdssa olevat tietokone ohjelmat méaérittavat pitkalti timan esi-
mieskansion suunnittelun ja toteutuksen. T&mé esimieskansio on siséllon osalta

toteutettavissa erilaisissa tietoteknisissa ratkaisuissa.

Tassa kehittdmisprojektissa on toteutunut kehittdmispohjainen oppiminen. Tama
tyo on ollut aito tydelaman kehittdmishanke. Kehittdmishanke rakentui elaman
tarpeesta ja sen eteneminen edellytti vastuullista yhdessa tekemista (Ojasalo ym.
2009, 15 -16). Mielenkiinnolla j&an odottamaan kaytdnnon kokemuksia esimies-
kansion kaytosta ja esimiesten tahdosta kayttaa sitd. Taman kehittdmistyon aikana
mietittiin monta toteutusvaihtoehtoa ja niiden pohjalta luotiin mielestani hyva

esimieskansio.

Loppuyhteenvetona voin todeta, etté edell& mainituin perustein kehittdmisprojek-
tin tulos on luotettava ja opinnéytetyd on pateva ammatillinen kehittdmistyo, joka

palvelee tyon tilaajaa eli VAASAN Oy:ta.
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