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The purpose of this Bachelor’s thesis was to create a staff establishment and training plan for a
company which serves the transport companies by provide maintenance and repair services and
to sell spare parts. The aim of this study is to clarify the content requirements of the plans for a
client, to draw up plans and to provide the company with instructions for drawing up equality plans.

The Finnish legislation stipulates that plans must be drawn up if the company has at least 20 em-
ployees. If there are 30 or more employees, the plans have to be wider, and a company has to
make equality plans.

The theoretical part of the thesis deals with the legislative content requirements of compulsory staff
establishments plans, training plans and their significance. The study was based on qualitative
methods. Theme interviews were conducted with the company's sponsor and employee repre-
sentative to get results in the plans.

Based on the interview, a company's own personnel and training plan was compiled. The sponsor
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1 JOHDANTO

Henkilostosuunnitelmat ovat tarked osa yritysten henkilostosuunnittelua. Henkildstosuunnittelun
laadukas toteuttaminen lisaa seka yrityksen kilpailukykya, ettd myos henkiloston tyotyytyvaisyytta

ja tyohyvinvointia. Lisaksi suunnitelmat toimivat hyvina sisaisen viestinnan valineina.

Molemmat opinndytetyon tekijat jakoivat yhteisen ammatillisen ja opintojen myota syntyneen kiin-
nostuksen henkildstosuunnitelmia kohtaan. Tiedossamme oli, ettd suunnitelmia kaytetaan henki-
|6stésuunnittelun tydkaluna mutta ohjaava lainsdadanto oli molemmille tyon tekijéille sen koko laa-

juudessa yllatys.

Tyon tavoitteena on saada aikaan ajanmukainen ja lakisaateinen henkilostosuunnitelma, jota yritys
voi hyodyntaa toiminnassaan, paivittaen sita vuosittain oman tarpeensa mukaisesti. Henkilosto- ja
koulutussuunnitelmaa saatelee yhteistoimintalaki, joka maaraa kyseiset suunnitelmat pakollisiksi
vahintaan 20 tyontekijan seka 30 tai sitd enemman tyollistavissa yrityksissa. Kiinnostavuutta lisaa
myos se, etta yritysten henkilostosuunnitelmat ovat aina yksilollisia, yritysten nakoisia suunnitelmia.
Niiden sisalto ei ole koskaan samanlainen, silla organisaatioiden rakenteet ja toimintatavat voivat
olla hyvin erilaisia. Yrityksen pakollisia henkilostoon liittyvia suunnitelmia koskettavat myos tasa-
arvo- ja yhdenvertaisuuslait, jotka velvoittavat vahintaan 30 henkiloa tyollistavat yritykset laatimaan
tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta edistavat suunnitelmat. Koulutussuunnitelman avulla yritys voi

hyodyntaa tydnantajan koulutusvahennysta verotuksessaan.

Henkildstosuunnitelma syntyy toiminnallisena opinnaytetydna, jossa yrityksen henkilostosuunni-
telma on oma produktinsa. Tietoperustassa kasittelemme aluksi suunnitelmien merkityksellisyytta,
lains&d&dantoa ja sisaltovaatimuksia. Tietoperustan on tarkoitus toimia toimeksiantajan oppaana ja
siiné kasitella@n myos tydnantajan oikeutta koulutusvahennyksen hakemiseen. Tietoperustassa on
havainnollistavia kuvia tekstin keventamiseksi. Kuvioissa huomioimme tekijanoikeudet ja niihin on
pyydetty asianmukaiset julkaisuluvat. Henkilosto- ja koulutussuunnitelma rakentuu laadullisin me-
netelmin. Haastattelemme teemahaastattelun muodossa toimeksiantajaa ja henkiloston edustajaa.
Taman jalkeen litteroimme haastattelun. Haastattelukysymykset laaditaan ja muotoillaan henkilos-
tosuunnitelmien teoriaosuuden pohjalta. Haastattelun perusteella rakentuu Pekant Oy:n oma, yk-
silollinen henkilosto- ja koulutussuunnitelma. Opinnaytetydomme sisaltaa myos prosessikuvauksen

produktin valmistumisesta.



Henkilosto- ja koulutussuunnitelma sisaltaa yrityksen salaista tietoa, joten varsinaisen suunnitel-
man osuus haastattelukysymyksineen on salattu. Suunnitelmat seka teemahaastattelun kysymys-

lomakkeet ovat litteena numero 1-3.

Koimme tyon merkityksellisena, seka ammattitaitoa syventavana. Uskomme, etta voimme kayttaa
tyoskentelyn aikana syntynytta tietotaitoa hyvaksemme ty6urillamme. Toimeksiantajayrityksen us-
komme saaneen taman opinnaytetyoprosessin aikana uusia ideoita yrityksen kaytanteisiin ja vah-

vistusta vanhoihin hyviin toimintatapoihin.



2 OPINNAYTETYON TAUSTA JA SEN MERKITYS TOIMEKSIANTAJALLE

Toimeksiantaja Pekant Oy on oululainen vuonna 2007 perustettu raskaankaluston huolto- ja kor-
jausyritys. Se tarjoaa my0s raskaan kaluston katsastuspalveluja ja varaosamyyntia. Yritys tarjoaa

siis kokonaisvaltaista palvelua alan toimijoille. (Pekant Oy 2018, viitattu 21.2.2018.)

Kasvava yritys tarvitsee ajanmukaisen henkilosto- ja koulutussuunnitelman. Lisaksi koulutusvahen-
nyksen hyodyntaminen koetaan yrityksessa tarkeaksi ja taman takia tyo sisaltda ohjeistuksen myds
tahan. Tyon teoriaosuus tarjoaa yritykselle myds perustietoa henkiloston ammatillisen osaamisen
kehittdmiseen ja ideoita yksittaisiin osaamisen kehittamismenetelmiin. Yritys voi jatkossa hyodyn-
taa naita tietoja henkiloston ammatillisen osaamisen kehittamisessa ja koulutussuunnitelmassaan.
Lisaksi toimeksiantaja tarvitsee ohjeistusta tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelman tekemi-
seen. Yrityksen koko huomioiden yhteistoimintalaki velvoittaa tahan. Henkilostosuunnitelma tulee

jatkossa olemaan Pekant Oy:lle toimiva apuvaline ja tyokalu henkiléstéjohtamisen osa-alueella.

21  Aiheen rajaaminen

Opinnaytetyon aihe on syntynyt yrityksen aidosta tarpeesta henkildstdsuunnitelman luomiseen.

Aihe rajautuu siten, miten yhteistoimintalaissa on henkilostosuunnitelmista maaratty.

Yhteistoimintalakia sovelletaan yrityksiin, joiden paasaantdinen tyosuhteessa oleva tyontekija-
méaaréa on vahintaan 20 henkilda. Yhteistoimintalaki jakaa suunnitelmien sisaltévaatimukset karke-
asti kahteen. Suppeampi versio 20-29 tyontekijan yrityksille ja 30 tai enemman velvoittavat laajem-
paan versioon. Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelmat ovat myds pakollisia suunnitelmia véa-

hintdan 30 tyontekijaa tyollistavalle yritykselle.

2.2 Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytetyon tietoperusta koostuu lainsd&ddanndsta, alan ammattikirjallisuudesta seka internet-
lahteista. Aluksi kasittelemme suunnitelmien merkitysta, osa-alueita, lainsdadantéa seka suunni-

telmien laatimiseen liittyvia asioita. Toimeksiantajan henkildstdsuunnitelma syntyy erillisené pro-



duktina teemahaastattelun perusteella. Haastattelun avulla kdymme lapi yrityksen periaatteita, ra-
kenteita ja tulevaisuuden nakymia. Toimeksiantajan tarpeista ja nakemyksista syntyy yritykselle

ajantasainen henkilosto- ja koulutussuunnitelma.

Opinnaytetyon teoriaosa tuo toimeksiantajalle tydkalun, jota se voi kayttaa vuosittain henkildsto- ja
koulutussuunnitelman paivittdmisessa. Opinndytetyon teoriaosa kasittelee myés tasa-arvo- ja yh-
denvertaisuussuunnitelmaa, antaen yritykselle tietopohjaa tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitel-
man luomiseen. Toimeksiantajan pyynnosta laadimme kyseisiin suunnitelmiin ohjeistuksen ja mal-
lipohjan, joiden avulla se voi laatia ndma lainvaatimat suunnitelmat yhdessa henkilostoryhmien

edustajien kanssa.
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3 HENKILOSTO- JA KOULUTUSSUUNNITELMA

Henkilosto- ja koulutussuunnitelma koostuu kahdesta eri osasta. Henkildstdsuunnitelma on kat-
saus yrityksen henkilostoon, jossa arvioidaan sen kehitysta ja erilaisia periaatteita seka erityisia
huomionkohteita. Koulutussuunnitelma arvioi henkiloston ammatillista osaamista, osaamisen muu-

tosvaatimuksia ja kehitystarpeita. (Karkkainen & Aiméala 2015, 109-110.)

Suunnitelmista on hyva tehda realistisia ja sellaisia, etta tavoitteisiin on mahdollisuus paasta. Suun-
nitelmilla on vaikutusta myds henkiloston tyotyytyvaisyyteen. Suunnitelmat viestivat myos laaduk-

kaasta henkilostosuunnittelusta, ja siihen paneutumisesta. (Skurnik-Jarvinen 2016, 42.)

3.1 Henkilostosuunnitelman merkitys

Yrityksen henkildstdsuunnitelma on osa henkiléstdsuunnittelua. Se on tydkalu, jolla yrityksen hen-
kilostojohtamisessa voidaan ennakoida ja toimia ennalta sovittujen periaatteiden ja linjausten mu-
kaisesti. Suunnitelman avulla yritys kehittaa ja yllapitda henkildston osaamista ja hyvinvointia. (Vii-
tala 2013, 57.)

Henkilostosuunnitelman laadintaa koskee lainsaadanto, silla laki yhteistoiminnasta yrityksissa
334/2007 maaraa henkilésto- ja koulutussuunnitelman pakolliseksi vahintaan 20 tyontekijan yrityk-
sille. Lain mukaan myds mahdolliset muutokset henkilostossa tulee kirjata suunnitelmaan, joten
suunnitelman tarkastelun tulee olla jatkuvaa. Suunnitelma tulee tarkastaa vuosittain, vaikka muu-
toksia ei tulisikaan. On huomioitava, etté lakivelvoitteesta huolimatta henkilésto- ja koulutussuun-
nitelma on sananmukaisesti suunnitelma. Jos ennakoidut asiat eivat tapahdukaan sovitulla tavalla,
ei lakia rikota. Suunnitelman avulla yritys voi kuitenkin pyrkia tavoitteisiin seuraavalla tarkastelujak-
solla. (Skurnik-Jarvinen 2016, 39-40,42.)

Henkilostoon liittyvat suunnitelmat tuottavat lisdarvoa yritykselle. Niilla yritys saa tyokalun enna-
kointiin ja muutosprosesseihin, jolloin tieto siirtyy sisaisessa viestinnasséa, auttaen henkildstomaa-
rien resurssoinnissa ja suunnittelussa. Suunnitelmat auttavat yrityksia pitkdjanteisesséa ja ennakoi-

vassa toiminnassa. Niilla varmistetaan myos, etta yhdenvertaisuus yrityksissa toteutuu. (Skurnik-
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Jarvinen 2016, 13.) Vuosisuunnitelma toimii esimiesten ja henkildstdammattilaisten suunnannayt-

tajana paivittaisessa tyossa (Viitala, 2013, 68).

3.2 Henkilostosuunnitelmaan liittyva lainsaadanto

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa on saadetty edistamaan tyonantajan ja tyontekijan valista vuoro-
vaikutusta. Laissa maaritellaan yhteistoiminnassa kasiteltavia suunnitelmia, tavoitteita ja periaat-
teita. Yhteistoimintalain 4 luvun 16 momentti maaraa, etta yrityksissa on laadittava vuosittainen
henkildsto- ja koulutussuunnitelma, jolla edistetaan ja yllapidetaan tyontekijdiden osaamista. Yh-
teistoimintamenettely edistdd yhteisymmarrysta yrityksen toiminnasta ja antaa tyontekijoille mah-
dollisuuden vaikuttaa omaan ty6honsa, tydoloihin ja asemaansa yrityksessa. (Paanetoja 2017,
156-157.)

Yhteistoimintalakia sovelletaan erilaisten yhtididen liséksi kaikissa yhteisdissa, saatidissa ja luon-
nollisissa henkiloissa jotka harjoittavat taloudellista toimintaa. Lain ulkopuolelle jaavat valtion viras-
tot ja laitokset, valtion liikelaitokset, kunnat ja seurakunnat seké jarjestojen aatteellinen toiminta.
Valtion virastoja koskee oma lainsaadantonsa mutta Kansanelakelaitos on poikkeus, jossa yhteis-
toimintalakia sovelletaan. Kunnilla on omat henkildstosuunnitelmansa mutta ne ovat suppeampia
ja niille on omat suosituksensa. Mikali yrityksessa tai yhteisossa on epaselvaa, kuuluuko se yhteis-

toimintalain piiriin, se voi pyytaa lausuntoa tydneuvostolta. (Skurnik-Jarvinen 2016, 19-21.)

Henkilostosuunnitelma on pakollinen yrityksissa, joiden saanndllinen tyontekijamaara on vahintaan
20. Yrityksissa, joissa on vahintaan 30 tyontekijaa, on laadittava laajempi henkilosto- ja koulutus-
suunnitelma joka sisaltda myos tasa-arvosuunnitelman seka yhdenvertaisuussuunnitelman. (Skur-
nik-Jarvinen, 2016, 14.) Henkilostdsuunnitelma tulee kasitella niiden henkildstdryhmien edustajien
kanssa, joita suunnitelma koskee. Mikéli suunnitelma koskee useampaa kuin yhta henkilostoryh-
méaa, tulee se kasitella yhteisessa kokouksessa, johon osallistuvat niiden henkiléstoryhmien edus-
tajat joita laki koskee. Asioista voidaan sopia my6s neuvottelukuntamenettelylld. (Laki yhteistoimin-

nasta yrityksissa 4.20 §.)
Mikali henkildsto- ja koulutussuunnitelmaa muutetaan kesken vuoden, muutos tulee kasitella yh-

teistoimintalain 20 luvun 26 §:n mukaisesti. Pakollinen uudelleenkasittely on tehtava, jos yritys irti-

sanoo tyontekijoita taloudellisin tai tuotannollisin perustein. Tama johtuu siita, etta irtisanomisilla
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voi olla vaikutusta jaljelle jaavien tyontekijoiden asemaan. Yksittaiset irtisanomiset eivat yleensa
isommissa yrityksissa aiheuta tarvetta muuttaa henkilosto- ja koulutussuunnitelmaa mutta laajem-
mat irtisanomiset voivat johtaa periaatteiden tarkasteluun, jotta tyottomyysuhan alla olevat tyonte-
kijat pysyvat tyomarkkinakelpoisina. Paivitys suunnitelmaan tulee tehda viivyttelematta irtisanomi-

sia koskevassa yhteistoimintamenettelyssa. (Karkkainen & Aimala 2015, 128.)

Mikéali tydnantaja ei ole laatinut henkildsto- ja koulutussuunnitelmaa voi yksittdinen tyontekija tai
henkilostoryhman edustaja pyytaa yhteistoiminta- asiamiesta ryhtymaan toimiin suunnitelmissa
olevien tietojen tarkistamiseksi (SAK 2014, viitattu 25.2.2018).

3.3 Henkilostosuunnitelman osa-alueet

Henkilosto- ja koulutussuunnitelmassa tulee olla esilla ainakin:
o Henkiloston maara, rakenne ja arvio naihin koskevista muutoksista
o Yleiset periaatteet tydsuhteiden muodosta
o Koulutus- ja osaamistavoitteet henkilostoryhmittain

e Suunnitelmien ja tavoitteiden seurantamenettely.

Suunnitelmissa ja koulutustavoitteissa tulee huomioida myos:
o ikaantyvat tyontekijat seka
o tyontekijoiden tasapainoilu kodin ja tyoeldman valilla.
e osatyokykyisten tyollistamisen periaatteisiin
e joustaviin tyGaikajarjestelyinin.
(Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3/2007 4.16 §)

Vahimmaisvaatimusten lisaksi henkilosto- ja koulutussuunnitelma voi sisaltaa muitakin, yritykselle
sopivia asioita. Ne voivat olla esimerkiksi yrityksen omia erityispiirteita tai tarpeita. Suunnitelmissa
on myds hyva esittaa sellaisia tavoitteita, etta niihin voidaan oikeasti paasta. (Skurnik-Jarvinen
2016, 41-42).
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3.3.1  Henkiloston rakenne

Laki ei maarittele tarkemmin, kuinka henkildston maéra suunnitelmassa jaotellaan. Skurnik-Jarvi-
nen kehottaakin aloittamaan henkilostosuunnitelman laatimisen miettimalla, mika on relevantti ja-
otteluperuste. Riippuen yrityksesta, henkilosto jaetaan joko henkilostoryhmiin, ammattiryhmiin tai
tyotehtavien mukaan jaoteltuihin ryhmiin. Henkilostosuunnitelmaa laadittaessa on hyva muistaa,

ettd siina kasitellaan aina henkildstdryhmien tietoja, ei yksittaisten tydntekijdiden. (2016, 42-43.)

Yhteistoimintalaki maaraa, etta ikaantyvat tyontekijat taytyy ottaa erityisesti huomioon, joten yrityk-
sen tyontekijoiden henkildoméaaran lisaksi myds ikajakauma on hyva selvittdd. Sen avulla voidaan
ennakoida mahdollisia tulevia erityistarpeita. Sukupuolijakauma on oleellista suunnitelmassa, mi-
kéli tasa-arvosuunnitelma liitetd@n suunnitelmaan mukaan. (Skurnik-Jarvinen 2016, 43.) Henki-
|6std- ja koulutussuunnitelmaan tulee myds kirjata, kuinka henkilostomaara seka maaraaikaiset
tydsuhteet kehittyvat tulevaisuudessa. Nain voidaan ennakoida tulevan tydvoiman tarvetta tulevan
vuoden aikana. Henkildsto- ja koulutussuunnitelman késittely voidaan aloittaa siten, etta tydnantaja
esittaad henkilostoryhmien edustajille tietoja henkiloston rakenteesta esimerkiksi taulukoiden muo-
dossa. (Karkkainen & Aimala 2015, 114, 116.)

3.3.2 Tyo6suhteiden muodot

Suunnitelmaan tulee kirjata yrityksen yleiset periaatteet erilaisten tydsuhteiden kaytosta seka to-
teutuneiden maaraaikaisten tyosuhteiden maara. Tyosopimuslain uudistus toi saadoksen, jossa
maaraaikaisille tyosuhteille tulee olla peruste, eika maaraaikaisista sopimuksista saa tulla jatkuvaa
kaytantda. Taman takia maaraaikaisia tydsuhteita kasitellaan henkildstésuunnitelmassa. Suunni-
telmassa jaottelu voidaan tehda siten mika parhaiten kuvaa yrityksen kaytantoa. Maaraaikainen
tyésuhde voi olla perusteiden tai keston mukaan olemassa. Jaottelun lisaksi suunnitelmassa tulee
olla arvio erilaisten tydsuhteiden kehittymisesta jatkossa eli seuraavan vuoden aikana. Arvio voi
sisaltda esimerkiksi kausivaihteluihin liittyvaa tyontekijatarpeen ennustamista. (Skurnik-Jarvinen
2016, 44.)

Suunnitelmassa on kdytava ilmi mitka periaatteet yrityksessa ovat kaytdssa etatyota, osa-aikatyota

tai tydajan lyhentamista kohtaan. Nuorempia tydntekijoita voidaan kasitella esimerkiksi kirjaamalla
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suunnitelmaan perhevapaaoikeudet ja siihen liittyvat palkka-asiat yrityksen kaytannon tai tyoehto-
sopimuksen mukaan. Myos erityiset tyoaikajarjestelyt perheen ja tyon yhteensovittamiseksi voi-
daan kirjata ylés. (Skurnik-Jarvinen 2016, 48.)

3.3.3  Koulutus- ja osaamistavoitteet

Koulutus- ja osaamistavoitteet kasitella@n suunnitelmissa kollektiivisesti, ja suunnittelussa koko
henkilosto ryhmitellaan tarkoituksenmukaisiin ryhmiin. Koulutussuunnittelu on tarkea tyokalu hen-
kildston osaamisen arviointiin ja sen kehittamiseen. Tyonantaja voi suunnitelman avulla kartoittaa
henkildston koulutustarpeita ja ammatillista osaamista. (Skurnik-Jarvinen 2016, 50-51.) Koulutus-

ja osaamistavoitteita kasitellaan jaljempana kappaleessa 3.7.

3.3.4  Suunnitelmien ja tavoitteiden seuranta

Yhteistoimintalaissa edellytetaan, etta edella mainittuja osa-alueita myds seurataan, mutta tarkkaa
maaraysta menettelylle ei ole (Skurnik-Jarvinen 2016, 51). Suunnitelmaan on hyva kirjata eri toi-
menpiteiden aikataulu, seka tapa jolla suunnitelman toteutumista seurataan (SAK 2014, viitattu
25.2.2018).

Skurnik-Jarvisen antamassa esimerkkisuunnitelmassa henkilosto- ja koulutussuunnitelmaa paivi-
tetaan vuosittain, joten uutta suunnitelmaa ei tarvitse laatia joka vuosi vaan paivitykset voidaan
tehda edellisen vuoden suunnitelmaan. TyOnantaja ehdottaa uutta henkilostosuunnitelmaa joka

kasitellaan ja hyvaksytaan henkildston edustajien kanssa. (2016, 53.)

3.3.5 FErityisesti huomioitavat asiat

lkaantyneet tyontekijat tulee huomioida ja kirjata suunnitelmaan millaisia tukikeinoja ikaantyville
jarjestetaan hyvan tyokyvyn yllapitamiseksi. Naiden periaatteiden laajuus voi vaihdella riippuen yri-
tyksista, silla ikaantyvien tai tyottomyysuhan alla olevien tyontekijoiden maara yrityksissa vaihtelee.
(SAK 2014, viitattu 1.3.2018.) Periaatteisiin voidaan kirjata my6s mahdollisuudesta tydn keventa-
miseen tai osa-aikaelakkeeseen. Nailla keinoilla tavoitellaan sita, etta ikdantyvat pysyvat pidem-

paan tyoelamassa. (Skurnik-Jarvinen 2016,48.)
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Suunnitelmaa laadittaessa tulee kiinnittda huomiota keinoihin ja mahdollisuuksiin, joilla tyontekijat
voisivat tasapainottaa tyota ja perhe-elamaa. Laki ei tarkemmin maaraa naista keinoista mutta mai-
ninta lakisaateisista perhevapaista tai tydehtosopimuksessa sovitut etuudet voisi kirjata ylos. Myos
etatyon mahdollisuus tulisi huomioida ja laatia periaatteet sen kaytosta. Mukaan voidaan ottaa
myos tyontekijan ja tyopaikan valiset viestintasuunnitelmat ja tyOaikajarjestelyt siten, etta perhe-
elama voidaan niihin sovittaa. Nama asiat tulee kasitella seka 20-29 tyontekijan, etta 30 tyontekijan
yrityksissa. 30 tai yli tyollistava yritys voi sisallyttaa perheasiat joko henkilosto- ja koulutussuunni-

telmaan tai sille pakolliseen tasa-arvosuunnitelmaan. (Karkkainen & Aimala 2015, 124-125.)

Periaatteet osatyokykyisten tyollistamisesta tulee kirjata suunnitelmaan. Talla haetaan sita, etta
osatyokykyisten tydpanosta ja tydllistymismahdollisuuksia voitaisiin parantaa. Velvollisuus kasitella
naita asioita on olemassa silloin kun yrityksessa on useampia osatyokykyisia tyontekijoita. Kasitte-
lya voidaan tehda myos ennakoiden, vaikka osatyokykyisia ei silla hetkella olisikaan. Tamé periaate
on yritykselle tarked, silld yritys voi saastaa huomattavia summia ennaltaehkaisemalla tyokyvytto-
myyselakkeelle jaamisia. Ennakoivia asioita voivat olla esimerkiksi tyon sopeuttaminen osatyoky-
kyisen kykyyn tehda tyota, tydhon paluuseen liittyvia toimenpiteita tai tydskentelymahdollisuuksien
edistamista. (Skurnik-Jarvinen 2016, 49.) Myds osatydkyvyttdmyyselake voi olla kirjattuna periaat-
teisiin. TAssd osiossa voidaan kasitella myds tydtilojen esteettomyytta. (Karkkainen & Aiméala 2015,
126.)

Joustavat tyoaikajarjestelyt voivat suunnitelmassa kasitella esimerkiksi etatyota, mahdollisuutta
osa-aikatyohon tai esimerkiksi tyoaikapankkia. Kasittelyssa tulee huomioida seka tyonantajan etta
tyontekijoiden toiveet. Mikali tyonantaja ei suostu ottamaan tyontekijoiden ehdotusta kayttoonsa
hanen tulee perustella se. (SAK 2014, viitattu 25.2.2018.)

3.4  Koulutussuunnitelman merkitys

Koulutussuunnitelman laatiminen lahtee yrityksessa usein lakisaateisesta pakosta tai se tehdaan
koulutusvéhennyksen saamisen edellytyksien takia. Tydnantajan koulutusvéhennys on tietyin eh-
doin hyddynnettavissa oleva verotukietu, joka on tullut kdyttoon vuodesta 2014 alkaen. Taman li-
saksi koulutussuunnitelma on yritykselle kuitenkin myés, joko yksinaan tai osana henkildstosuun-
nitelmaa, tarkea henkiléstésuunnittelun tyévaline. Tyonantajalta edellytetaan pitkajanteista ja en-

nakoivaa toimintaa, jossa koulutussuunnitelma toimii yhtena henkiléstosuunnittelun hyodyllisena
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tydkaluna. Tavoitteena on tyontekijoiden ammatillisen osaamisen yllapitaminen ja edistaminen,
joka palvelee samalla seka tyontekijdiden etta tyonantajan tavoitteita. Yrityksen tarpeista nahden
tydntekijoiden osaamisen parantamisella pyritdan tydntekijdiden parhaaseen mahdolliseen tyopa-
nokseen. (Skurnik-Jarvinen 2016, 13, 50-51.) Osaava ja motivoitunut henkildsto ja sen jatkuva ke-

hittdminen ovat yrityksen ainoita pysyvia kilpailuetuja (Sydanmaanlakka 2012, 15).

Skurnik-Jarvisen (2016, 38) mukaan koulutussuunnitelman tarkoituksena on laatia ja luoda tdméan
hetkinen tilannekatsaus yrityksen tydvoimaan ja taman jalkeen esittada arvio seuraavan vuoden ai-
kana tapahtuvista muutoksista, seké niiden aiheuttamista koulutus- ja osaamistarpeista kyseiselle
yritykselle (KUVIO 1).

Arvio seuraavan
vuoden aikana

Mita koulutus- ja
osaamistarpeita

Tilannekatsaus

yrityksen
tyovoimaan

muutokset
aiheuttavat?

tapahtuvista
muutoksista

KUVIO 1 Koulutussuunnitelman tarkoitus

Tilannekatsauksessa voidaan kayttaa hyvaksi henkildston maaran ja rakenteen arviota. Tdman
kautta voidaan tarkastella yleisella tasolla tydntekijdiden osaamista henkilostoryhmittain ja arvioida

ryhmien koulutustarvetta. (Skurnik-Jarvinen 2016, 51.)

SAK:n yhteistoimintaopas (2014, viitattu 25.2.2018) mainitsee esimerkkeja henkilésto- ja koulutus-
suunnitelmassa huomioon otettavista ennakoitavista yritystoiminnan muutoksista, joilla saattaa olla
henkilostdn rakennetta, maaraé ja ammatillista osaamista koskevaa merkitysta. Suunnitelmassa
on otettava huomioon muun muassa ennakoitavissa olevat:

e yrityksen tai sen osan lopettamiset, laajentamiset ja supistamiset

e  kone- ja laitehankinnat
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e tuotannon ja palvelurakenteen muutokset

e  tyon uudelleen jarjestelyt silloin, kun toimenpiteilla on henkilostovaikutuksia.

Yhteistoimintalain hallituksen esityksen mukaan kasiteltavina ovat lahinna tyontekijéiden tayden-

nys-, jatko- ja uudelleenkoulutuksen tarpeet (Skurnik-Jarvinen 2016, 50).

3.5 Koulutussuunnitelmaan liittyva lainsaadanto

Henkilosto- ja koulutustavoitteita kasitelladn Yhteistoimintalaissa (Laki yhteistoiminnasta yrityk-
sissa 334/2007). Koulutussuunnitelmaa ja ammatillisen osaamisen kehittamista kasitellaan lahem-
min uusissa saadoksissa (Laki taloudellisesti tuetusta ammatillisen osaamisen kehittamisesta
1136/2013). Ammatillisen osaamisen kehittamisella tarkoitetaan tassa edelld mainitussa laissa
"tyontekijoille tarjottavaa suunnitelmallista koulutusta, joka on tarpeen tyontekijoiden ammatillisen
osaamisen yllapitamiseksi ja kehittdmiseksi vastaamaan tyon ja tyotehtavien asettamia vaatimuk-

sia ja ennakoitavissa olevia muuttuvia osaamistarpeita”.

Yhteistoimintalain piiriin kuuluvat yritykset ja tydnantajat velvoitetaan laatimaan ja kasittelemaan
koulutussuunnitelma yhdessa henkiloston edustajien kanssa (Skurnik-Jarvinen 2016, 32). Alle 30
mutta vahintaan 20 tyontekijan yrityksissa kasittelya on kevennetty niin, ettd on mahdollista sopia
henkildstoryhman tai -ryhmien edustajien kanssa siité, etta koulutussuunnitelmaan liittyvat asiat
kasitellaan yrityksen koko henkilostolle jarjestettavassa yhteisessa tilaisuudessa. (Laki yhteistoi-
minnasta yrityksissa 334/2007 4:16 §.)

Yhteistoimintalain ulkopuolelle jaavilla (alle 20 tyontekijaa) yrityksilla ei ole velvollisuutta koulutus-
suunnitelman tekemiseen. Kaytannossa verovahennyksen saaminen edellyttad kuitenkin myds
naissa tapauksissa koulutussuunnitelman laatimista. (Skurnik-Jarvinen 2016, 38.) Lisaksi tydnan-
taja, joka ei ole laatinut ammatillisen osaamisen kehittamissuunnitelmaa, on velvollinen - tyonteki-
jan sita pyytaessa - keskustelemaan tyontekijan kanssa taman ammatillisen osaamisen kehittami-
seen liittyvista kysymyksista (Laki taloudellisesti tuetusta ammatillisen osaamisen kehittdmisesta
1136/2013).
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Skurnik-Jarvinen muistuttaa, ettd koulutussuunnitelmassa on kyse kollektiivisesta arviosta ja ta-
voitteista, ei siis yksittaisten henkildiden koulutussuunnitelmasta. Kyseessa on suunnitelma, ei so-
pimus. Jos samassa yhteydessa tehtaisiin henkilostoryhmien edustajien kanssa sopimus, olisi silla
talloin tydnantajaa sitova vaikutus. Koulutussuunnitelma tehdaan tyontekijaryhmittain ja yksittaiset
koulutuspaatokset tehdaan kaikkia tyontekijoita koskevan arvion pohjalta tydnantajan toimesta. Yk-
sittaisen tyontekijan koulutussuunnittelua ei siis tehda koulutussuunnitelmassa, vaan esimerkiksi
tyontekijan kehityskeskustelujen kautta. Laissa on kuitenkin huomioitu pidempaan vaille ammatilli-
sen osaamisen kehittamista jaaneet tyontekijat, joiden tilanne taytyy kasitella erikseen henkilosto-

ja koulutussuunnitelmassa, jos henkildston edustaja kasittelya pyytaa. (2016, 50.)

3.6 Tyonantajan koulutusvahennys

Koulutussuunnitelman tekeminen on kaiken kokoisilla yrityksilla edellytys tydantajan koulutusva-
hennykseen, jonka voi saada vain koulutussuunnitelmaan perustuvasta koulutuksesta (Skurnik-
Jarvinen 2016, 54-56). Verohallinto on laatinut tydnantajan koulutusvahennysta koskevan kattavan
ohjeistuksen, johon yrittajan kannattaa etukateen tutustua hakiessaan koulutusvahennysté veroil-

moituksen antamisen yhteydessa (ks. Rantala & Salokoski 2014, viitattu 27.2.2018).

Tyonantaja, johon sovelletaan yhteistoimintalakia, laatii koulutussuunnitelman kyseisen lain mu-
kaan. Jos tyonantaja taas ei kuulu yhteistoimintalain piiriin, koulutussuunnitelma on laadittava ta-
loudellisesti tuetusta ammatillisen osaamisen kehittamisesta annetun lain mukaan. Koulutusvahen-
nyksesta saadetaan elinkeinotulon verottamisesta annetun lain 56 §:ssa ja maatilatalouden tulove-
rolain 10 f §:ssd. Muilla kuin elinkeinoverolain alaisilla verovelvollisilla on oikeus saada koulutus-
vahennysta vastaava koulutuskorvaus. Naita ovat esimerkiksi kunnat, seurakunnat, yliopistot, yh-
distykset ja saatiot (TVR 2014, viitattu 27.2018). Kotitaloustyonantajilla ei ole oikeutta koulutusva-
hennykseen tai koulutuskorvaukseen. (Rantala & Salokoski 2014, viitattu 27.2.2018.)

Tydnantaja voi vaatia koulutusvahennysta veroilmoituksen antamisen yhteydessa. Perusteena toi-
mii koulutussuunnitelman mukainen tyontekijan koulutus. Tyontekijana pidetaan tyonantajaan tyo-
sopimuslain mukaisessa tydsopimussuhteessa olevia tyontekijoita, joten tama rajaa esimerkiksi
yrityksessa tydskentelevat vuokratyontekijat koulutusvahennyksen ulkopuolelle. Jos yritys on saa-

nut tydntekijan palkkakustannuksiin palkkatukea, koulutusvahennysta ei ole mahdollista saada. Li-
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saksi koulutusvahennysta ei voi saada yritykseen toimeksiantosuhteessa oleva tai yrityksen toimi-
tusjohtaja. Verohallinnon ohjeistuksen mukaan yrityksen tyontekijaksi ei myoskaan katsota yritta-
jaa, joista esimerkkeina annetaan elinkeinonharjoittaja tai osakeyhtion ainoa osakas (Rantala &
Salokoski 2014, viitattu 27.2.2018). Tyontekijan koko- tai osa-aikaisuus ei vaikuta koulutusvahen-
nykseen, vaan olennaista on koulutukseen osallistuminen, seka maksettu palkka kyseiselta ajalta.
(Skurnik-Jarvinen 2016, 55-56.)

Koulutusvahennysta on mahdollista saada enintaan kolmelta koulutuspaivalta tyontekijaa kohden.
Vahimmaismaara on yksi koulutuspaiva tyontekijaa kohti eli kuusi tuntia koulutusta. Tama kuusi
tuntia koulutusta on mahdollista jakaa useammalle koulutuspaivalle, kunhan vain kukin koulutus-
jakso kestaa vahintaan 60 minuuttia. Koulutuksen sisallon osalta on maaritelty, ettd sen on oltava
tydnantajan jarjestdmaa koulutusta, joka yllapitaa ja edistaa tyontekijan ammatillista osaamista
tydntekijan nykyisissa tai tulevissa tyotehtavissa, sen hetkisen tydnantajan palveluksessa. Koulu-
tuksen on oltava my0s ohjattua ja valvottua. Koulutusvahennykseen ei oikeuta kuitenkaan pereh-
dytys tai tydnopastus. Verottajan ohjeistuksen mukaan perehdytys liittyy tydsuhteen alkuun tai uu-
siin tyotehtaviin siirtymiseen eli on yleista yrityksen toimintamallien esittelya. Tyonopastus taas on
varsinaisen tyotehtavan tekemisen opastusta ja tekemista eli kaytanndssa tyoohjeiden ja oikean
tekemistavan opettamista. (Rantala & Salokoski 2014, viitattu 27.2.2018; Skurnik-Jarvinen 2016,
54-58.)

Tarvittaessa koulutuksen sisallolliset vaatimukset on oltava - verottajan pyynnosta - todennetta-
vissa eli dokumentointi koulutusvahennyksen edellytysten tayttymisesta on syyta tehda tyontekija-
kohtaisesti. Koulutusvahennys tehdaan elinkeinotoiminnan tai maatalouden tulosta ja se on las-
kennallisesti noin puolet koulutusajan palkkakuluista. Lisaksi verottajan ohjeistuksen mukaan las-
kennallinen, todellisten menojen lisaksi tehtava koulutusvahennys, vahennetaan verotuksessa ku-
ten elinkeinotoimintaan tai maatalouden harjoittamiseen liittyvat todelliset menot. Talldin koulutus-
vahennys voi suurentaa tyonantajan verotuksessa vahvistettavaa tappiota. (Rantala & Salokoski
2014, viitattu 27.2.2018; Skurnik-Jarvinen 2016, 54-58.)

Verohallinnon avoimesta tilastotietokannasta selviaa tilastotietoa koulutusvahennyksen hyodynta-
misesta yrityksissa. Tilastojen mukaan koulutusvahennysta on osattu hyddyntaa sangen vahan
vuosina 2014 — 2016, eika kasvua ole juurikaan tapahtunut. Lisaksi vahennyksen kaytto painottuu
selvasti suuriin yrityksiin, joiden liikevaihto likkuu kymmenissa miljoonissa. (Verohallinnon tilasto-
tietokanta, viitattu 2.5.2018.)
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3.7 Koulutussuunnitelman osa-alueet ja ammatillinen osaaminen

Henkilosto- ja koulutussuunnitelman sisaltd saa yrityksittéin vaihdella paljonkin, kunhan vain yh-
teistoimintalain vahimmaisvaatimukset tayttyvat. Sisaltdon vaikuttavat yrityksen koko ja henkilds-

tosuunnitteluun kaytettavissa olevat voimavarat. (Skurnik-Jarvinen 2016, 41.)

Lain esitdissa on otettu huomioon, etta erityisesti pienissa, alle 30 hengen yrityksissa, laadittavalta
suunnitelmalta ei vaadita samanlaista laajuutta kuin suuremmissa yrityksissa. Pienemmilla yrityk-
silla ei ole useinkaan samanlaisia mahdollisuuksia henkildstdasioiden asiantuntijuuteen kuin on

isommilla yrityksilla. (Skurnik-Jarvinen 2016, 41.)
3.71 Keskeiset osa-alueet

Koulutussuunnitelman sisaltd voidaan Skurnik-Jarvisen (2016, 51) mukaan tiivistaa kahteen kes-
keiseen osa-alueeseen, jotka ovat arvio osaamisesta ja suunnitelma. Kyseiset osa-alueet voidaan
jakaa Skurnik-Jarvisen tekstin mukaan viela omiin osa-alueisiin sisallollisten vaatimuksiensa osalta
(KUVIO 2).

1. Arvio osaamisesta

* Henkil6ston osaamisen tila ja siina havaitut kehitystarpeet
* Ennakointi osaamis vaatimuksissa tapahtuvista muutoksista

2. Suunnitelma

e Katettava koko henkildsto

e Osaamisarvion pohjalta laadittu

® Osaamisen kehittamistoiminta tyontekijaryhmittain

e TyOonantaja paattaa koulutuksen maarasta ja sisallosta

KUVIO 2 Koulutussuunnitelman sisélté

Koulutussuunnitelmassa luetellaan yleisella tasolla kaikki ne koulutukset, jotka tyontekijoille henki-
|6storyhmittain tarjotaan ja jarjestetaan. Muutosuhan alla olevista tai vahentyvista tehtavista kirja-
taan ylos periaatteet, joilla henkildston osaamista ja ammattitaitoa pidetaan ylla ja milla tavalla tyo-
antaja tukee henkildston uudelleenkoulutusta néissa tilanteissa. (Skurnik-Jarvinen 2016, 66-67.)



3.7.2 Henkiloston ammatillinen osaaminen ja sen kehittaminen

Yrityksen toiminnan ja menestymisen ehtona oleva osaamisen taso perustuu yksittaisten tyonteki-
joiden osaamiseen. Talloin yrityksen osaamista kyetaan rakentamaan ainoastaan yksittaisten tyon-
tekijoiden osaamista kehittamalla. Vaikka oppimisen vastuuta on siirretty yha enemman yksilon
omalle vastuulle, yrityksen on luotava oppimiselle edellytyksia ja mahdollisuuksia. Vastuu oppimi-

sesta on siis molemminpuolista. (Viitala 2013, 189.)

Tydsuhteen alussa tyontekija tutustuu yritykseen, tydyhteison ja tydhdn perehdytyksen kautta.
Paavastuussa perehdyttdmisesta on usein esimies ja varsinaisen kaytannon perehdytystyon hoi-
tavat kokeneet tyontekijat. Monissa yrityksissa toimintatapana kaytetaan suunnitelmallista pereh-
dyttamisohjelmaa, jossa toimii koulutettuja perehdyttajia. Perehdyttamisen kohde voi olla joko tay-
sin uusi tyontekija tai sitten yrityksen sisalla, tyotehtavaansa vaihtava, tyontekija. Onnistunut pe-

rehdytys mahdollistaa ja parantaa tydyhteisoon sitoutumista. (Viitala 2013, 235.)

Perehdyttamisessa uusi tyontekija saa yleista informaatiota organisaatiosta. Naita ovat toiminta-
ajatus, likeidea, henkilostopolitikka, alan kilpailutilanne, markkinatilanne, seka yrityksen heikkou-
det ja vahvuudet kilpailijoihinsa nahden. Tyontekija tutustuu organisaation ja yksikon tavoitteisiin ja
toimintatapoihin, tyoyhteisoonsa, tuotteisiin ja palveluihin seka niiden laatutekijoihin, tyonsa nor-
meihin ja saadoksiin. Tyotehtavat ja niiden tavoitteet ovat luonnollisesti tarkeita perehdyttamisen
kohteita, kuten my6s menetelmat koneineen ja laitteineen seka materiaalivirrat. Tyoturvallisuus ja
mahdolliset toimintahairiot ratkaisumalleineen ovat tarkeita yksityiskohtia perehdytettavan tule-

vassa tyonkuvassa selviytymisen kannalta. (Viitala 2013, 235.)

3.7.2.1.1  Henkiloston osaamisen kehittdminen

Henkiloston kehittamistoiminta tarkoittaa perehdyttamisen jalkeen yrityksessa tapahtuvaa organi-
soitua toimintaa ja prosessia, jonka tavoitteena on henkiloston kehittaminen ja koko yrityksen osaa-
misen yllapito, kehittdminen ja uudistaminen. Naista tyontekijan tyotehtavien edellyttamista val-
miuksista kaytetaan termeja ammattitaito tai kompetenssi, jotka sisaltavat kaiken sen osaamisen,
jota tarvitaan tehtdvan menestykselliseen suorittamiseen. Henkildston kehittdmistoiminnalla tue-

taan tyontekijaa jatkuvassa ammatillisen kehittymisen ja uuden oppimisen prosessissa. (Viitala
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2013, 235.) Termi kouluttaminen on korvautunut my6s kirjallisuudessa yha enemman sanoilla op-

piminen ja sen tukeminen tai ohjaaminen (Vaherva 1999, 84).

Henkiloston osaamisen kehittaminen ja kehittyminen ovat oleellisia tekijoita yrityksen kilpailukyvyn
kannalta. Yrityksen toiminta rakentuu ydinosaamisen pohjalta. Yrityksen ydintoimintojen vaatima
osaaminen on osattava tunnistaa, maaritella osaamistavoitteet ja taman pohjalta suunnitella hen-
kiloston kehittamisen toimenpiteet. Tulevan osaamistarpeen ennakoiminen on yritykselle &arim-
méisen tarkeda, huomioiden myds yrityksen menneisyyden kehityskaari. (Osterberg 2014, 143-
146.) Henkil6ston osaamisen kehittaminen on useimmiten toimintaa, jonka tuloksia on vaikea osoit-
taa konkreettisina taloudellisina lukuina. Taman takia henkiloston osaamisen kehittdmisen tavoite-
maarittelylla, taté vastaavalla kayttoon otettavalla kehittdmismenetelmalla ja myéhemmalla arvioin-

tivaiheella on tarkea rooli toiminnan onnistumisessa. (Viitala 2005, 258-259.)

3.7.2.1.2 Henkiloston kehittdmisen menetelmia

Viitala (2013, 235 — 239) esittelee jasennetyssa muodossa useita kaytanndllisia menetelmia hen-
kildston kehittamiseen (KUVIO 3), joista esittelemme seuraavissa kappaleissa muutamia. Mukana
on muodollisia ja epamuodollisia muotoja. Osa menetelmista on erityisen sopivia yksilétason osaa-
misen kehittdmiseen, osa taas ryhmatason tai koko yhteison osaamisen kehittdmiseen. Toteutus-
tavan osalta yrityksen on tarkeaa miettia, voidaanko menetelmaa toteuttaa tiiviisti tyéhon liittyen ja
tyon osana, vai tapahtuuko se osittain tai kokonaan tyon ulkopuolella. Taloudelliset tehokkuusvaa-

timukset suosivat yha enemman tyon lahella tapahtuvaa koulutusta (sama, 192).
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KUVIO 3 Henkiléstén kehittamisen muotoja (Viitala 2013, 192; alkup. kuvio Viitala, 2006, 261)

Benchmarking eli muiden organisaatioiden toiminnasta oppiminen on jatkuvaa ja jarjestelmallista
tyota, jossa etsitadn hyvaksi havaittuja toimintatapoja muihin toimijoihin vertaillen. Keskeisia ver-
tailukaytantoja ovat oma toiminta, tehokkuus, laatu ja tyoprosessit. Vertailua voi tehda myds orga-
nisaation sisalla, esimerkiksi alueellisten tulosyksikoitten valilld. Tavoitteena on hakea parasta
mahdollista suoritusta, on alue tai toimiala sitten mika tahansa. On harvinaista, etta toisen yrityksen
hyvia kaytantoja voisi suoraan kopioida ja siirtda toiseen yritykseen mutta niiden avulla voidaan
hakea suuntaa, ideoida seké kiinnitta@ huomiota oleellisiin kehittamistarpeisiin. (Sarala A. & Sarala
U. 2003, 140-141; Viitala 2013, 203-204.)

Mentorointi on vuorovaikutusprosessi, jossa kokeneempi henkild (mentori) tukee vdhemman koke-
nutta henkildd (mentoroitavaa). Mentoroinnin tarkoitus on antaa psykososiaalista tukea ja auttaa
tyossa kehittymisessa ja uran edistymisessa. Yleensa mentorointiohjelmien tuki suuntautuu nuor-
ten tai ammattiuransa alkuvaiheessa olevien henkildiden tukemiseen. (Viitala 2013, 196.) Sydan-
maanlakka (2012, 198) olettaa, ettd nykyinen kiinnostus mentorointiin pohjautuu ymmarrykseen
organisaation piilevan tiedon merkityksesta ja sen jakamisen tarpeista.
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Tiimitydskentely tyon tekemisen organisoinnissa on oppimisen kannalta kannattavaa. Se tukee
seka yksilollista etta tyoryhmana tapahtuvaa oppimista. Tiimien yksi vahvuus liittyy yksilon amma-
tillisen kasvun kehitykseen, joka tapahtuu kokeneempien jasenten tuella. Talloin tiimi muodostaa
yksittaiselle tiimin jasenelle uuden oppimisympariston, jossa tapahtuu tiimissa oppimista. Toden-
nakoisesti tassa vuorovaikutustilanteessa tapahtuu samalla oppimista molempiin suuntiin, osaa-
vimpien ja vahemman osaavien valilla. Tiimin jasenten valilla tapahtuu myos mallioppimista. Tyo-
ryhmana tapahtuvaa kollektiivista oppimista kutsutaan tiimioppimiseksi ja tallgin tiimi saa vastuul-
leen esimerkiksi jonkin uuden tehtavaalueen. Onnistunut tiimitydskentely, jossa tiimin jasenet ovat
sitoutuneet yhteiseen tekemiseen, padmaaran ja opittujen asioiden jasentelyyn, on keino kehittya
ja tulla yha taitavammaksi. (Viitala 2013, 202-203; Vaherva 1999, 95-96.)

Koulutusta kaytetaan seka yksildllisiin etta ryhmatason osaamisen kehittamistarpeisiin ja koulutuk-
set voivat olla seka lyhyt- etta pitkakestoisia (Viitala, 2005, 271-272). Tydeldaman ja ammatillisen
koulutuksen yhteisty0 tulee jatkossa kasvamaan, silla ammatillisen koulutuksen lainsaadanto
(631/2017) on uudistunut ja tullut voimaan vuoden 2018 alusta. Uudessa ammatillisessa koulutuk-
sessa korostuvat osaaminen, asiakaslahtoisyys ja elinikainen oppiminen, jotka tukevat nopeasti
muuttuvia yhteiskunnan osaamistarpeita ja tydelaman vaatimuksia. Ammatillisen koulutuksen tar-
keimmaksi tehtavaksi nahdaan ammatillisen osaamisen tuottaminen opiskelijoille ja tydelaman tar-
peisiin, esimerkiksi erillisten koulutussopimusten ja oppisopimuskoulutuksen kautta. (Opetus- ja
kulttuuriministerié 2017, viitattu 10.3.2018; Talouselama. 2017, viitattu 10.3.2018.)

Vaherva (1999, 98-99) mainitsee artikkelissaan nykyajan kiireisen tyotahdin johtavan siihen, etta
henkilosto joutuu enenevassa maarin turvautumaan erilaisiin tyopaikalla tapahtuviin oppimisen
muotoihin. Tassa yhteydessa han haluaa kuitenkin muistuttaa, ettd molempia, seka muodollisia
ettd epamuodollisia, koulutustapoja tarvitaan, silléa ne taydentavat toisiaan. Tydelamassa oppimi-
sen tarkeyttd painottaa 70-20-10- tai 70:20:10-malli, joka perustuu Lombardon ja Eichingerin
(1996) esittelemiin tutkimustuloksiin. Sen mukaan perati 70 prosenttia oppimisesta tapahtuu tyon
tekemisen, ongelmien ratkaisemisten ja haasteisiin tarttumisen kautta. 20 prosenttia oppimisesta
saadaan toisten ihmisten kautta, esimerkiksi palautteesta, kokemusten jakamisesta ja muiden tyds-

kentelya seuratessa. Loput 10 prosenttia oppimisesta on varsinaista koulutusta.
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3.8 Henkilosto- ja koulutussuunnitelman laatiminen

Henkilosto- ja koulutussuunnitelman laatiminen lahtee yrityksen tarpeista. Koulutussuunnitelma
voidaan laatia pienemmassa yrityksessa erillisena suunnitelmana. Suuremmassa yrityksessa so-
velletaan taas yhteistoimintalakia, jolloin koulutussuunnitelma on suositeltavaa yhdistaa henkilosto-
ja koulutussuunnitelman muotoon. Itse asiassa suunnitelman nimella ei ole ratkaisevaa merkitysta,
kunhan lain sisallolliset vaatimukset tayttyvat. Kaytannossa suunnitteluvelvoitteen tayttaminen on
kuitenkin helpointa osoittaa lain mukaan nimetyilla suunnitelmilla. Skurnik-Jarvinen on luonut lain
sisallolliset vaatimukset tayttavia koulutus- ja henkilostosuunnitelman esimerkkimalleja, joita kan-

nattaa kayttaa hyvaksi yrityksen omaa suunnitelmaa laatiessa. (Skurnik-Jarvinen 2016, 40, 59-70.)

Henkilosto- ja koulutussuunnitelma laaditaan, tyontekijdiden ammatillisen osaamisen yllapita-
miseksi ja edistamiseksi, kerran kattavana ja sen jalkeen sitd voidaan vuosittain taydentaa. Kesken
vuoden laki velvoittaa tarkastelemaan henkildsto- ja koulutussuunnitelmaa ainoastaan irtisanomis-
neuvottelutilanteissa mutta suunnitelmaa kannattaa tarkastaa ja paivittaa tasaisin valiajoin. Tama
on erityisen tarkeaa koulutussuunnitelman ja vaadittavan koulutusvahennyksen osalta. Koulutus-
vahennysta voi saada ainoastaan sellaisista koulutuksista, jotka on paivatty koulutussuunnitelmaan

ennen koulutuksen kaynnistamista. (Skurnik-Jarvinen 2016, 39-40, 52, 56.)

Henkilosto- ja koulutussuunnitelman laatiminen kannattaa aloittaa huomioimalla yhteistoimintalain
neuvotteluvelvoitteet ja yrityksen koko. Ennen kuin suunnitelma otetaan kayttoon, asia on kasitel-
tava yhteistoimintalain hengessa niin, etta asiasta voitaisiin sopia yhdessa henkiloston kanssa. Alle
30 mutta vahintaan 20 tyontekijan yrityksissa suunnitelma voidaan sovitusti kasitella henkilostolle
jarjestettavassa tilaisuudessa tai tilaisuuksissa, kun taas tata suuremmissa yrityksissa asia kasitel-
laan aina henkildstoryhman tai —ryhmien edustajien kanssa. Tydnantajalla on aina aloitevelvoite ja
tydntekijaryhmille on annettava tarpeeksi aikaa valmistautumiseen. Jos asioista ei neuvotteluissa

paasta yksimielisyyteen, lopullinen paatosvalta jaa tydnantajalle. (Skurnik-Jarvinen 2016, 31-34.)
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4 TASA-ARVOSUUNNITELMA

Tasa-arvolakia ja yhdenvertaisuuslakia uudistettiin merkittdvasti vuonna 2014 ja kyseiset uudistuk-
set ovat tulleet voimaan vuoden 2015 alusta. Velvoitteet tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitel-
mien tekoon koskevat tydnantajia, joiden palveluksessa on saanndllisesti vahintaan 30 henkiloa.
(Skurnik-Jarvinen 2016, 71-72, 91.)

On suositeltavaa, etta tasa-arvosuunnitelma pidetaan ainakin laatimisvaiheessa omana suunnitel-
manaan ja se voidaan yhdistaa valmiina toisiin suunnitelmiin. Nain suunnitelmien tarkoitukset tule-

vat selvaksi ja niissa keskitytaan tarvittaviin asioihin paremmin. (Skurnik-Jarvinen 2016, 73.)

41 Tasa-arvosuunnitelman merkitys

Tasa-arvolaki velvoittaa tyonantajan edistdémaan sukupuolten tasa-arvoa tavoitteellisesti seka
suunnitelmallisesti. Oikeudenmukainen ja tasa-arvoinen kohtelu lisda henkildston tydhyvinvointia
ja motivaatiota. Tasa-arvolain mukaan tydnantajan tulee toimia niin, etta avoimiin tyotehtaviin hakisi
molempia sukupuolia, edistaa tasapuolista sijoittumista eri tehtaviin ja luoda mahdollisuudet edeta
tyouralla, edistaa tasa-arvoista palkkausta ja tyoehtoja. Koulutuksen paasyyn ei saa olla estetta
sukupuolen vuoksi, sosiaalitiloissa tulee huomioida molemmat sukupuolet ja toimia ennakoivasti
siten, etta estetaan sukupuoleen perustuva syrjinta. Tyonantajan velvollisuus on ennaltaehkaista
sukupuoli-identiteettiin ja sukupuolen ilmaisuun perustuvaa syrjintda. Tydpaikalla tulee olla ohjeet
seksuaalisen hairinnan varalta ja tydnantaja on velvollinen ehkdisemaan seksuaalista ja sukupuo-

lista hairintaa ja syrjintda. (Tasa-arvovaltuutettu 2018, viitattu 13.3.2018.)

Tasa-arvosuunnitelma on yrityksen tyokalu, jonka avulla yrityksen tasa-arvoa edistavat toimenpi-
teet toteutetaan. Suunnitelman avulla sovitaan toimenpiteista, joita tyopaikalla tehd@én tasa-arvon
edistamiseksi. (Skurnik-Jarvinen 2016, 73). Lain tarkoituksena on edistaa naisten- ja miesten va-
lista tasa-arvoa, estdd sukupuoleen liittyvaa syrjintaa ja parantaa naisten asemaa tydelamassa.
Lailla pyritaédn estamaan myds sukupuoli-identiteettiin tai sukupuoleen liittyvaa syrjintda. (Tasa-
arvovaltuutettu 2018, viitattu 12.3.2018.)
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4.2 Tasa-arvosuunnitelmaan liittyva lainsaadanto

Laissa naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta 8.8.1986/609 6a § sdadetaan, ettd vahintaan 30
tyontekijan tyopaikoissa suunnitelma on pakollinen ja se laaditaan yhdessa henkiloston valisen
edustajan, luottamusmiesten, tyosuojeluvaltuutetun tai luottamusvaltuutetun kanssa. Suunnitel-
man sisaltd on aina sama, oli se sitten oma erillinen suunnitelmansa tai sisallytettyna henkilosto-
ja koulutussuunnitelmaan. (Kérkkainen & Aimala 2015, 130-131). Laissa on kolmenlaisia saannok-
sia: tasa-arvon edistamissaannoksia, syrjinnan kieltoja ja oikeussuojaa ja valvontaa koskevia saan-
noksia (Tasa-arvovaltuutettu 2018, viitattu 12.3.2018).

Laissa on saannds, joka maaraa, etta tasa-arvosuunnitelma seka siihen tehtavat paivitykset on
tiedotettava henkildstolle. Suunnitelmaa laadittaessa onkin Skurnikin (2016, 75) mukaan hyva ka-

sitella kuinka siita tiedotetaan yrityksessa. Suunnitelman tulee olla yrityksessa kaikkien nahtavilla.

4.3 Tasa-arvosuunnitelman osa-alueet

Tasa-arvosuunnitelman tulee sisaltaa:

e selvitys tydpaikan tasa-arvotilanteesta ja sen osana erittely naisten ja miesten sijoittumi-
sesta eri tehtaviin seka koko henkilostoa koskeva palkkakartoitus naisten ja miesten teh-
tavien luokituksesta, palkoista ja palkkaeroista

o Kaynnistettaviksi tai toteutettaviksi suunnitellut tarpeelliset toimenpiteet tasa-arvon edista-
miseksi ja palkkauksellisen tasa-arvon saavuttamiseksi

e arvio aikaisempaan tasa-arvosuunnitelmaan sisaltyneiden toimenpiteiden toteuttamisesta

ja tuloksista. (Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta 6a §)

Myos tasa-arvosuunnitelma on jokaisella yrityksella omanlaisensa. Hyva suunnitelma on selked, ja
sellainen, etta sen tavoitteet ovat realistisia. Suunnitelmaan voidaan lisata pakollisten sisaltévaati-
musten lisaksi yrityksen omia, erityisolosuhteisiin liittyvid asioita. Tasa-arvosuunnitelma on laadit-
tava vahintaan joka toinen vuosi. Tyonantaja voi itse arvioida, onko suunnitelmaa tarkoituksenmu-
kaista paivittaa tyopaikalla vuosittain vai kahden vuoden valein. Merkittavien muutosten yhtey-

dessé tdma kuitenkin on suositeltavaa. (Skurnik-Jarvinen 2016, 73, 76.)

28



4.31 Tasa-arvotilanteen kartoitus

Suunnitelman laatiminen aloitetaan tydpaikan tasa-arvotilanteen kartoituksella. Ty6tehtavien luoki-
tus miesten ja naisten valilla seka palkat ja palkkaerot selvitetaan. Nain saadaan selville tasa-arvon
nykytila yrityksessa. Laki ei aseta oikeaa tapaa selvityksen tekemiselle eika sille milla tavoin tiedot
kootaan. Tiedot voidaan hankkia esimerkiksi tyontekijoille tehtavalla kyselylla, tai jonkin muun tyo-
paikkaa koskevan tiedon pohjalta. Suunnitelmaa varten voidaan selvittda esimerkiksi naisten ja
miesten maara tyopaikalla, rekrytoinnin ja tyohonoton kaytanteitd, vanhemmuuden perusteella
myonnettavat vapaat, henkiloston kokemuksista liittyen tydsuhde-etuihin, tydoloihin tai vaikkapa

tydympariston soveltuvuudesta molemmille sukupuolille. (Skurnik-Jarvinen 2016, 77.)

Mikali tynantaja kayttaa tietojen hankinnassa tasa-arvokyselya, se voi saada arvokasta tietoa esi-
merkiksi hairintaan liittyen. Tietoja voidaan kysya myods tydpaikan kokouksissa. (Tasa-arvovaltuu-
tettu 2018, viitattu 12.3.2018.)

4.3.2 Erittely naisten ja miesten sijoittumisesta eri tehtaviin

Osana selvitysta esitetaan tiedot sukupuolijakaumasta ja tyourien kehittymisesta. Selvityksessa
kaytetaan jaottelua henkilostoryhmittain tai ammattikunnittain. Luvuista on hyva laatia taulukko,
jossa on esilla ryhman koon lisaksi miesten ja naisten lukumaarat. Mahdolliset vinoumat jakau-
missa tulee korjata viimeistaan pitkalla aikavalilla. Tahan voi kuitenkin liittya positiivisen erikoiskoh-
telun tilanteita joka tarkoittaa toisen sukupuolen suosimiseen esimerkiksi suunnitelmassa laaditun

tavoitteen saavuttamiseksi. (Skurnik-Jarvinen 2016, 78,83.)

Selvityksessa voi tulla selville, etta tydtehtavat jakautuvat merkittévasti nais- tai miesvaltaisesti ja
se voi antaa pohtimisen aihetta siihen, onko jakoa syytd muuttaa erilaiseksi. Sukupuolijakauman
korjaamista voidaan miettia toimenpiteitd suunniteltaessa, jotta tasa-arvo paranisi. (Skurnik-Jarvi-
nen 2016, 87.)
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4.3.3 Palkkakartoitus

Palkkakartoituksen tehtavana on selvittaa, ettei yrityksessa ole perusteettomia eroja palkkauk-
sessa naisten ja miesten valilla. Palkkakartoitus tehdaan joka toinen vuosi mutta jos tasa-arvo-
suunnitelma laaditaan joka vuosi, riittda palkkakartoituksen péivitys kolmen vuoden valein. (Tasa-
arvovaltuutettu 2018, viitattu 13.3.2018) Skurnik-Jarvisen mukaan palkkakartoitus koskee koko
henkilstoa ja se on tasa-arvoselvityksen keskeisimpia osia. Selvityksessa kartoitetaan naisten ja
miesten tehtavien luokitukset, palkkaerot seka palkat. Kartoituksen tavoite on varmistaa jo ennak-
koon, ettei perusteettomia palkkaeroja ole olemassa ja palkkasyrjinta estetaan jo etukateen. Palk-
kakartoituksessa verrataan ty0aikoja ja palkkoja henkildoston valilla toisiinsa riippumatta siita onko
kyse kokoaikaisesta vai osa-aikaisesta tyosta. Palkat tulee kartoituksessa jaotella vaatimustasoit-
tain ja tehtavaryhmittain. Myds syrjimattdmyyteen tulee kiinnittaa huomiota. On tarkistettava, etta
palkanlisat maksetaan sukupuolineutraalisti, ja etta esimerkiksi aitiyslomalla oleva tyontekija huo-
mioidaan, mikali yritys maksaa tulospalkkioita. Palkoissa voi olla myds hyvaksyttavia eroja kuten
erilaiset palkanlisat, tehtavien vaativuuserot, koulutustaso ja ammattitaito, osaamistaso ja kyky

tehda tyota, tyon tulokset seka markkinaperuste eli tydvoiman saatavuus. (2016, 78 -79)

Koska tasa-arvosuunnitelmaa kasitellaan ryhmatasolla, ei suunnitelmasta saa ilmeta yksittaisten
palkansaajien tietoja. Mikali tyontekijoita on jossain ryhmissa yksittaisia tai vain muutama, heidat
pitaa sisallyttaa mahdollisimman samaa tyota tekevien ryhmaan. Jos tyontekijoina on pelkastaan
naisia tai pelkastaan miehia, voidaan arvioida, onko palkkataso samanlainen kuin ryhmassa, jossa
on molempien sukupuolten edustajia toissa. Myos palkanlisien tasa-arvoisuuden arviointi ryh-

massa voi tulla kyseeseen. (Tasa-arvovaltuutettu, 2018, viitattu 13.3.2018)

4.3.4 Tasa-arvoa parantavat toimenpiteet eri osa-alueilla

Toimenpiteiden tulee olla sellaisia, etta ne tukevat yrityksen omia tarpeita. Toimenpiteista sopimi-
nen on tasa-arvosuunnittelun keskeisimpia osia. Toimenpiteet paatetaan yhteistydssa tydnantajan
ja henkiloston edustajien kanssa, jos tarvetta toimenpiteille on selvityksissé I0ydetty. Tavoitteet
voivat olla pitka- ja lyhytaikaisia, jos esimerkiksi yrityksen sukupuolijakauma on vinoutunut, voidaan
sité korjata pitkalla aikajanteella. Toimenpiteet taytyy myds vastuuttaa esimiestasolla ja tydnanta-

jan tulee huolehtia, ettd esimiehille on selvaa, mita toimenpiteita tasa-arvosuunnitelmaan tehdyt
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kirjaukset edellyttavat. (Skurnik-Jarvinen 2016, 81-82, 84.) Alla oleva taulukko1 kokoaa erilaisia

ideoita ja toimenpiteitd, joita tasa-arvosuunnittelussa voidaan kasitella.

TAULUKKO 1 Esimerkkejé suunnitelman teemoista, rungosta ja ideoita konkreettisiksi toimenpi-
teiksi kuvitteellisessa tydpaikassa. (Autio, Huhta, Leinonen & Uosukainen, viitattu 14.3.2018)
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Suunnitelmaa tulee seurata ja péivittaa ja tasa-arvosuunnittelun tulisi olla yrityksessa jatkuva pro-

sessi. Kausittaista toteutumista voidaan seurata tyonantajan ja henkiloston valisissa kokouksissa.

Suunnitelman toteutuminen kannattaa kayda l&pi osa-alue kerrallaan ja arvioida mit& kehittamis-

kohteita on ja miten niihin p&éstaan. (Skurnik-Jarvinen 2016, 84.)
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5 YHDENVERTAISUUSSUUNNITELMA

5.1  Yhdenvertaisuussuunnitelman merkitys

Yhdenvertaisuuslaki on laadittu ehkaisemaan syrjintaa seka tehostamaan syrjityksi joutuneen oi-
keusturvaa. Laki edistad@ yhdenvertaisuutta ja sen tavoitteena on ihmisten samanarvoinen kohtelu
ja erilaisen kohtelun estaminen etukateen. Tyoelamassa lakia sovelletaan, kun on kyse esimerkiksi
tydhonottoperusteista, tydoloista ja -ehdoista, koulutuksista tai uralla etenemisesta. (Paanetoja
2017, 111.) Tyonantajalla on velvollisuus edistaa tyontekijoidensa yhdenvertaisuutta eika se saa

syrjia tyontekijoitaan tai tydnhakijoita (Tyosuojeluhallinto 2018, viitattu 14.3.2018).

Paanetojan mukaan yhdenvertaisuusvelvoitteeseen ei ole maaratty yrityksen kokoa vaan kyse on
kaikkien tyonantajien yhteisesta velvollisuudesta. Velvoitteeseen ei vaikuta myoskaan toimiala. Yh-
denvertaisuuslaki ulottuu myds vuokratyontekijoita kayttaviin yrityksiin, joten myos vuokratyonteki-
joiden tarpeet tulee huomioida. Yhdenvertaisuussuunnitelma on yrityksen tyoyhteison ja tyonanta-
jan henkildstopolitiikan kehittdmisen valine. Sellainen on laadittava, jos yritys tyéllistaa saannalli-
sesti vahintaan 30 tyontekijaa. (2017, 111-112.)

Skurnik-Jarvinen ohjeistaa littdmaan suunnitelman luontevasti esimerkiksi tasa-arvosuunnitel-
maan tai tydsuojelun toimintaohjelmaan. Suunnitelmaa kéasitellddn muiden suunnitelmien tavoin
joko henkiloston tai henkiloston edustajien kanssa. Suunnitelmaan laadintaan voi pyytaa neuvoa

ja apua yhdenvertaisuusvaltuutetulta. (2016, 96.)

5.2 Yhdenvertaisuussuunnitelmaan liittyva lainsaadanto

Yli 30 tydntekijaa tyollistavilla tydnantajilla on 1.1.2015 voimaan tulleen yhdenvertaisuuslain mu-
kaan velvollisuus laatia yhdenvertaisuussuunnitelma. Voimaantulosa@nnoksen mukaan suunnitel-
man tulee olla yrityksissa laadittuna 1.1.2017 alkaen. (Laki yhdenvertaisuutta koskevan lainsaa-
danndn voimaanpanosta, 1347/2014, 4.1 §; Karkkainen & Aimala 2015, 132.)
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Luottamusmiehella, tydsuojeluvaltuutetulla tai sellaisella henkilostonedustajalla joka on osallistunut
yhdenvertaisuuden suunnitteluun, on lain mukaan oikeus saada tietaa, millaisiin toimenpiteisiin

tydénantaja on ryhtynyt yhdenvertaisuuden edistamiseksi (Yhdenvertaisuuslaki 2. 7 §).

5.2.1  Syrjinnan ja vastatoimien kiellot

Yhdenvertaisuuslaki ei koske sukupuolten tasa-arvoa tai sukupuolisyrjintaa, vaan ne kuuluvat tasa-
arvolain piiriin. Yhdenvertaisuudella tarkoitetaan, etta kaikki ihmiset ovat samanarvoisia, ja ettei
ketaan saa syrjia sukupuolen, seksuaalisen suuntautumisen, ian tai terveydentilan alkuperan, kan-
salaisuuden tai kielen, vakaumuksen, uskonnon tai mielipiteen poliittisen syyn tai ammattiyhdistys-
toiminnan, terveyden tilan, vamman tai perhesuhteiden vuoksi. Syy ei siis saa olla henkildon liittyva
syy ja kaikilla tulee olla yndenvertainen mahdollisuus saada tyéta, erilaisia palveluja tai saada kou-
lutusta. (Skurnik-Jarvinen 2016, 91-92.) Syrjintd on kiellettyd myos vaikka syrjinta kohdistuisi tois-
sijaiseen henkiloon, esimerkiksi vammaisen laheiseen. Tyontekijaa ei saa asettaa huonompaan

asemaan esimerkiksi, jos hanella on vammainen lapsi. (Paanetoja 2017, 114.)

Laki maarittelee, etta yhdenvertaisuuden edistamisen toimenpiteiden tavoitteena ovat aidosti syr-

jimattomat menettelytavat:

e tydhdnotossa

o tyOtehtavien jaossa

e Kkoulutukseen paasyn paatoksenteossa

o tyOsuhteisiin ja palkkaan liittyvassa paatoksenteossa

o tyOyhteison kehittdmistoimenpiteissa tai tydsuhteisiin ja tydntekoon liittyvien velvollisuuk-

sien maarittelyssa. (Sippola 2015, 13.)
Yhdenvertaisuuslain 9 § saatéa, etté positiivista erikoiskohtelua ei pida katsoa syrjinnéksi, jos sen

tarkoituksena on yhdenvertaisuuden edistaminen tai syrjinnasté johtuvien haittojen estaminen tai

poistaminen (Yhdenvertaisuuslaki 3.9 §).
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Syrjinta voi olla valillista jolloin jokin saantd, kaytanto tai peruste asettaa tydntekijan epaedulliseen
asemaan. Valiton syrjinta tarkoittaa sita, jos jotakin kohdellaan epasuotuisammin johonkin henki-
loon liittyvan seikan perusteella. Talloin asiaan liittyy jokin toinen vertailukohde, eli henkilo jota on

kohdeltu samankaltaisessa tilanteessa eri tavalla. (Paanetoja 2017, 114-115.)

Yhdenvertaisuuslain 14 § kieltad myds hairinnan tyopaikalla, jos se liittyy kiellettyyn erotteluperus-
teeseen. Hairinta on ihmisarvoon kohdistuvaa tosiasiallisesti ja tarkoituksellisesti loukkaavaa kayt-
taytymista. Se voi olla loukkaavaa, noyryyttavaa tai ilmapiiri voi olla vihamielinen ja uhkaava. Hai-
rintd voi kohdistua yksilon lisaksi ihmisryhmaan. Hairintda voi tydpaikoilla tapahtua sahkopostitse,
puheissa, ilmeissa tai esimerkiksi epaasiallisen materiaalin esille panemisessa. Tydnantajan tulee
huolehtia, ettd saatuaan tiedon hairinnasta sen tulee valittdmasti puuttua asiaan ja pyrkia toimin-
nallaan poistamaan hairintaan liittyvat seikat ja esimerkiksi ojentamaan toista tyontekijaa. (Paa-
netoja 2017, 117.)

Erilaiselle kohtelulle on olemassa oikeuttamisperusteita ja se ei ole syrjintaa, mikali se perustuu
lakiin tai on olemassa hyvaksyttavat tavoitteet tai keinot tavoitteen saavuttamiseen. Tata lakia ei
sovelleta, jos kyse on:

o julkisen hallintotehtavan hoidosta tai julkisen vallan kaytosta

¢ elinkeinon harjoittamisesta tai sen tukemisesta tai itsenaisesta ammatinharjoittamisesta

e koulutuksesta

o toiminnasta ammattijarjestossa tai sen jasenyydesta

o erilaisesta kohtelusta etnisen alkuperan perusteella.

(Yhdenvertaisuuslaki 3. 11 §.)

Laki suojaa henkilda, joka on vedonnut laissa séadettyihin oikeuksiin ja velvollisuuksiin, silla laki
kieltaa tallaisen henkildn epasuotuisan kohtelun eik& hanelle saa tulla kielteisia seurauksia sen
vuoksi, ettd han on vedonnut yhdenvertaisuuslakiin. Tata kutsutaan vastatoimien kielloksi. (Yhden-
vertaisuuslaki 3. 16 §.) Mydskaan tydpaikkoja ilmoittaessa tyonantaja ei saa edellyttaa tassa laissa

maarattyja henkildon liittyvia ominaisuuksia tai seikkoja (Yhdenvertaisuuslaki 3. 17 §).
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5.2.2 Kohtuullinen mukauttaminen

Vammaisen henkilon tydnantajan on tehtava asianmukaiset mukautukset, jotta vammainen henkilo
voi tehda yhdenvertaisesti toita, edeta urallaan tai suoriutua tyotehtavistaan. Mukautusten kohtuul-
lisuutta arvioidaan huomioon ottaen tyonantajan koko, taloudelliset seikat, toiminnan laajuus ja
luonne seka mukautusten arvioitu kustannus ja mukautuksia varten saatavissa oleva tuki. Mikali
vammainen tuntee olonsa syrjityksi tyota tehdessaan tai hakiessaan tyota, on tyonantajan pyyn-

nosta viipymatta annettava kirjallinen selvitys menettelynsa perusteista. (Yhdenvertaisuuslaki 3. 15

§)

Mukautukset voivat olla tydymparistoon, tydvalineisiin tai tyon jarjestelyihin liittyvia asioita. Esteet-
tomyydelld, apuvalineilla tai esimerkiksi tyon organisoinnilla voidaan tukea vammaisen ihmisen
tydskentelya. (Tydsuojeluhallinto. 2018, viitattu 18.3.2018.)

5.3  Yhdenvertaisuussuunnitelman sisalto

Laki ei maaraa varsinaisesta yhdenvertaisuutta edistavien toimenpiteiden sisallosta, mutta toimen-
piteiden tulisi olla sellaiset, etta ne ovat yrityksen voimavaroihin seka tarpeisiin sopivia. Edistamis-
toimenpiteiden tulee olla oikeasuhtaisia, tarkoituksenmukaisia ja tehokkaita. Suunnitelmassa tulee
ottaa huomioon henkildstdrakenteen lisaksi tulevaisuuden nakymat. (Sippola, A. 2015, 13.) Mikéli
suunnitelma on sisallytetty henkilostosuunnitelmaan, tasa-arvosuunnitelmaan tai tyosuojelun toi-
mintaohjelmaan tulee edistavat toimenpiteet yksiloida siten, etta ne |oydetaan helposti, mikali val-
vova viranomainen haluaa tarkastaa, onko yrityksella lainmukainen yhdenvertaisuussuunnitelma
(Skurnik-Jarvinen 2016, 97).

Tyonantajan on arvioitava sita, miten yhdenvertaisuutta edistetaan tyopaikalla. Arviointia voidaan
tarkistuslistojen lisaksi tehda henkildstokyselyilla. Merkitykselliset toimenpiteet ja syrjintaperusteet
on etsittdva yhdessa henkildston ja henkildston edustajan kanssa. Suunnitelman siséltd maaraytyy
tehdyn arvioinnin perusteella ja siita tulee kayda iimi ne toimenpiteet, joita tydpaikalla kéytetaan
yhdenvertaisuuden edistamiseksi. Suunnitelmaa paivitetdan tarpeen mukaan ja seuranta toimen-

piteiden toteutumisesta maaraajoin on tarkeaa. (Tyosuojeluhallinto 2018, viitattu 18.3.2018.)
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6 OPINNAYTETYON KUVAUS PROSESSINA

Opinnaytetyomme keskeisin osa on henkildsto- ja koulutussuunnitelman laatiminen. Lisaksi opin-
naytetyon teoriaosuus toimii ohjaavana oppaana siihen, kuinka suunnitelmia laaditaan ja péivite-
taan. Teoriaosasta lukija saa kasityksen siitd, minka takia pakollisia henkilostosuunnitelmia laadi-
taan ja mita kyseisten suunnitelmien laatimisessa tulee huomioida. Lainsdadanto ohjaa suunnitel-
mien sisaltéa, mutta niihin voi lisaksi ottaa mukaan myos yrityksen omia periaatteita ja kaytanteita.
Tyomme sisaltda seka nama pakolliset osiot, ettd myos vapaaehtoisia osa-alueita, joita yritys on

halunnut henkildstosuunnitelmassaan painottaa.

Produktiin osallistuivat opinnaytetyon tekijoiden lisaksi toimeksiantajan edustaja seka toimeksian-
tajayrityksen henkiloston edustaja. Produktin lahtotilanteena oli aluksi selvittaa toimeksiantajayri-
tyksen tyontekijoiden kokonaislukumaara, silla tama tieto ohjasi henkilostosuunnitelmien pakollisia
osuuksia ja suunnitelmien lukumaaraa. Toimeksiantajan ja henkiloston edustajan kanssa kaytyjen
keskustelujen jalkeen todettiin, yrityksen koko huomioiden, etta lain vaatimiin henkilosto- ja koulu-

tussuunnitelmiin tulisi lisata my0s tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelmat.

Teoriaosuuden tiedonkeruussa tuli jo alkuvaiheessa ilmi, etta tyd perustuu hyvin pitkalle lain vaati-
miin sisalldllisiin seikkoihin. Suunnitelmia ohjaavat yhteistoimintalain lisaksi tasa-arvo- ja yhdenver-
taisuuslaki, joten tiedonkeruu néin ollen pohjautui aluksi lainsaadantoon. Lisaksi Hanna Skurnik-
Jarvisen opas henkilostosuunnittelun laatimiseen tarjosi meille konkreettista ja ajanmukaista oh-
jeistusta henkildstosuunnitelmien laatimiseen. Teoriaosuudessa oleviin havainnollistaviin kuviin

pyysimme kayttdoikeudet kuvien haltijoilta.

Teoriaosuuden valmistumisen jalkeen laadimme kysymyslomakkeen, jonka pohjalta teimme tee-
mahaastattelun toimeksiantajan ja toimeksiantajan henkildston edustajan kanssa. Haastattelu to-
teutettiin ryhméhaastatteluna. Nain saatiin molempien edustajien nakdkannat ja yhteinen nakemys
esille. Haastattelukysymykset koostuivat teoriaosuuden pohjalta laadittuihin kysymyksiin, silla nii-
den avulla saimme tarvittavat ja oikeat tiedot suunnitelmia varten. Ennen haastattelua lahetimme
kysymykset toimeksiantajalle, jotta han ehti poimia haastatteluun tarvitsemiamme lukuja seka alus-
tavia henkilostoryhmia. Tassa vaiheessa meilla oli jo myos valmiiksi laadittuna varsinaisen henki-
|6st6- ja koulutussuunnitelman mallipohja. Mallipohjan tekemisessa ja soveltamisessa kaytantoon

kaytimme hyvaksi Hanna Skurnik-Jarvisen opasta henkilostosuunnitelman laatimiseen.
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Nauhoitimme haastattelun ja litteroimme sen kokonaisuudessaan, jotta pystyimme varmistamaan
suunnitelmien tietojen oikeellisuuden. Haastattelun aikana, toimeksiantajan pyynnosta, sovimme
etta laadimme tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelmiin valmiit pohjat ja ohjeistukset, jotta yritys
voi laatia kyseiset suunnitelmat myohemmin itse. Tama sen takia, etta tasa-arvo- ja yhdenvertai-
suussuunnitelmat vaativat ennakkovalmisteluja ja pidempaa prosessointia, joita aikataulumme ei-

vat mahdollistaneet.

Haastattelun ja litteroinnin tietojen perusteella pystyimme rakentamaan varsinaiset suunnitelmat
valmiin mallipohjan ympaérille. Teimme koulutussuunnitelman haastattelutietojen perusteella ja toi-
meksiantaja toimitti tahan osioon myéhemmin tarkemmat tiedot koulutuksista henkildstoryhmittain.
Henkilostosuunnitelman osiossa lisasimme tarvittavat, toimeksiantajan toimittamat, henkilostoluvut
valmiisiin taulukoihin. Henkilostotietoja késiteltaessa otimme huomioon tydntekijdiden yksityisyy-
densuojan tydeldmassa ja suunnitelmaa tehdessamme kasittelimme vain numerotietoja ja henki-
|6storyhmid. Taman jalkeen keskityimme kirjaamaan suunnitelmiin yrityksen yleiset periaatteet kos-
kien erilaisia tyosuhteita, tyon ja perhe-elaman yhdistamista, seka muut yritysta koskevat tarpeelli-

set tiedot.

Opinnaytety0 oli kehittamistehtava, joten varsinaista tutkimustulosta tyosta ei tullut, vaan toimeksi-
antajalle syntyi oma, ajantasainen ja lainmukainen henkilosto- ja koulutussuunnitelma. Teoria-
osuutta toimeksiantaja voi kayttaa tulevina vuosina oppaan muodossa paivittaessaan suunnitelmia,

hakiessaan koulutusvahennysta seka laatiessaan tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelmaa.
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7 JOHTOPAATOKSET

Lakisaateiset henkilostosuunnitelmat ovat Suomessa pakollisia ja ne ovat tarkea osa henkilosto-
suunnittelua. Laatimisen jalkeen riittaa, etta niita paivitetaan ja kasitelladn maaraajoin. Suunnitel-
mien avulla voidaan saavuttaa kilpailukykya, silla niiden avulla voidaan ennakoida tulevaa ja vah-
vistaa henkildston tyohyvinvointia ja sitoutumista. Laadukas henkildstosuunnittelu vaikuttaa tyon-
tekijoiden tyohyvinvointiin ja silld voidaan saavuttaa taloudellista hyotya, kun sairaslomia voidaan
ennaltaehkaista tai vahentaa. Suunnitelmia voidaan kayttaa myos tydhyvinvoinnin mittareina seka

perehdyttdmisen apuvalineena.

Esimiesty0ssa ja henkilostohallinnossa henkilostosuunnitelmat ovat tyokalu, jota voi kayttaa joka-
paivaisena ohjaavana apuna henkilostosuunnitteluun. Ennakointi ja suunnitelmallisuus ovat liike-
elamassa tarkeita taitoja. Suunnitelmien avulla voidaan analysoida, oppia virheista ja kehittaa pa-
rempia kaytanteita. Henkilosto- ja koulutussuunnitelmien avulla seurataan myos tyontekijoiden am-

matillista osaamista ja kehittamista, joka on yritykselle tarkea kilpailutekija.

Lainsaadanto maarittelee henkilostosuunnitelmien pakollisuuden huomioiden yrityksen tyontekijoi-
den kokonaislukumaaran. Suunnittelua olisi hyva kuitenkin tehda myds tata pienemmisséa yrityk-
sissa. Yksi hyva syy tdhan on tyonantajan oikeus koulutusvéahennyksen hakemiseen koulutussuun-
nitelman laatimisen kautta. Jos yritys tarjoaa tyontekijoilleen koulutusajalta palkkaa ja ammatillista
taydennys-, jatko- ja uudelleenkoulutusta on runsaasti, kannattaa pienemmallakin yrityksella laatia
oma koulutussuunnitelmansa hyddyntaakseen kyseisen veroedun. Koulutusvahennyksen hyodyn-
taminen yrityksissa ei viime vuosina ole ollut viela suurta, mutta kun suunnitelmissa panostetaan
kaytannallisyyteen, toimiviin rutiineihin ja vastuuhenkildihin, kdy kyseisen verotuen hakeminen en-
tista helpommaksi. Lisaksi on syyta muistaa, etté kasvavissa yrityksissa suunnitelmien sisaltévaa-
timukset saattavat muuttua hyvinkin nopeasti henkiloston maaran lisdantyessa. Talldin jo olemassa
olevia suunnitelmia on helpompaa muuttaa ja laajentaa lainvaatimiin muotoihin. Lakisaateisten si-

saltovaatimuksien lisaksi suunnitelmissa on mahdollista kirjata ylos yrityksen omia kaytanteita.
Uudelle tyontekijalle henkilostosuunnitelmat antavat perustietoa yrityksen organisaatiokulttuurista.

Talloin tyontekijan on mahdollista omaksua organisaation arvot ja kaytanteet nopeammin. Suunni-

telmien henkilostoryhmajasentely avaa lukijalle mahdollisuuden ymmartaa organisaation raken-
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teita, omaa tyotehtdvaansa ja sen kokonaismerkitysta yrityksen liiketoimintaan. Suunnitelmiin tu-
tustuessa henkilostoryhmien taulukot ovatkin hyva tapa aloittaa tutustuminen yritykseen. Talloin
kokonaisuus ymmarretaan paremmin. Henkiloston osallistaminen suunnitteluun on tarkeaa ja sen
avulla organisaatiokulttuuriin voi syntya uusia kaytanteita, jotka motivoivat henkilostoa. Myos eri-

laiset kyselyt auttavat henkilostosuunnitelmien laadintaa ja kasittelya.
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8 POHDINTA

Opinnaytetydomme syntyi prosessiajattelun avulla luontevasti. Tyoskentelya helpotti se, etta tyon
runko lahti rakentumaan kasitekartan, aiheanalyysin ja tutkimussuunnitelman avulla. Tavoitteena
oli laatia toimeksiantajalle asianmukaiset henkilosto- ja koulutussuunnitelmat, ohjeistus ja malli-
pohja tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelmaan seka selked opastus siihen, etta lukija ymmar-
taa mita suunnitelmien tulee sisaltaa ja miksi. Tyossa tuli myos huomioida toimeksiantajayrityksen
toimiala, organisaation rakenne seka organisaatiokulttuuri. Tietoperustan ammattikirjallisuus l6ytyi
kohtuullisessa ajassa mutta mielestdmme laadukasta aineistoa oli tarjolla niukasti. Finlex toimii
erinomaisena julkisena ja maksuttomana oikeudellisen aineiston internetpalveluna ja tata myota
myos kaytannallisena linkkina tydomme lainsaadantolahteisiin. Prosessin aikana totesimme kuiten-
kin, etta erityisen suurta huomiota internetissa tuli kiinnittaa ajantasaisen lainsaadannon etsimiseen
ja kayttamiseen. Talloin valtyimme hyodyntamasta tyossamme taysin virheellista tai vanhentunutta

tietoa.

Haastattelukysymysten laadinta oli kohtalaisen helppoa, silla teoriaosuus pohjusti kysymyslomak-
keen laatimista. Lisaksi pakottavat, lakeihin liittyvat kysymykset oli helppo tunnistaa ja liittaa kysy-
myslomakkeeseen. Teemahaastattelun kysymyksia oli kohtuullisen paljon mutta tasta huolimatta
haastattelu pysyi aikataulullisesti kohtuullisissa mitoissa. Litteroimme haastattelun kokonaisuudes-
saan ja tdma helpotti mydhempaa analysointia ja tydskentelya, silla nain pystyimme tarkistamaan
paperilta toimeksiantajan ja henkildstonedustajan antamia tietoja. Lisatietoja emme joutuneet pyy-
taméaan, lukuun ottamatta haastattelun aikana sovittuja tarkennustietoja, joten haastattelu onnistui

mielestamme hyvin ja valmistautumisemme oli ollut riittdvan huolellista.

Suunnitelmien rungon laadimme etukateen, joten haastattelun jalkeen sydtimme tarvittavat luvut ja
tiedot valmiiseen suunnitelmapohjaan. Suunnitelmat valmistuivat aikataulun mukaisesti ja niiden

sisalto tayttaa lainsaadanndlliset vaatimukset.

Opinnéytetyn aikana oppimisprosessimme alkoi valittdmasti jo tiedonkeruun aloitusvaiheessa.
Meille selvisi, ettda suunnitelmia ohjaa suurelta osin yhteistoimintalaki ja suunnitelmissa on omat
sisaltovaatimuksensa. Pakollisten tietojen lisaksi suunnitelmissa saa olla myos yrityksen omia kay-
tanteita. Lain sisaltovaatimuksien laajuus oli meille yllattavaa. Raporttia kirjoittaessa piti pohtia tark-
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kaan, kuinka avaamme lakikielta lukijalle ymmarrettavaan muotoon. Helppolukuisuuden ja ymmar-
rettavyyden takia lisasimme tyohomme muutamia havainnollistavia kuvia. Huomioimme seka teks-
tissa, etta kuvissa tekijanoikeussuojan ja pyysimme kuvien omistajilta lupaa aineistojen kayttoon.
Kirjoittaessamme raportin tietoperustaa tiedostimme oppimisen hyvin selvasti lahdemateriaalien
kriittisen tarkastelun kautta. Laadukkaan lahdeaineiston avulla tietoperustaan ja suunnitelmiin saa-

tiin luotettavaa ja ajanmukaista tietoa.

Lainsaadannallisten velvoitteiden tayttamisen lisaksi henkildsto- ja koulutussuunnitelma tarjoaa toi-
meksiantajalle tydkalun, jolla yritys voi tehda henkilostosuunnittelua, kehittéen ja yllapitden henki-
|6ston ammatillista osaamista. Yritys voi myds hyddyntaa suunnitelmia hakiessaan verotuksessa
tyénantajan koulutusvahennysta. Hyvalla henkildstosuunnittelulla yritys voi kehittaa ja yllapitaa
henkildston tyokykya ja tyohyvinvointia. Henkilostosuunnittelu on myds apuvaline henkildston si-

touttamiseen ja motivointiin.

Opinnaytetyon valmistuttua ymmarsimme henkildstdsuunnitelmien suuren vaikutuksen koko orga-
nisaatiokulttuuriin. Suunnitelman avulla yritysta voidaan kehittda entista mydnteisemmaksi ja toi-
mintatapoja suoraviivaisemmiksi. Suunnitelmien avulla toiminta on avoimempaa ja lapinakyvam-
paa, kun henkildstolla on mahdollisuus tutustua ja vaikuttaa kaytanteisiin. Erilaisilla henkilostosuun-
nitelmilla on tdman lisaksi myos laajempaa yhteiskunnallista vaikutusta, jolla haetaan seka yritysten

menestymista, etta tyontekijoiden tyohyvinvointia ja parempaa tyossa suoriutumista.
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