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Opinnaytetydn toimeksiantajana oli padkaupunkiseudulla toimiva palvelualan yritys. Opinnay-
tetydn tavoitteena oli kartoittaa ja kehittéaa yritys X:n HR-toimintoja. Paatavoitteena oli kuvata
nykyiset HR-toiminnot seka tehda niitéa tukevia toiminta- ja kehitysehdotuksia. Toisena tavoit-
teena oli, ettd kuvatut toiminnot tulisivat olemaan tyéhon perehdytyksen ja opastuksen perus-
teena. Talla varmistettaisiin, ettd niin sanottu hiljainen tieto siirtyisi tuleville tydsukupolville
paremmin ja osaaminen kehittyisi tarpeen mukaan. Tarkoituksena oli suoritettujen teemahaas-
tattelujen ja havainnoinnin perusteella parantaa yrityksen HR-toimintoja sujuvammiksi ja tuot-
tavammiksi. Opinndytetyon pohjalta yritys voi aloittaa my6hemmin oman jatkokehitystytnsa
liittyen osaamisen kehittamiseen ja hiljaisen tiedon dokumentointiin. Talla lisatédan tydyhteison
viihtyvyytta ja henkil6stdn sitoutumista tyohonsa.

Opinnaytetydn tietoperustassa keskityttiin henkildstojohtamiseen, kuten osaamisen ja suori-
tuksen johtamiseen, tiedon johtamiseen ja henkiléstomuutoksiin. Henkildstomuutoksiin liittyen
kirjoitettiin rekrytoinnista, perehdytyksesté ja irtisanomisesta / irtisanoutumisesta. Hiljaisen
tiedon merkityksen ymmartaminen oli my6ds opinnaytetyon yhtena tietoperustana.

Opinnaytetyon tietoperustaosion jalkeen aloitettiin rakentamaan teemahaastattelun viiteke-
hysta ja haastattelusuunnitelmaa toteutuksen tueksi. Teemahaastattelu suoritettiin yrityksen
henkiléstolle. Haastattelu ei koskenut yrityksen johtoa. Haastatteluiden tuloksena saatiin vas-
tauksia, joiden avulla oli mahdollista kuvata eri HR-toimintoja seka niiden osa-alueita. Kysy-
myksilla ei pyritty ohjaamaan vastaajaa, minka vuoksi saatiin myds muita kehitysehdotuksia
yrityksen toiminnan parantamiseksi. Kuvaamisessa hyodynnettiin lisaksi yrityksen sisaisia ma-
teriaaleja.

Opinnaytetydn keskeiset tulokset perustuivat tehtyyn teemahaastatteluun ja yrityksen sisai-
seen materiaaliin. Naiden perusteella kuvattiin seuraavat HR-toimintojen osa-alueet: osaami-
sen ja suorituksen johtaminen, tiedon ja tiedolla johtaminen, henkildstomuutokset, rekry-
tointi, perehdyttdminen, hiljaisen tiedon periytyminen ja ty6suhteen paattyminen. Keskeisia
tuloksia on mahdollista hyddyntéda yrityksen liiketoiminnan kehittdmisessa sen lahitulevaisuu-
dessa. Opinnaytetydn perusteella yrityksessa henkildstélla ja yrityksen johdolla on selked kuva
HR-toiminnoista ja niihin liittyvista osa-alueista. Opinnaytetyon avulla saatua syvempaa kay-
tannon tietoa ja teoriaa pystytdan hyddyntdmaan perusteellisemmin yrityksen X henkildstdjoh-
tamisessa. Yrityksen yhteisilla toimintatavoilla ja paamaarilla sitoutetaan henkilésté omaan
tybhonsa seka yritykseen.

Johtopéaatokset ja kehittdmisehdotukset yritys X:n toimintaan ovat seuraavat: henkilostojohta-
miseen panostaminen, yhteisten tavoitteiden ja toimintamallien esittdminen kuvausten perus-
teella, yhteisten peliséantdjen luominen, kehityskeskustelut vahintédan vuosittain, erilaisten
tyotiimien keskindisten toimintojen hyddyntdminen ja osaamisen vahvistaminen. Vaikka yritys
on toiminut vuosikymmenia menestyksekkéaasti vaihtelevilla toimintatavoilla, uusien tydnteki-
joiden perehdytyksen yhteydessa on havaittu, ettd henkilostojohtamiseen tulee panostaa ja
yhteiset toimintatavat tulee selkeéasti maaritella. Vahva henkildstéjohtaminen on yksi kilpailu-
tekija alan markkinoilla ja lisaksi silla kehitetddn henkildstdén osaamista ja tydn mielekkyytta
sekd tata kautta henkildston tydhonsa sitoutumista.

Asiasanat: Henkilostdjohtaminen, HR-toiminnot, hiljainen tieto, osaamisen johtaminen, suori-
tuksen johtaminen
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The company we used as a client in our thesis operates in the service sector in the capital area. The aim
was to study and develop the HR procedures in Company-X. The main objective was to present the
existing HR-procedures and form supportive action plans and suggestions for development. Our intention
was that these procedures would work as a base for induction and supervision in the working environ-
ment. This way we ensure that so called silent knowledge would pass on and develop when necessary to
the future generations.

Based on our study and the observations we made, we were aiming to improve Company-X_s HR-proce-
dures to be more fluent and profitable. Through our thesis Company -X will be able to further develop
their operations regarding knowhow management and silent knowledge documentation. This will im-
prove the working environment and influence the work community by encouraging the comfort zone and
an employee”s commitment to work.

We used human resources, human resources management, HR-procedures and other subcategories the-
ories as a foundation for our study. Subcategories were; knowhow management, performance manage-
ment, information management and changes in personnel. In respect of personnel changes we wrote
about; recruitment, induction and resignation issues. We also used the apprehension of silent knowledge
as one of the bases in our thesis.

After we gathered the information base, we started to build a framework for a themed interview and
an interview plan to support the implementation. The interview was carried out for the personnel of
Company-X. The interview did not include the management team. We were able to recognize different
forms of HR-procedures and functions through the answers we received. Our intention was not to influ-
ence or guide the interviewees. Therefore, we also received other improvement ideas for further de-
velopment. We also utilized the company”s own internal material.

The fundamental outcome of our thesis was based on the theme interview and the internal material of
Company-X. On the grounds of the above mentioned we were able to identify the following areas of HR-
procedures; knowhow and performance management, knowledge and leading by knowledge, changes in
personnel, recruitment, induction, silent knowledge and termination of employment relationship. Com-
pany-X now has an opportunity to utilize the result of our thesis as a base to further develop their
operations within these areas. Based on our study, we can conclude that the management of Company-
X has a strong understanding of HR-procedures and other areas involving HR. The in-depth information,
practical knowledge and theory we gathered in this thesis can be used thoroughly in the HR management
of Company-X. With clear common practices and goals that Company-X can engage in and commit their
personnel to their work.

As conclusions and suggestions for improvements for Company X: investing in HR management, creating
mutual goals and practice methods with the help of HR-procedures, introducing clear common rules,
yearly appraisals, making full use of different teams and this way validate the knowledge in the working
environment. Although, Company-X has operated successfully for decades with different operating mod-
els, when training new staff, they have noticed that HR management plays a significant role and is
something to invest in along with clear, long term principles. Strong HR management is also a tool for
competing in the market they operate in. In addition, adequate HR- management develops the knowhow
of staff and increases the meaningfulness of work. This also improves an employee”s engagement in
their work.

Terms: Human resources, HR procedures, silent knowledge, knowhow management, perfor-
mance management
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1 Johdanto

Yritys X on toiminut palvelualalla menestyksekkaasti erilaisilla toimintatavoilla vuosikymme-
nia. Tyontekijat ovat olleet hyvin tythdnsé sitoutuneita, eika tyontekijéiden vaihtuvuus ole
ollut niin merkittavaa, etta se olisi haitannut organisaation toimintaa. Yritys X:ssé ollaan siir-
tymavaiheessa, jossa uusia tyontekijoita tulee rekrytoida ja perehdyttéad elakkeelle siirtyvien
tydntekijoéiden tydtehtaviin. Siirtymavaihe voi kestaa kahdesta kolmeen vuoteen. Tavoitteena
on, etta organisaation sisélla oleva vahva osaaminen, kokemukset ja hiljainen tieto periytyisi
seuraavalle tydsukupolvelle mahdollisimman hyvin, jotta yrityksen kilpailukyky sailyisi. Uusien
tyontekijoiden perehdytyksen yhteydessa on kuitenkin havaittu, etta henkildstojohtamiseen
tulee panostaa ja yhteiset toimintatavat tulee selkedsti maaritella. Yhteistd ymmarrysté orga-
nisaation tavoitteista ja toimintatavoista on pidetty itsestaan selvyytena, eika tyoarjessa olla

keskitytty henkildjohtamiseen riittavasti.

Tama opinnaytety6 on toiminnallinen ty6, jonka tavoitteena on selvittaé yritys X:n HR-toimin-
toja. Tarkoituksena on tydyhteison toiminnan kehittaminen, jolla parannetaan tydyhteison
tydssa viihtymista ja henkiloston sitoutumista tydhdnsa. Nain parannetaan yrityksen liiketoi-
minnan prosesseja paremmaksi ja tuottavammaksi. Opinnaytetydn toteutuksen lahtdkohtana
on, etta opinnaytetyon tuloksia ja tuotettuja materiaaleja voidaan hyédyntaa yrityksen lahi-
tulevaisuudessa HR-toimintoihin liittyvissa koulutus- ja kehitystdissé. Opinndytetytssa esitet-
tavat HR-toimintoihin liittyvat osa-alueet on valittu johdon toiveesta. Tietoperustalla ja tu-
loksilla havainnollistetaan, kuinka nykyisten tyontekijéiden osaaminen siirtyy seuraavalle su-
kupolvelle oikealla ja riittavalla tasolla. Hiljainen tieto on merkittava osa tydyhteisén osaa-
mista, jotta uuden tyontekijan ei tarvitse kdyttaa aikaansa ja tydpanostaan niiden asioiden
opetteluun, jotka ovat térked osa paivan tydrutiineja tai muusta erityisosaamisesta. Tama
opinndytetyd tehdaan paritydna, missa osallistujat ovat Laurea-ammattikorkeakoulun liiketa-
louden opiskelija Tuukka Oksanen ja Hameen ammattikorkeakoulun liiketalouden opiskelija

Mirja Leppanen.
2  Opinnaytetyodn tarkoitus & tavoite

Opinnaytetydssa selvitettiin seuraavat HR-prosessin toimintojen osa-alueet: osaamisen ja suo-
rituksen johtaminen, tiedon ja tiedolla johtaminen, henkiléstomuutokset, rekrytointi, pereh-
dyttaminen, hiljaisen tiedon dokumentointi ja tydsuhteen paattyminen. Kaikkia osa-alueita ei
ollut tarkoitus selvittda, vaan ne osa-alueet, jotka olivat ensisijaisesti kuvattava ja analysoi-
tava. Opinndytetyon tuloksien perusteella tavoitteena on luoda yritys X:lle tarkat kuvaukset

HR-toiminnoista ja 16ytaa kehityskohdat sen toiminnasta.



Opinnaytetydn tutkimusmenetelméana hyddynnettiin soveltuvia menetelmia empiirisesta tutki-
musotteesta. Aineistonkeruumenetelmind toimivat yrityksen tyontekijoiden teemahaastat-
telu, nykytila-analyysi, SWOT-analyysi, yrityksen omien aineistojen lapikaynti ja hyodyntami-

nen, alan kirjallisuus sek& omat havainnot.

Opinnaytetydn tueksi tehtiin tietoperusta HR-toimintojen aihealueilla. Teoriatietoa kerattiin
ennen opinnaytetydn toiminnallista osuutta ja sen jalkeen toteutettiin henkildstolle teema-
haastattelu, joka oli olennainen osa opinnaytetydta. Tarkeimpand tavoitteena oli luoda HR-

toimintokuvaukset.

Johdannon, kehittdmistyon tarkoituksen ja tavoitteiden esittelyn jalkeen opinnaytetydssa
edetéan tietoperustaosuuteen, joka syventyy tydn kannalta keskeisiin henkildstojohtamisen
kasitteisiin. Opinndytetydn teemahaastatteluun syvennytaan tietoperustan jalkeen. Tietope-

rustan sekd haastatteluiden perusteella analysoitiin ja kuvattiin HR-toimintojen osa-alueet.

2.1 Yritys X:n esittely

Opinnaytetydn toimeksiantaja oli padkaupunkiseudulla toimiva palvelualan yritys. Yritys halu-
taan olevan nimetdn opinnaytetydssa, minka vuoksi sita kutsutaan yritys X:ksi. Yritys X on toi-
minut alallaan jo kymmenia vuosia. Yritys X on luonut toimialallaan itsellensé vahvan ja tun-
netun brandin paakaupunkiseudun alueella. Yrityksessa tydskentelee alle 20 henkil6a omistaja
mukaan lukien. Suurin osa henkildstdsta on toiminut yrityksessé sen perustamisesta saakka.
Muutamia tydntekijoita on vaihtunut luonnollisesti henkiloston elakdityessa. Yrityksessa hen-
kilostd toimii kolmella eri tydtehtévaalueella. Yrityksen pysyminen nimettéméané perustuu sen
tunnettuuteen, alan kovaan kilpailuun seké haluun kehittaa yritystoimintaa yrityksen siséisena

toimintana.

2.2 SWOT-analyysi ja yrityksen nykytila

SWOT-analyysi on yksi tunnetuimmista menetelmisté, jonka avulla tunnistetaan yrityksen toi-
minnan vahvuudet, heikkoudet, mahdollisuudet ja uhkat. Ndma kootaan nelikenttddn. SWOT-
analyysissa tarkastellaan yrityksen olemassa oloa sisdisten ja ulkoisten tekijéiden nakdkul-
masta. Sisdisia tekijoita, joihin yritys itse voi vaikuttaa, ovat sen vahvuudet ja heikkoudet.
Vahvuuksilla yritys menestyy ja paésee tavoitteisiinsa. Heikkoudet toimivat péinvastoin. Ne
estavat yritystd menestymasta. Ulkoisia tekijoita ovat mahdollisuudet ja uhkat. Mahdolli-
suuksia hyddyntamalla yritys voi menestyd. Uhkien toteutuessa yritys voi menettda kilpailuky-
kynsa ja voi jopa joutua lopettamaan toimintansa. (OAMK 2019). Alla olevassa kuviossa 1 on

esitetty yritys X:n SWOT-analyysi.
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Kuvio 1: Yritys X:n SWOT-analyysi

Yritys X:n asiakaskuntana ovat padkaupunkiseudun asunto-osakeyhtiét ja niiden osakkaat ja
asukkaat. Asiakkaat arvostavat yritys X:n toiminnassa ammattitaitoa, hyvaa ja nopeaa palve-
lua seké hintalaatu-suhdetta. Asiakastyytyvaisyyden lahtokohtana on asiantunteva ja osaava
palvelu, joka vaikuttaa asiakkaiden arkipaivaisten asioiden sujuvuuteen. Asiakkaiden tyytyvai-
syys nakyy asiakkaiden antamista suullisista ja kirjallisista palautteista seké@ kasvavasta palve-
luun liittyvien tarjouspyyntéjen maarasta. Kysyntaan ei talla hetkella voida valttamatta vas-

tata henkilokunta-, tila- ja aikaresurssien niukkuuden vuoksi.

Palvelut raataloidéaan asiakkaiden tarpeiden mukaan. Ne koostuvat asiakkaiden méaarittamistéa
tarpeista, alan toimintaperiaatteista ja pakollisista lakisdateisista asioista. Kilpailu on kovaa
paakaupunkiseudulla, mika vaikuttaa alan perushinnoitteluun. Hinnoittelua tulisi tarkastella
l&hiaikoina seka paivittad ajantasaiseksi kilpailijavertailun avulla. Kilpailijavertailussa tulisi

selvittaa kilpailevien yrityksien palvelun hintataso, markkinointi, toimintatapa seka toiminnan



laajuus. Yritys X:n liikevaihdon ja voiton kasvu vuosittain huomattavilla prosenttiyksikoilla ku-
vastaa yrityksen menestysta kyseisella toimialalla. Taménhetkinen tarjouspyyntdjen maara
nayttaisi olevan jatkuvassa kasvussa, joten mahdollisuus hallitulle laajentumiselle olisi hyva
lahitulevaisuudessa. Laajentuminen vaatii kuitenkin tarkkaa ja perusteltua pohdintaa, liike-
toiminnan suunnittelua ja kannattavuuslaskentaa, silla laajentuminen olisi pitkalle ajanjak-
solle sijoittuva investointihanke. Uusien tydsuhteiden luominen on myds haasteellista, silla
kyseisen toimiala on miesvaltaista. Nuoret tydntekijat eivat valttamattéa ole kiinnostuneita
pitkista tyopaivista. Toimialalla tyoskentely vaatii vahvan tydkokemuksen liséksi peruskoulu-
tusta, kuten ammatti- ja ammattikorkeakoulututkintoa tai yliopistotason koulutusta. Yritys
X:n henkilékunta koostuu moniosaajista ja hyvin koulutetuista tyontekijoista. Tarvittaessa
henkilokuntaa on tdsmékoulutettu toimialan kurssitarjonnan mukaan. Yrityksella X on vahva

brandi ja tunnettuus, jota tukee osaava henkildsto.

Kilpailijat ovat padsaantoisesti joko rakenteeltaan isoja organisaatioita tai ynden miehen yri-
tyksia. Tiedonkulun nopeuteen ja tehokkaaseen toimintaan vaikuttaa yritys X:n matala organi-
saatiorakenne ja tiimien tydskentely joko itsendisesti, tai tiimiyhteistdina. Isoissa organisaa-

tioissa tieto saattaa kadota matkan varrella tai tiedonkulku saattaa muutoin olla hidasta.

Lahitulevaisuudessa palvelutarjonta ja toiminta ovat muuttumassa sahkdiseen muotoon, joka
antaa osaltaan mahdollisuuden kasvattaa yrityksien liiketoimintaa suuremmaksi ja erottuvam-
maksi. Toistaiseksi kyseisen toimialan palveluiden séahkdistyminen on viela suhteellisen uusi
kasite sek& asiakkaiden etta tydntekijoiden asemasta katsottuna. Saadun palautteen mukaan
erityisesti ikdihmiset pitéavat henkilékohtaista palvelua mieleisempéané vaihtoehtona. Yritys
X:n palvelulupaus onkin ”palvelemme sinua henkilékohtaisesti”. Séahkoéista palvelumuotoa kan-
nattavat ne asiakkaat, jotka kayttdisivat tarvittavia palveluita nykyaikaisina, aikaan tai paik-
kaan sitomattomina. Toisaalta, kokemuksen mukaan sahkdiset palvelumuodot eivat vapauta
kyseessa olevan toimialan organisaatiota taysin henkilokohtaisilta palvelutapahtumilta, eika
nain vapauta aika- tai tyévoimaresursseja muihin toimintoihin siind méaarin kuin teoria osoit-

taisi.

Yritys X:n toiminnassa kehityskohtina ovat talla hetkelld HR-toimintoihin liittyvéat seikat,
mink& vuoksi opinnaytetydssa tehdaan HR-toimintojen kuvauksia. Nama toimivat esimerkkeina
tuleville kehitysprojekteille. My6s muut tdman opinndytetytn aikana havaitut seikat ja kehi-

tysideat viedaan yritysjohdon kasiteltaviksi.



3  Tietoperusta
3.1 Henkiléstéjohtaminen

Henkilostdjohtaminen eli HRM on lyhenne englannin kielen sanasta “human resource manage-
ment”. Henkilostéjohtaminen siséltad henkiléston hankintaa, motivointi-, yllapito-, kehitta-
mis- ja palkitsemistoimintaa. Henkilostdhallinto tarkoittaa organisaatioiden henkildston hal-

lintaa eri toimintojen seka lakisdateisten asioiden avulla. (Kauhanen 2010, 16).

Henkildstdjohtamisella on térkea rooli organisaation kehittymisessa. Henkiléstdn voimavaro-
jen johtaminen vaatii siihen sopivien tytkalujen osaavaa kaytt6a, jolloin osataan tunnistaa
henkildston osaaminen ja vahvuudet. Henkildstd on useimmiten tarpeellisin voimavara organi-
saatiossa, jolloin johdon tulee tunnistaa henkildstonsa tiedot, taidot ja ominaisuudet tydssa
toiminnan kehittamiseksi. (Bratton & Gold 2017, 4-5.) Yritys X:ssd henkildstojohtamista tulee
hyddyntéa sijoittamalla tyontekijat osaamisensa mukaan oikeisiin tydtehtaviin, jotta toimin-
nan laatu on tehokasta ja tyontekijoiden toiminta seka osaaminen jatkavat kehittymista.
Osaamisen kasvun mukaan voidaan siirtaa tyotehtavia tydntekijoille lisda tai antaa tyonteki-
jélle mahdollisuus etenemiseen vaativampiin tehtéviin. Nain yrityksen henkildstéjohtaminen

pysyy tehokkaana ja jatkaa mukautumista kehityksen ohessa.

3.2 Henkiléstojohtamisen mittaaminen

Henkildstdjohtamisen tuloksien mittaamien on nykypaivana hyvin keskeisessa asemassa. Mit-
tauskeinoja on monenlaisia, eikd oikean keinon I6ytdminen ole aina helppoa. Tuloksien mit-
taaminen rahallisesti on harvoin mahdollista, vaikka kustannukset olisivatkin helposti lasket-
tavissa. Henkilostojohtamisen tulokset nakyvat parhaiten henkilostossa. Henkilostdjohtamisen
saavutuksia mitataan esim. henkildston ja asiakkaiden sitoutumisena, tyétehokkuutena ja mo-
tivaationa. My0s sairaspoissaolot ja henkildston vaihtuvuus ovat johtamisen onnistumisen mit-
tareita, kuitenkin vain suhteutetusti ja tilannekohtaisesti, sill& ndihin lukuihin vaikuttaa hen-
kilostdn rakenne hyvin pitkalti. Henkiléstojohtamiselle on nykypaivana kehitetty myds monia
mittausmenetelmid kuten erilaiset henkilostotilinpdatokset, -raportit ja kertomukset seka ul-

koiset tutkimukset ja laatupalkinnot. (Kauhanen 2012, 220-222.)

3.3 Strateginen johtaminen osana henkildstéjohtamista

Strategisen johtamisen juuret johtavat liiketoiminnan parissa 60-luvun alkutaipaleelle.
60-luvun yritysten kilpailun kiristyessa otettiin sodankaynnin termistot kayttdéon. Strategia on
pitkalle ajanjaksolle tehty suunnitelma toimintatavoista. Strategian avulla pyritéédn suuntaa-
maan yrityksen voimavarat kilpailuaseman positiiviseksi nosteeksi. (Kamensky 2010, 13-14.)
Eri strategioiden, esimerkiksi strategisen henkiléstéjohtamisen avulla pystytadéan erottautu-
maan muista kilpailijoista ja kehittaméaan yrityksen liiketoimintaprosesseja siten, etta ne luo-

vat myds myodnteisen imagon yrityksesta. HR-prosessi toimintoineen seka osa-alueineen luo



kilpailuetua esimerkiksi kehittdmisen, eri resurssien ja suoritusten kautta. Strategisen henki-
lI6stojohtamisen keskitssa ovat eettisyys, organisaation arvot ja vastuullisuus yrityksen toimin-
nassa. Strateginen henkiléstéjohtaminen kéasittda myds tydhyvinvoinnin, tybturvallisuuden ja

osaamisen kehittamisen. (Hallintoakatemia 2018.)

Strateginen arkkitehtuuri on yrityksensa itselle asettama tehtava, joka jakaantuu kolmelle
osa-alueelle. Ensimmainen osa-alue maarittelee organisaation olemassa olon ja sen tehtavat.
Toinen ja kolmas osa-alue kertoo yrityksen tulevaisuuden kuvasta, johon yritys on tahtaa-
massa noin 5-10 vuoden aikajanalla arvot huomioon ottaen. Kun yrityksen strateginen arkki-
tehtuuri on selventynyt, analysoidaan toimintaympaéristo ja sen keskeiset tekijat laaja-alai-
sesti. Taman jalkeen paastaan tekemaan yritykselle strategiset tavoitteet ja tulevaisuuden
suunnitelma. (Kamensky 2010, 55-66.)

Yritys X:lla on selkeat strategiset suunnitelmat ja tavoitteet, kuinka kehittdd omaa liiketoi-
mintaansa. Yrityksen tavoitteena on laajentaa toimintaansa uusille osaamisalueille, kuitenkin
tamanhetkisen toimialan sisélla. Yrityksen arvot ja perustoimintatavat pysyvat samoina,

vaikka niit& kehitetdan tehokkaammiksi muuttamatta organisaation kokonaisrakennetta.

3.4  HR-toiminnot ja niihin liittyvat kasitteet

HR-toiminnot voidaan kuvata eri tavoin tarpeen mukaan. Alla olevassa kuviossa 2 opinnayte-
tydssa kasitellyt HR-toiminnot ja niiden osa-alueet on nimetty HRM-kaytannoiksi ja -tuloksiksi.

Kuvassa esitetdan HR-toiminnot ja niiden linkittyminen seka niiden vaikutus toisiinsa.

HRM:n paamaarat

‘ Toiminnan

kehittyminen
Palveluiden laatu

HRM:n tulokset

Tyovoiman riittavyys ja

‘ oikea kohdentuminen Taloudellisuus
HRM-kiytinngt Osaaminen Tehokkuus
Hyvinvointi Vaikuttavuus
Henkildstésuunnittelu Tyotyytyvaisyys Uudistusten
ja -resursointi Motivaatio, sitoutuminen onnistuminen yms.
. ‘ Rekrytointi ja perehdyttdminen  Yksilotavoitteiden
HRM-resurssit saavuttaminen

Osaamisen kehittaminen
Innovaatiot, ideat

Hyvinvoinnin johtaminen

_ : Iimapiiri, kulttuuri
HRM-strategia Suorituksen johtaminen A
HRM-tehtavien . Tynantajakuva
organisointi Palkitseminen Esimiestyon laatu
HR-ammattilaisten maara ORApNE
ja kompetenssit limapiirin ja

organisaatiokulttuurin

HRM:n asema et
johtamisjérjestelmassa kehitt&minen
HRM-budjetti Osallistamiskdytanndt

Esimiestoiminnan periaatteet

Kuvio 2: HR-toiminnot ja vaikutukset (Viitala 2014).



HR-johtaminen eli henkilostdjohtaminen (HRM) tarkoittaa organisaation liiketoiminnan yh-
distamista henkildston toimintaan tuottaen parhaimman mahdollisen tuloksen. Toiminta sisal-
taa henkildéston hankintaa, motivointi-, yllapito-, kehittdmis- ja palkitsemistoimintaa (Iso-
poussu 2017.)

HR-prosessit sisdltavat henkildstojohtamiseen liittyvia tekijoita, jotka ovat esimerkiksi kehit-

tamis-, palkitsemis-, viestinta- ja perehdyttamistoimintaa. (Joki 2015.)

Perehdyttaminen tarkoittaa toimenpidettd, jossa uusi tyontekija koulutetaan tydtehtavaan
ja tydympéristdon organisaatiossa toimivan perehdyttédjan avulla. Hyvin toteutettu perehdytys

edesauttaa oppimisen nopeuden ja vahent&a turhia riskeja. (Eklund 2018, 25-26.)

Osaamisen johtaminen tarkoittaa organisaation sisdlla tapahtuvaa strategista toimintaa, jol-
loin henkiléstdn osaamista kehitetdan jatkuvasti. Osaamisen johtaminen on yksi olennainen

osa henkiléstohallinnon prosesseja. (Tuomi & Sumkin 2012, 14).

Suorituksen johtamisella tarkoitetaan henkiléston toiminnan johtamista tietoisesti seké tu-
loksellisesti. Esimerkkind voidaan kayttaa esimiesasemassa tydskentelevan henkilon tyotehta-

vien organisoimista onnistuneesti henkilostolle. (Luoma & Viitala 2018, 30-31).

Strateginen johtaminen kattaa pdivittdiset toiminnot ja johtamistavan, jolla paastéan tavoit-
teisiin sekd paamaaraan. Strateginen johtaminen perustuu visioon, johon ohjataan muiden
muassa henkiléstéjohtamisella. Nain varmistetaan onnistunut suoritus seka asetettujen tavoit-

teiden saavuttaminen. (Balentor 2019.)

Tiedon johtaminen tarkoittaa toimintaa, jolloin oikeata tietoa ohjataan oikeille henkildille
eli olemassa olevien tietojen hyddyntamista tehokkaasti. Tiedon johtamisessa tulee ymmartaa
organisaation toiminnot seka arvon luomisen edellytykset henkildstdlle ja organisaation toi-

minnan kannalta térkeille henkildille (Laihonen & Lonngvist 2013.)

Hiljainen tieto tarkoittaa asioiden tietdmista, joita ei osata kuvata. Hiljaista tietoa voidaan
kuvata esimerkiksi kaytantoina seké kadentaitoina, joita ei ole niin sanotusti dokumentoitu.

Hiljainen tieto on henkildkohtaista osaamista. (Kesti 2014, 62-65.)

Rekrytointi on yrityksessa tapahtuva toimenpide, jolloin hankitaan uusi henkild tiettyyn yri-

tyksen toiminnan kannalta tarkeédan tyotehtavaan (Luoma & Viitala 2018, 29).

Irtisanominen/irtisanoutuminen tarkoittaa tydsuhteen paattamista, joko tydnantajan puo-

lesta tai itse tyontekijan aloitteesta. (Parnila 2017).



Prosessi on selkea toimintatapa, joka toistuu aina samanlaisena ja jolla on selked aloitus ja
lopetus. Kaikkia toimintatapoja ei voida maaritella prosesseina. Liiketoiminnassa on erilaisia

prosesseja ja niita tukevia toimintoja ts. tukiprosesseja. (Jyvaskyla yliopisto 2019.)

HR-prosessi kuvataan tydsuhteen aloituksesta sen paattymiseen. HR-prosessin tunteminen on
organisaatiossa ydintoimintaa, jotta paatokset toimisivat strategian mukaisesti. Tyontekijan
yksil6llistdminen HR-prosessissa tulisi olla organisaatioiden yksi keskeisimmista tavoitteista.
Jokainen organisaation tyontekija pystyy omalla tydpanoksellaan ja toiminnallaan vaikutta-

maan yrityksen prosesseihin ja tukiprosesseihin. (Moisalo 2011, 291-292.)

HR-toimintoina ja niihin liittyvind osa-alueina voidaan pitédd henkildstéhallinnon toiminnan
analysointia, tavoitteiden asettamista, suunnittelua, rekrytointia, tydsuhteen hallintaa, pal-
kitsemista, johtamista, viestintaa, kehittdmista seké tyontekijan uudelleen sijoittamista toi-
seen tyotehtavaan tilanteiden muuttuessa. Merkittavina henkildstdéjohtamisen osa-alueina voi-
daan pitda rekrytointia, kannustamista, kehittdmista seké henkiloston tydterveyshuoltoa, joka
tukee tyontekijan yksiléllisia tarpeita niin henkisia kuin fyysisia voimavaroja ajatellen. Olen-
naista on, ettd HR-toimintojen hallitun johtamisen avulla organisaatio pystyy sitouttamaan

tydntekijansa tyohonsa taydelld panoksella ja pitkaaikaisesti. (Moisalo 2011, 291-295.)

Yritys X:n kannalta olennaisimmat HR-toimintojen kuvaamiseen liittyvat tekijat ovat pereh-
dyttaminen, rekrytointi, viestinta, palkitseminen, osaamisen johtaminen ja esimiesjohtami-
nen. Perehdyttamisen tueksi tulee kuvata kaikki yritys X:n tyotehtavat ja tehda tarvittavat
kirjalliset ohjeet. Nain varmistetaan, ettd ty6tehtavat suoritetaan tydtehtavittain samalla ta-
valla. Taméan etuna on se, ettd loma- tai sairauslomasijainen pystyy toimimaan tehokkaammin
tydssdan. Lisdksi uuden tyontekijan perehdyttdminen tehtéviinsd nopeutuu. Rekrytoinnin ku-
vaamisella varmistetaan, etté otetaan huomioon tyéntekijan soveltuvuus ja osaaminen ky-
seessa olevaan tehtavaan. Talléin myods varmistetaan mahdolliset muutokset liiketoiminnan
lainsdddéanndssa, viranomaismaarayksissa ja ohjeissa. Osaamisen johtamisella ja hyvalla esi-
miestyoskentelylla sekd onnistuneella viestinnalla paastaan tavoitteisiin. Saavutuksiin paase-
minen on palkitsemisen arvoista, mikéa puolestaan motivoi tyontekijaa tehokkaasti. Alla oleva

taulukko 1 kuvastaa henkilostohallinnon kokonaisuutta.



HR-toiminnot Sisalto

Analysointi & tavoitteet Osaamiskartoitukset, strategia & henkil6sto
maarat

Suunnittelu Henkildsto, tyo ja tyytyvaisyys

Henkilostoresurssit Rekrytointi, perehdytys, osaamisen johtami-
nen

Ty6suhdehallinta Palkka, terveyshuolto, tyfajat, palkitsemi-

nen, tydsuhteen paattyminen

Johtaminen Esimies henkildstojohtaminen, ohjaus, kehi-

tyskeskustelu

Viestinta Sisainen ja ulkoinen viestintd-> kommuni-
kointi
Kehittaminen Osaamisen johtaminen

Taulukko 1: Henkilostéhallinnon osa-alueet (Moisalo 2011, 292).

3.5 Osaamisen johtaminen

Osaaminen koostuu tietojen, taitojen ja kokemuksien muokkaamasta kokonaisuudesta. Osaa-
minen on organisaation kannalta tarkeimpia tekij6ita, jotta menestyminen on taattua tulevai-
suudessa. Osaamisen hyddyntéaminen ja kehittdminen seké& uuden osaamisen hankkiminen ovat
olennaisia, kun puhutaan osaamisen johtamisesta. Johtamistavan onnistumisen kannalta on
organisaation sisalla oltava yhteinen kasitys osaamisesta. Osaamisen perustana organisaa-
tioissa toimii yksil6llinen osaaminen ja niiden muodostama kokonaisuus sekd@ osaava esimies-
tydskentely. Liiketoimintasuunnitelmassa henkiléston kehittdmispolitiikka on yksi olennainen

tekij&, kun puhutaan osaamisen johtamisesta. (Laine 2017, 51-56.)

Kokonaisuudessa osaamisen johtamisen sisalté on suuri, joka koostuu osaamisen tarpeiden
tunnistamisesta, tavoitteiden asettamisesta, osaamisen hankinnasta, arvioinnista, kehitys-
suunnitelmista seka johtamisen oppimista. Osaamisen johtamisen toiminto alkaa olennaisesti

osaamistavoitteiden laatimisesta, jolloin pohditaan tulevaisuuden osaamistavoitteita ja peila-
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taan sitd nykytilanteeseen. Kun osaamisen nykytilanne ja tulevaisuuden tavoitteet ovat sel-
keat paatetdan tydskentelytapa, jonka avulla tavoitteisiin paastaan. (Kauhanen 2010, 143-
150.)

Osaamisen johtamista valvotaan ja tuetaan kehityskeskustelujen avulla. Esimiehen rooli on
olla perilla jokaisen tyontekijan henkilokohtaisesta kehityssuunnitelmasta, seka tukea ja
haastaa paivittain osaamisen oppimisessa. Osaamisen johtamista seurataan etukateen asete-
tuilla mittareilla. (Moisalo 2011, 366-368.)

Kyseisessa yrityksessd osaamisen johtaminen tulisi kuvata selkeéksi kokonaisuudeksi, jotta
sitd voitaisiin hydodyntéd tehokkaammin ja kehittdé organisaation yhteista osaamista halut-
tuun suuntaan. Yritys X:n osaamista hyddynnetaan téllakin hetkella hyvin ja sita tuetaan eri-
laisten koulutusten avulla. Ongelmana on se, ettd koulutuksen ja kokemuksen avulla saavu-
tettu osaaminen ja hiljainen tieto ovat jadneet dokumentoimatta. Yritykseen tulisi maarittaa
yhteinen kasitys osaamisesta, jotta dokumentoinnille voitaisiin luoda perusta. Yrityksen X tu-

lisi my6s tehda suunnitelma siitd, kuinka tavoitteisiin aiotaan paasta.

3.6 Suorituksen johtaminen

Johtamisty6téa on pyritty jakamaan pienempiin kokonaisuuksiin, jotta olisi helpompaa ymmar-
taa sen kokonaisuuksia. Suorituksen johtamisella luodaan organisaation tydymparistd mahdol-
lisimman onnistumisrikkaaksi. Suorituksen johtamista pidetédan Kauhasen mukaan yhtena téar-
keimpéana henkiléstojohtamisen toimintona. Suorituksen johtamisella tarkoitetaan toiminnan
organisointia johtamisen avulla. Esimiehen ja henkil6ston vélisté onnistunutta vuorovaikusta
tydtehtavien ja tavoitteiden saavuttamiseksi voidaan pitaad tehokkaana suorituksen johtami-
sena. Suorituksen johtaminen on yksi olennainen osa henkiléstohallinnon toimintoja, jossa py-

ritdén kehitykseen tunnistamalla yhteison tavoitteet. (Kauhanen 2010, 50-54.)

Tavoitteiden asettaminen on olennainen osa suorituksen johtamisen toimintoa seka ymmarta-
mista siitd, kuinka tavoitteisiin pyritddn pddsemaan. Tavoitteiden ymmartamista ja niiden
olemassa oloa pidetéan organisaatioissa yleensa itsestaan selvyytena. Siitd huolimatta kaikki
tyontekijat eivat valttdmatta ymmarra yhteisia tai yksiloityja tavoitteita sekd sita, kuinka nii-
hin paastaisiin. Tavoitteiden tulisi olla selkeéasti organisaation tydontekijéiden tietoisuudessa.
Tavoitteiden muuttuessa tulee muutoksesta tiedottaa reaaliaikaisesti koko organisaatiolle.
Tavoitteiden saavuttamiseen vaikuttaa myds ristiriitaiset tyontekijoiden toimintatavat. Yhte-
nevaiset toimintatavat luovat perustan organisaation toimintaan seka onnistuneeseen osaami-

sen johtamiseen. (Kauhanen 2015.)

Suorituksen johtamisen olennaisena osana voidaan pitéa palautteen antoa, jolla suorituksiin
saadaan lisdtehoa kannustimen muodossa. Palautteen anto voi toimia sitoutumisen yllapita-

jana, edesauttaa innovatiivista ajattelua seka toimia motivaation lahteena erilaisille uusille
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mahdollisuuksille ja kehitykselle. Suorituksen johtamisessa on tarkedd maaritella hyva suori-
tus ja toivottu lopputulos. (Balentor 2018.) Faktoihin ja havaintoihin perustuva palaute auttaa
sen saajaa ymmartamaan, kuinka suorituksen voi saada vastaamaan tavoiteltua lopputulosta.

(Jarvinen, Rantala & Ruotsalainen 2014, 21).

Organisaatioissa on hyva jarjestaa kehityskeskusteluita muutaman kerran vuodessa, joissa tar-
kastellaan suoritusten perusteella tehtyja onnistumisia sek& annetaan kehitysehdotuksia ta-
voitteiden saavuttamiseksi jatkossa. Kehityskeskustelun avulla 16ydettyja kehityskohteita on
mahdollista kehittéda tyontekijan kanssa yhdessa. Lopputuloksena tiedetaén haluttu suunta ja
osa-alueet, joita tyontekija pyrkii kehittdméaan paremmiksi. Kehittymisen tueksi saatetaan
tarvita lisdkoulutusta ja sovittuja tarkasteluetappeja ennen tavoitteisiin paasya. (Jarvinen,
Rantala & Ruotsalainen 2014, 21-23.) Alla oleva kuvio 3 on suorituksen johtamisen prosessin

kokonaisuuden kulun kuvaus.

Tavoitteiden asettaminen/vision luominen, tavoitetta
maarittaa organisaation arvot ja tarkoitus

Seuranta, erilaiset organisaation/henkiloston kyselyt,
vertailutulokset tavoitteeseen

Kehityskeskustelut ja edistymisen arviointi, arvioidaan

saavutettua tasoa ja suunnitellaan etenemista.

Suorituksen apukoulutus ja jatkuva tuki, kannustetaan ja
tuetaan prosessissa eteenpéin. Koulutetaan tiedon- ja
osaamisenpuutteen tarpeessa.

Palkkio ja loppupalaute, kun tulokset on saavutettu,
palkitaan kannustinjarjestelman mukaisesti, annetaan
palaute prosessista kokonaisuutena.

Kuvio 3: Suorituksen johtaminen (Kauhanen 2010. 46-54.)

Yritys X:ssé toimivan esimiehen tulisi tehd itselleen selkeét tavoitteet suorituksen johtami-
sen onnistumiseksi. Opinndytetydn onnistumisten nakékulmasta olennaista on, etta opinnayte-
tyodn tuloksien avulla tehtaisiin ehdotus yrityksen yhteisisté tavoitteista ja perustelut niille.
Tavoitteiden maarittelyiden avulla voitaisiin selventéaa yksildidyt tavoitteet kullekin tydnteki-
jélle seka tiimeille. N&in estettdisiin ristiriitaisuudet eri tydsuorituksissa. Tavoitteiden asetta-
misen avulla voidaan my6s luoda organisaation yhteiset toimintatavat, jolloin organisaation

tydntekijoiden ja eri tiimien valiset toiminnat olisivat selkedmpia. Kehityskeskustelu ja sen
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tuoma palautteen anto voisi olla yrityksessé olennainen toimintatapa. Kehityskeskustelu voi-
taisiin pitéa vuosittain. Taméan avulla tyontekijat pystyisivat kehittymaan havaituissa ongel-

makohdissa. Tydntekijan tulee liséksi saada positiivista palautetta onnistuneista suorituksista.
3.7 Tiedon ja tiedolla johtaminen

Tiedon johtaminen on organisaation tietojen ja voimavarojen ohjausta ja varastointia. Tiedon
johtaminen edesauttaa tiedon oikeaa kéasittelya ja jarjestelyd. Oikean tiedon tunnistaminen
on tarkea vaihe tiedon johtamista, jotta tarvittavia osia voidaan kayttad mahdollisimman pal-
jon hyodyksi. Monet organisaatiot karsivat tiedon vajeesta, ylitarjonnasta ja hajanaisuudesta.
Siksi on tarke&é tunnistaa organisaation arvot ja tavoitteet, joihin tieto tulee ohjata. Henki-
16stdn osaaminen, yrityksen toiminta- sekd johtamistavat ovat tarkeimpiin tietovaroihin kuu-

luvia resursseja. (Laihonen 2013.)

Tiedolla johtaminen on tietodatan hyddyntamista ja tiedon jalostamista organisaation tavoit-
teiden mukaiseksi. Tiedolla johtaminen perustuu organisaatiossa olemassa olevaan tietoon ja
siksi se on parempi vaihtoehto oletuksille ja tuntemuksille. (Laihonen 2013.) Tiedolla johtami-
nen organisaatioissa on nykypaivana kilpailutekija, joka ymmarretddn merkittéavéksi ja hyddyl-
liseksi voimavaraksi liiketoiminnan kannalta. Tiedon johtamisen tarkeimpéna tekijana on an-
taa organisaation tiedot sen tydntekijoéille kaytettavaksi, jotta paatdksien teoista saataisiin

mahdollisimman tehokkaita eri ndkokulmien kautta. (Brown 2016.)
3.8  Henkilostdmuutokset

Henkilostomuutoksilla pyritdan tasapainottamaan organisaation taloudellisia tekijoita seka
henkildstovoimavaroja. Henkiléstdmuutoksiin voivat vaikuttaa yrityksen taloudellinen tilanne,
organisaation muutostarpeet tai henkiloston elékoitymiset. Naissa tilanteissa on mahdollista,
ettd organisaation henkildston toimintaa joudutaan kehittdmé&én tai uutta osaamista saate-
taan tarvita organisaation tueksi. Muutoksien taustalla on yleensa tarkoitus paremman tilan
tavoittelu eli organisaation tuloksellisuuden parantaminen tuottavammaksi seké tydhyvinvoin-
nin parantaminen. Muutokset voivat myos aiheuttaa vastustusta ja johtaa organisaation toi-
minnan “ei haluttuihin tuloksiin”. Tamé&n vuoksi muutosjohtaminen tulee vieda organisaation

lapi hallitusti ja suunnitellusti. (Esimiehen opas muutokseen 2018.)
3.9  Rekrytointi

Rekrytointi on yrityksessa tapahtuva toimenpide, jolloin hankitaan uusi henkild tiettyyn yri-
tyksen toiminnan kannalta tarkeédan tyotehtavaan. Rekrytointia voidaan pitéa strategisena toi-
mintana. Rekrytoinnin tarkoituksena on palkata tuloksentekijoita. Tarkedna tehtavana rekry-

toinnissa on pohtia, mista 16ydetéan oikea henkild tehtévaan ja tarvitaanko uutta henkildstoa
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oikeasti. (Luoma & Viitala 2018, 30-31.) Rekrytointitoiminto tulee olla selked, jotta rekry-
tointi onnistuisi ja osaavia tyontekijoita saataisiin yritykseen. Rekrytointia helpottaa, mikali
hakijan mielesta mielikuva tyénantajasta on hyva. Mielikuva vaikuttaa osaltaan siihen, missa
maarin tythakemuksia saadaan ja miten kattavaa osaamista tyotehtévaan hakevilla henkilgilla

on. (Hyppéanen 2013, 197.) Alla oleva kuvio 4 kuvaa rekrytointiprosessin kulkua.

Onnistunut

rekrytointi Suunnittelu

Sopimus

Etsinta

Valitseminen

Haastattelu

Kuvio 4: Rekrytoinnin kulku (Hyppéanen 2013, 199).

Rekrytointia voidaan pitéad vaativana seka kustannuksellisesti kalliina toimenpiteena. Kustan-
nuksia rekrytoinnista tulee ulkoisista tai sisdisista toimenpiteista riippuen toimintatavoista.
Ulkoiset kustannukset rekrytoinnissa koostuvat valituista menetelméatavoista, joita rekrytoin-
tiin kdytetdan. Ulkoisia kustannuksia aiheuttavat esimerkiksi rekrytointipalveluiden, kuten so-
veltuvuustestien ja ty6haastatteluiden ostaminen muilta palvelun tarjoajilta. Rekrytoinnin si-
saiset kustannukset koostuvat tyfajasta, joka on kdytetty rekrytointiin ja perehdytykseen.
(Hyyppéanen 2013, 197.)

Rekrytoitaessa tulee my6s ottaa huomioon voimassa tydsopimuslaki ja yhdenvertaisuuslaki
seka syrjinnan estamiseen ja tasa-arvoon liittyvat tekijat. Uuden henkilén valinnassa henkilda
ei saa syrjia hanen ikénsa, aidinkielen, poliittisten syiden, vammaisuuden tai muiden tekijoi-
den takia, jotka liittyvat henkiléon. (Kauhanen 2010, 77-80.)
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Rekrytointiprosessin voi jakaa kolmeen eri vaiheeseen: suunnittelu, toteutus ja arviointi.
Suunnittelu on téarkein osa rekrytointia. Rekrytointi kdynnistyy yrityksissa yleensa tyontekijan
irtisanomisen tai irtisanoutumisen vuoksi. Tilalle on tarkoituksena 16ytaa uusi osaava henkild,
joka viihtyy tehtavassaan ja on valmis kehittyméaan siind yrityksen tarpeiden mukaan. Ty6nte-
kijan panoksen ja osaamisen arviointia osana rekrytointiprosessia voidaan yleensa tehda vasta
vuosien kuluessa. (Hyyppéanen 2013, 197.) Alla oleva kuviosta 5 ilmenee rekrytointiprosessin

kokonaisuus.

Suunnittelu

Rekrytointiprosessi

Arviointi Toteutus

Kuvio 5: Rekrytoinnin vaiheet (Hyppéanen 2013, 197).

Suunnittelu on rekrytoinnin ensimmainen vaihe, joka jaetaan moneen eri vaiheeseen. Ty6-
markkinoiden tilanteen tunteminen on olennainen osa suunnittelun onnistumista. Suunnitte-
lussa tulee myds huomioida organisaation ulkoiset ja sisdiset tekijat. Ensimmadisena tekijana
suunnittelussa on tulevan toiminnan arviointi ja luvallisuuden varmistaminen organisaation
johdolta. Tdman jalkeen maaritelldén toiminnan kokonaisuus seké organisaation tasmalliset
tarpeet. Suunnitteluvaiheessa edetdan hakutapojen valintaan, jossa maaritelldadn hankinnan
ulkoinen tai sisdinen valintatapa. Viimeisena toimenpiteena suunnitellaan rekrytoinnin aika-
taulu. (Kaijala 2016, 49-60.)

Rekrytoinnin toteutus aloitetaan ilmoittamalla rekrytointitarpeesta. Rekrytointi-ilmoituksen

tulee tavoittaa halutut hakijat, joten ilmoituksen sisallon tulee olla houkutteleva ja selkeésti
ymmarrettava seka visuaalisesti nayttava. [Imoituksen tulee sisdltaa olennainen tieto tydnku-
vauksesta ja organisaation kriteerit valintaan vaikuttaen. Rekrytointi voidaan toteuttaa siséi-

sesti tai ulkoisesti. Sisdisesti rekrytointia suorittaessa etsitdan yrityksen sisalta potentiaalista
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tyontekijaa kyseiseen tydtehtévaan. Sisdinen rekrytointi on nopeatempoista ja luotettavaa,
silla tyéhon haettavalla on jo valmiiksi kokemusta organisaation toimintatavoista. Ulkoisessa
rekrytoinnissa tydvoimaa haetaan organisaation ulkopuolelta. Hakukeinoina voidaan kayttaa
rekrytointipalvelun tarjoajia, sosiaalisen median kanavia, nettisivuja, tapahtumia tai perintei-

sid lehdissa kaytettavia ilmoituksia. (Kaijala 2016, 142-143.)

Rekrytoinnin viimeisempéana vaiheena on hakemusten ja haastateltavien valinta. Hakemukset
kaydaan lapi rekrytoinnista vastaavan henkilon toimesta, joka valitsee lopulta mahdolliset eh-
dokkaat ty6hon sopivien kriteerien mukaan. Yleensa valinta on tydlés ja tarkka vaihe. Henki-
16n valinta haastatteluun edellytté yleensa CV:n liittamista hakemukseen, josta mahdollinen
tydnantaja voi havainnoida ehdokkaan edellistd kokemusta seka osaamista. Haastateltavien
valinnan jalkeen edet&an haastatteluvaiheeseen, jolloin haastateltaviin otetaan yhteytta.

Haastattelua voidaan pitaa rekrytoinnin tarkeimpéana tekijana. (Markkanen 2009, 29-31.)

Rekrytoinnista vastaavat henkil6t vertailevat haastatteluiden jalkeen hakijoiden hakemuksia.
Lisaksi arvioidaan haastatteluiden perusteella, onko haastateltu valintakriteereja tayttavia
henkildité. Arvioinnin jalkeen rekrytoinnissa voidaan edeté tai paatya toiselle haastattelukier-
rokselle, jos soveltuvia henkil6itd on muutamia. Talla kierroksella henkil6lla voidaan testata
esimerkiksi tydhon liittyvid tehtavia, milloin voidaan arvioida hanen suoritustaan seka soveltu-

vuutta kyseiseen ty6tehtavaan. (Kauhanen 2010, 82-85.)

Rekrytoinnin viimeisessa vaiheessa edetaan valintapaatokseen, joka on rekrytoinnista vastaa-
van henkilon vastuulla. Valintavaiheessa hakijalle tehdaan tydtarjous, josta ilmenee olennai-
set asiat kuten palkka, tybaika, aloitus ja tydsuhde-ehdot. Hakijan vastattua suostuvasti ty6-
tarjoukseen solmivat tydntekija ja rekrytoija tydsopimuksen, joka on kirjallinen tai suullinen.
Rekrytointia voidaan pitéd onnistuneena, jos kriteerien mukainen tydntekija on saatu palkat-
tua. (Hyppanen 2013, 215-217.)

Yrityksessa X rekrytointi ei valttdmatta ole tdmén hetken kannalta olennaista, mutta tavoit-
teena onkin luoda ehdotus ja suunnitelma, kuinka toimia tulevaisuudessa rekrytointitilan-
teissa esimerkiksi vanhemman sukupolven eldkgéityessa. Suunnitelman avulla voidaan tehostaa

rekrytointiprosessia seka tunnistaa sopiva henkil6 ja paras osaaminen haluttuun tyétehtavaan.

3.10 Perehdyttaminen

Tydntekijan aloittaminen uudessa tyotehtavassa ja tydymparistossa vaatii tydntekijan koulut-
tamista ja valmentamista tulevaan tehtévaan. Taté kutsutaan perehdyttadmiseksi. Perehdytté-
minen vie yritykselta aika- ja tyoresursseja riippuen tydtehtévien sisallosta ja siihen liittyvista
toimintojen maarasta. Lisaksi perehdytykseen vaikuttaa organisaation infrastruktuuri. Hyvin

suoritettu perehdytys edesauttaa uuden tyontekijan osaamisen kasvamista toivottuun tasoon.
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Perehdytyksesté huolehtii organisaatioiden esimiehet, mutta joissakin tapauksissa esimiehet

voivat siirtaa tehtévan osaaville alaisilleen. (Eklund 2018, 25-28.)

Perehdyttaminen sisaltdd monia eri toimenpiteita, joiden avulla perehdytettava kehittaa
omaa osaamistaan tehtéavissa. Toimenpiteet voidaan jakaa kolmeen eri kategoriaan, joita ovat
yhteisdon-, tydpaikkaan- ja tydhon perehdyttaminen. Tydyhteiston ja sen toimintoihin opet-
taminen on yksi osa perehdytysta. Liikeidean, arvojen ja tapojen opettaminen ovat olennaisia
tassa osassa. TyOpaikkaan perehdyttamisessa henkild opetetaan tuntemaan ja tunnistamaan
yrityksen asiakkaat sekd tuntemaan muut organisaatiossa tydskentelevéat henkilot. Perehdy-
tyksessa tyontekija opetetaan hanen omaan tyohonsa seka siihen liittyviin odotuksiin. Pereh-
dytyksen lahtékohtana on monia eri tekijoita. Tarkeimpana tekijana voidaan pitaa positiivisen

mielikuvan luomista tydtehtéavaan sekd organisaatiota kohtaan. (Yli-Kaitala ym. 2013, 25-27.)

Hyvin suoritettu perehdytystoiminto on yleensa nopeatempoista sekéa tarkasti suoritettua toi-
mintaa, jotta perehdytettéva sisdistaisi opetettavat asiat mahdollisimman hyvin. Organisaa-
tiot panostavat perehdytykseen, jotta tyéntekija omaksuu tyon sisallén ja ymmartaa oman
tydpanoksensa merkityksen organisaation osana. Huonosti perehdytetty voi aiheuttaa organi-
saatiolle jopa huomattavia kustannuksia, virheité seka tyotapaturmia. Perehdyttadmisen 1ahto-
kohtana on, etta sita varten on tehty tarkka suunnitelma, joka kdydaan perehdytettavan
kanssa lapi. Perehdytyksen aikajaksot vaihtelevat eri organisaatioissa. Kestoon vaikuttavat te-
kijat riippuvat tydtehtavan vaativuudesta, aikaisemmista kokemuksista alaan liittyen tai pe-
rehdytettéavan koulutuksesta. (Helsila 2009, 48-50.)

Perehdytyksessa hyddynnetaan organisaation henkiléstdon oman ohjauksen lisaksi myds ole-
massa olevaa joko ulkopuolisen tahon tuottamaa opetusmateriaalia tai organisaation sisdista
tietoa. Perehdytyksen avulla voidaan myds havainnoida perehdytettdvan osaamisen kehitty-
mista ja opittuja asioita. Perehdytyksen lahtokohtana on, ettad tyontekija saadaan sisdista-
maan tavoitetut asiat mahdollisimman laajasti ja hyvin, jotta tytskentely sujuisi organisaa-
tion tavoitteiden mukaisesti (Kupias & Peltola 2009, 150-151.) Alla oleva kuvio 5 kuvaa pereh-

dytyksen kulkua ja sisaltoa.

Opettaminen Tyotehtava Suoritus Osaaminen

« Henkilon
perehdyttaminen
opetettuihin
asioihin

= Toiminnallinen

osuus

= Tyotehtévien
kartoitus

= Turvallisuus

= Laatu

= Organisaatio

« Tyosuorituksen
arviointi ja opetus
= Motivointi

= Osaava tyontekija
« Laadukasta

= Perehdytyksen
lopetus

Kuvio 5: Perehdytyksen kokonaisuuden kulku ja siséalté (Kauhanen 2010, 152).
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Perehdyttadminen on yksi olennainen osa, kun uusia tyontekijoita valitaan tyéyhteiséén. Opin-
naytetydssa tehdaan ehdotus yritys X:lle, kuinka toimia perehdytystilanteissa tulevaisuudessa,

jotta perehdytys onnistuisi mahdollisimman tehokkaasti ja halutusti.

3.11 Tydsuhteen paattyminen

Tydsuhteen paattymiseen vaikuttavia tekijoitd on monia. Irtisanomisella ja irtisanoutumisella
tarkoitetaan toimenpidetta tydsuhteen paattamiseen liittyen. Toiminta tapahtuu tydnantaja-
puolesta tai tyontekijan omasta aloitteesta. Tydsuhteen irtisanomiseen liittyen on tarkeéaa,
ettd osapuolet ottavat huomioon lakiséateisten irtisanomisaikojen kestot. Tydntekijan suo-
jaksi tybnantajien irtisanomisien osalta on tehty lakiin perustuvia rajoitteita, jotta perusteet-
tomia irtisanomisia ei tapahtuisi. Irtisanomisen liséksi tydsuhde voidaan myos purkaa, jolloin
tydsuhde paattyy valittomasti. Tyosuhteen purku vaatii erittiin vakavat syyt verrattuna irtisa-
nomiseen. (Hyppanen 2013, 231-241.)

Irtisanomiseen vaikuttavat syyt tulee olla asiallisia tai erittéin painavia. Syina voidaan pitaa
esimerkiksi velvoitteiden vakavia rikkomuksia ja laiminlyéntia tai tydnteon estymista pitkaai-
kaissairauden vuoksi, jolloin tydntekijan katsotaan olevan kykenematon hoitamaan tyéhénsa
liittyvia velvoitteitaan. Tydntekijéa suojaavia irtisanomistekijoita on laissa monia. Sairaus,
lakko, aatteet, poliittiset tekijat tai etnisyys ovat syitéd, joita ei saa kayttaa irtisanomisperus-

teina. (Kauhanen 2010, 98-99.) Alla oleva taulukko 2 kuvaa ty6suhteen paattymiseen vaikutta-

via tekijoita.
Sallittu syy Ei sallittu

Pitkdaikainen sairaus, joka vaikuttaa tyonte- | Sairaus
koon
Raskaus
Ammattitaidottomuus
Poliittinen kanta
Hairintd ja ahdistelu

Eparehellisyys Aatteet

Kilpaileva toiminta Lakko

Taloudelliset ja tuotannolliset syyt Etnisyys

Péaihteet Sukupuolisuuntautuminen
Laiminlyonti ja kieltdytyminen Perhevapaat

Huolimattomuus Armeija
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Taulukko 2: Tydsuhteen paattymiseen vaikuttavat tekijat (Havula, Meincke & Vanhala-Harma-
nen 2017, 305-341.)

Lain mukaan tyfnantaja ei saa irtisanoa tydntekijaansa ilman varoitusta. Varoituksen tarkoi-
tuksena on antaa mahdollisuus tyontekijalle korjata toimintansa. Varoitus antaa saajalleen
tiedon epéasiallisesta kaytoksesta sekd informoi hanta siita, etta aikaisemmin toimittujen ta-
pojen mukaan tydsuhde voi paattya. Varoitus tulee antaa ensiksi, jotta irtisanominen olisi lain
mukaan mahdollista. Varoituksen voi antaa kirjallisesti tai suullisesti. Kirjallinen varoitus on
parempi vaihtoehto naytén antamisen kannalta. Varoituksen sisalt6 tulee olla erittéin selked,

jotta sen saaja ymmartaa sen kokonaisuuden. (Helsila 2009, 174-175.)

Tybdsuhde voidaan purkaa myos koeaikana molempien osapuolien kannalta. Talldin purkupe-
rusteena voidaan kayttaa koeaikaa. Purkuperusteiden tulee olla asianmukaisia ja liittya henki-
16n osaamiseen, tydtehtavaan sopivuuteen, hanen kayttaytymiseensa tai muuhun, tyéhon liit-
kanssa ristiriidassa olevia perusteita. Tydsopimus voidaan pitda purkautuneena tilanteissa,
jossa toinen osapuoli ei ole saapunut tdihin seitseman pdivan aikana eiké ole ilmoittanut tyon-
antajalleen poissaolon syyta. Tassa tilanteessa tydnantajan tulee vain ilmoittaa tydsuhteen

paattyminen tyéntekijalle ja maksaa loppupalkka lomakorvauksineen. (Sainio 2010, 19-21.)

Tydsuhteen paattyminen voi tapahtua myos sen raukeamisella. Talla tarkoitetaan esimerkiksi
tilannetta, kun tyéntekija kuolee tai joutuu tyokyvyttomyyseldkkeelle. Raukeaminen ei edel-
lyta tybnantajalta sen suurempia toimenpiteita. Paattyminen voi myos tapahtua eldkeian saa-
vuttamisen myota, jolloin ei ole tarvetta irtisanomiselle tai muille toiminnoille. (Havula,
Meincke & Vanhala-Harmanen 2017, 305-306.)

Tybsuhteen paattymiseen vaikuttavia tekijoita voi olla muitakin kuin henkildon liittyvat teki-
jat. Tallaisia ovat taloudelliset ja tuotannolliset tekijat. Liikkeen luovutus seuraavalle yritta-
jélle voi olla myos yksi syy irtisanomiseen, jolloin tyévoimatarve voi muuttua. Yrityksen sa-
neerausmenettely on lisaksi yksi tyésuhteen paattymiseen vaikuttava tekija. Talléin on huo-
mioitava saneerausmenettelyiden toimintatavat. Yrityksen konkurssi on vielé yksi tydsuhteen
paattymisen syy. Konkurssin vuoksi tyota ei enaa ole jo taloudellisten tekijoiden vuoksi. Maa-
rédaikaisen tydsopimuksen paattyminen on yleisin tydsuhteen paattymissyy. Maaraaikaisuus ei
edellytd irtisanomistoimenpiteitd. (Hyppéanen 2013, 231-240.) Kyseisessa yritys X:ssa tydsuh-
teiden paattyminen (Liite 3) on ollut tydntekijoiden elakoitymista tai heidan omatoimista irti-

sanoutumistansa.
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3.12 Hiljainen tieto

Hiljainen tieto on kasitteend ollut jo pitkd&n tunnettu ja tutkittu aihe, mutta kaytéanndssa hy-
vin kapeasti keskusteltu. Hiljainen tieto perustuu kokemuksiin ja tyonteossa opittuihin taitoi-
hin. Hiljainen tieto on tarke& osa organisaation osaamista. Elak6itymisen pelatdan vievan yri-
tyksen hiljaista tietoa mukanaan, silla se on hankalaa tunnistaa ja artikuloida. Hiljainen tieto
on tarkea osa osaamisen johtamista. Hiljainen tieto rakentuu yksilon tekemisen, osaamisen ja
kokemuksen yhteissummalla. Hiljainen tieto voi olla empiiristéd ja konkreettista. Hiljaisen tie-
don valittdminen vaatii tarkkaa jaljittelyd ja tekemistd. Tietoa voidaan jakaa my0s toiselta
henkilolta toiselle seuraamalla ja mukautumalla opettavan osapuolen tekovaiheisiin ja -tapoi-
hin. (Pohjalainen 2012.)

Tietoa on kahdenlaista hiljaista sek& eksplisiittista eli ndkyvaa tietoa, vaikkakin naiden kah-
den valinen ero on hyvin hailyva. Nakyva tieto pystytdan jakamaan sanojen, numeroiden ja
mallikaavojen avulla. Hiljainen tieto on maaritteleméatdnta ja henkilokohtaista, mielipiteiden
ja tapojen avulla muodostunutta osaamista. (Virtainlahti 2009, 31-83.) Hiljaiseksi tiedoksi voi-
daan luokitella kddentaidot, erilaiset kokemukset sekad sdantdjen soveltaminen. Hiljainen
tieto voidaan rinnastaa osaamisen ja ammattitaidon kanssa samaksi asiaksi. Organisaatioissa
on hyva miettia tulevaisuuden kannalta, mitka toimintatavat perustuvat hiljaiseen tietamyk-
seen, jotta hiljaista tietoa voidaan hyddyntaa tulevaisuudessa uusien tydntekijéiden ohjeis-
tuksessa. (Kesti 2014, 62-64.)

Alla oleva kuvio 6 kuvastaa tiedon ja osaamisen muodostumista. Opittu tieto, taito ja tekemi-
sen muodostama kokemus yhdessa muodostavat hiljaisen tiedon eli henkilékohtaisen osaami-
sen. Koulutuksen tuoma tieto sekd ohjeistetut taidot luovat yhdessa ajansaatossa muodostu-
neiden omien ndkemysten ja toimintatapojen kanssa hiljaista tietoa. Hiljainen tieto on moni-

naista ja ajan kanssa muovautuvaa, sité ei voi oppia eika sisaistaa taysin.
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Opittu tieto,
faktat, koulutus

Opittu taito,
neuvotut, oh-
jeistetut mene-
telmat

Osaami-
nen, hiljai-
nen tieto

Tekemisen muodostama
kokemus ja nakemys

Kuvio 6: Osaaminen koostuu tietojen, taitojen ja kokemuksien muokkaa-

masta kokonaisuudesta. (Tuomi & Sumkin 2012, 26-27).

Yritys X:n sisélla on laaja-alaista hiljaista tietoa. Yrityksen toiminta on rakennettu pitkaaikais-
ten tydntekijoéiden avulla, minka vuoksi hiljainen tieto on muovautunut omanlaisekseen ajan-
saatossa. Yrityksen laajentuessa ja uusien tydntekijoiden rekrytoinnissa sek& koulutuksessa on
pyritty siirtdmaan hiljaista tietoa valitsemalla perehdyttdja pitkaaikaisten tyontekijoiden jou-
kosta perehdytettavan tyétehtavan mukaan. Perehdytys on vahintédan yhden vuoden pituinen
toimialaan, lakiin, maarayksiin ja palvelukonseptiin liittyvien tehtévien takia. Siksi hyoty en-
nalta opituista tiedoista ja taidoista on maksimaalinen. Jokainen uusi tyéntekija kuitenkin ka-
sittelee hiljaista tietoa eri tavalla ja se mukautuu yksilolliseksi. Yrityksen tyontekijat pyrkivat
jakamaan keskuudessaan hyvéaksi koetut metodit ja tavat, jotta yhteinen kaava tekemisessa
sdilyisi. Yrityksessa on opinndytetydn teon aikaan perehdytystyd kaynnissa, missa yksi pitkaai-
kainen tyontekija pyrkii siirtamaéan omaa hiljaista tietoa parhaan mukaan eteenpéin. Pereh-
dyttdjan tyotehtava on muuttumassa etatyoksi / osa-aikaiseksi tyoksi, eikd ajansaatossa ker-
tynytté kokemusta ja osaamista pystyta endd valttamatté hyddyntdmaan yhta tehokkaasti

kuin ennen.
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4 Opinnaytetyon toiminnallisen osuuden toteutus ja tulokset

Yritys X:n HR-toimintojen osa-alueiden kuvaamisty¢ aloitettiin teorian perusteella ja teema-

haastattelutulosten mukaisten kehitystarpeiden mukaan. Kuvattavat HR-toimintojen osa-alu-
eet ovat seuraavat: osaamisen ja suorituksen johtaminen, tiedon ja tiedolla johtaminen, hen-
kilostomuutokset, rekrytointi, perehdyttaminen, hiljaisen tiedon dokumentointi ja tydsuhteen

paattyminen.

4.1 Teemahaastattelu

Haastatteluita on yleensa kolmea eri tyylilajia, joita ovat strukturoitu, puolistrukturoitu ja
avoin haastattelu. Nailla tavoilla on omat merkityksensa haastattelun toteutuksen suhteen
riippuen siité, mité haastattelulla haetaan. Teemahaastattelussa sovelletaan puolistruktu-
roidun haastattelumenetelméan tapoja, jossa kysymykset ovat tehty haastateltavalle jo val-
miiksi ja ne toistetaan kaikille haastateltaville samoilla menetelmilla. Haastattelussa on val-
miit kysymykset, mutta ne antavat vastaajalle mahdollisuuden vastata kysymyksiin omien néa-
kemysten ja kokemusten mukaan. Tama haastattelumetodi soveltuu tilanteisiin, joissa tutki-
muskohde on vield uusi asia. Teemahaastattelun avulla pyritddn luomaan molempien osapuo-
lien vélille monipuolista vuorovaikutusta. Teemahaastattelussa kysymykset toimivat haastat-
telijan apukeinona, mutta kysymysten jarjestys on avoin, jolloin haastattelu antaa tilaa va-
paalle keskustelulle. Haastattelussa kdydaan maaritellyt aihealueet l&pi, mutta niiden laajuu-
det vastausten suhteen voivat vaihdella suuresti. Valmistelu vaatii teemahaastattelulle ky-
seessd olevasta aiheesta laajaa perehtymisté seké@ haastateltavien tarkkaa valikointia, jotta

tutkimustuloksiin paastaisiin (Napara 2017.)

Opinndytetydssa paadyttiin teemahaastatteluun (liite 1), silla se koettiin sopivaksi vaihtoeh-
doksi, jotta ymmarrettaisiin yritys X:n HR-toimintojen nykytila. Haastattelu kohdentui tiettyi-
hin teemoihin ja lahti siité oletuksesta, ettd tyontekijéiden kokemuksia, ajatuksia ja tunteita
kyseessa olevasta toimialasta ja yrityksen X toiminnasta voitiin tutkia juuri talla menetel-
malla. Haastattelu toi tyéntekijoiden aanet kuuluviin ja vapautti padosin haastattelun tekijat
eli opinnaytetyontekijat heidan omista nakdkulmistaan. Kysymyksen rajattiin tietylle aihealu-
eelle. Nain haastattelija pystyy kirjaamaan tutkimuksen kannalta tarkeéat seikat haastattelun

kulussa.

Teemahaastattelun tavoitteena oli selvittaa yritys X:n henkiléston kokemuksia ja mielipiteita
omaan tyotehtévaén liittyen. Lisaksi kysyttiin kehitysehdotuksia HR-toimintoihin liittyen. Ta-
voitteena oli, ettd tutkimustuloksia ja niisté kerattyja kehitysideoita voitaisiin hyédynt&a yri-
tyksen koulutus- ja kehitystydssa. Kysymykset oli tehty avoimiksi, jotta saataisiin mahdolli-

simman paljon esille tyontekijéiden omia kokemuksia, havaintoja, ideoita ja mielipiteita. Ky-

symykset pyrittiin laatimaan neutraaleiksi, jotta vastauksiin ei tulisi asennelatauksia. Vas-
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taukset analysoitiin, jotta saatiin selville, mitka asiat ovat hyvin organisaation HR-toimin-
noissa ja mité sen osa-alueisiin liittyvid kehitystarpeita on. Haastattelun tavoitteena oli myds
saada ehdotuksia, jotka parantavat tulevaisuudessa ty6hyvinvointia. Tama osaltaan parantaisi

yritys X:n toiminnan tehokkuutta ja kannattavuutta.

4.1.1 Teemahaastattelun toteutus

Teemahaastattelua ldhdettiin toteuttamaan pohtimalla, misté kysymyksista olisi opinnayte-
tydn kannalta hydtya eniten. Haastattelun avulla paastiin kasittelemaan jokaisen tyontekijan
ajatuksia ja ndkemyksié yrityksen kokonaisuudesta ja toimintatavoista. Tavoitteena oli saada
selville milla tavoin samoja tyotehtavia tekevat henkilot suorittavat tyotehtéaviaan ja miten

he kokevat suoriutuvansa tehtéavistaan. Toisena tavoitteena oli I6ytéda samojen tydtehtavien
suorittamiseen liittyvat erot ja nadiden hyddyt seké haitat koko organisaation toiminnan kan-
nalta. Kolmas tavoite haastattelulle oli se, ettd saataisiin muita kehitystoimenpide-ehdotuksia
organisaation toiminnan kannalta. Tassa myos oli tarkoitus kuunnella henkildston yksildityja
tarpeita. Haastatteluiden avulla voidaan saada selville henkiléston mielipiteita esimerkiksi
HR-toimintojen motivointi-, yllapito-, kehittdmis- ja palkitsemisasioista. Saatu tieto voi toi-

mia kehitystoimenpiteiden pohjana.

Haasteena teemahaastattelulle oli se, ettd kysymysten maéara ei voinut olla suuri ja sen vuoksi
mahdollinen riski sille, etté kaikkiin HR-toimintoihin: osaamisen ja suorituksen johtamiseen,
tiedon ja tiedolla johtamiseen, henkilostémuutoksiin, rekrytointiin, perehdyttamiseen, hiljai-
sen tiedon dokumentointiin ja tyésuhteen paattymiseen liittyvaa tietoa ei valttaméatta saataisi
pelkalla haastattelulla. Kysymysten avoimella asettelulla ja harkitulla sisallélla pyrittiin var-
mistamaan, ettd saadaan yksilélliset vastaukset ja riittavan laaja vastausaineisto, jotta taat-

taisiin tutkimuksen haastatteluosuuden validiteetti.

Teemahaastattelun aloittamisen kannalta oli tarkeéata esitelld yritys X:n henkildstolle, mita
teemahaastattelussa oltiin tekeméassa ja mista opinndytetydssa oli kyse. Ennen haastattelui-
den alkua kaytiin haastattelu yhdessa henkildston kanssa lapi ja heille kerrottiin teemahaas-
tattelun tarkoitus seka se, mité silla haetaan. Tarkeimpéana tekijana oli selventda henkilos-
tolle, mitd HR-toiminnot tarkoittavat, jotta haastateltavat ymmartaisivat mita haastattelussa

kysytaan.

Teemahaastattelussa haastateltiin kahdeksaa tydntekijaa, jotka toimivat yrityksessa eri teh-

tavarooleissa. Vastaajien joukossa oli pitkaaikaisia tyontekijoité ja uusia tyontekijoita. Talloin
vastauksia saatiin eri ndkokulmista. Koska vastaajien ikéskaala oli laaja (21-61 vuotta), saatiin
eri ikapolvien nakemyksiin ja kokemuksiin perustuvia vastauksia. Vastaajista nelja oli naisia ja

nelja miehid, joten sukupuolten eri ndkemykset tulivat esille tasapuolisesti.
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Yritys X:n henkiloston haastattelutilanteet olivat yksilohaastatteluita, jotta vastaukset olisivat
kattavimmat. Vastauksia ei luokitella vastaajien perusteella, vaan huomioon otetaan vain yksi
kokonaisuus vastaustulosten osalta. Havaittavien tuloksien mukaan voidaan aloittaa kehitys-
tyo henkiloston antamien toiveiden perusteella. Alla oleva kuvio 7 havainnollistaa haastatte-

lun etenemisen ja kysymykset.

Miten parantaisit
normaalin tydpaivasi
toimintoja ja miksi?

Kerro oma roolisi Millainen on
kyseissa yrityksessa? normaali tyopaivasi?

Oletko havainnut

mahdollisia Miten pyrit

kehittymaan
tydssasi?

Mita hyvaa tyossasi
on?

puutteita/kehityskoh
teita tyopaikallasi?

Tuloksena
Vapaata keskustelua laajaasti eri

henkildstdhallintoon .
liittyen? nakokulmasta

vastauksia

Kuvio 7: Teemahaastattelun eteneminen ja kysymykset

Ensiksi pyydetéan haastateltavaa kertomaan omasta roolistaan kyseisessa yritys X:ssd. Tasta
kysymyksesta voidaan havainnoida haastateltavan ymmarrys siitd, mika hanen asemansa on
yrityksessa X. Kysymyksen avulla voidaan havainnoida, tarvitseeko henkil6std ohjausta sekéa
selvennysta omasta roolistaan. Vastauksesta voidaan myos saada selville henkiléston mielipi-

teitd johtamiseen liittyen.

Seuraavassa kysymyksessa pyydetdan vastaajan kertomaan hanen normaalista tydpaivastaan,
jonka avulla voidaan havainnoida mahdolliset puutokset tydymparistossa seka kehityskohdat
yrityksen johtamis- ja ohjeistusprosesseissa. Kysymyksen avulla voidaan saada selville HR-toi-
mintoihin liittyen palkitsemisen tai motivoinnin kohtia. Vastaukset voivat antaa viitetta siita

motivoidaanko henkildstdé tarpeeksi paivan aikana.

Olennaisin kysymys haastattelussa on: ”Miten parantaisit tyopdaivasi toimintoja ja miksi?” Ky-

symyksen avulla voidaan selvittda henkiloston mielipiteitd puutteista tai kehitettévista asi-
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oista. ”Mité hyvaa tyossasi on?” kysymyksen avulla selvitetdén henkildstén motivaatiota tyo-
ténsa kohtaan ja kuinka henkildst6a pitaisi yllapitéaa, jotta arkipaivainen toiminta olisi moti-

voitunutta.

Seuraavana kysyttiin tyon parhaista puolista ja eduista. Kysymyksella pyrittiin 16ytamaan posi-
tiivisia asioita ja kannustimia, joista yrityksen tydntekijat télla hetkella pitavat, ja jotka he
haluavat jatkossa sailyttad. Kysymyksen avulla pyrittiin samaan selville tyéntekijéiden asenne

tydtehtavia ja kannustimia kohtaan.

Vastaajien kanssa pohdittiin omia odotuksia ja vaatimuksia tyolta. Talla kysymyksella pyrittiin
loytamaan eroavaisuuksia ja samankaltaisuuksia siité, mité tyontekijat odottavat tyoltaan.
”Miten pyrit kehittymaan tydssasi?” kysymys on tarkea henkildstén kehittamisen ja HR-toimin-
tojen kannalta. Kysymyksen vastauksien avulla voitiin havainnoida, kuinka valmis henkiléstd

on kehittdmaan itsedan seka lisakouluttautumaan.

”Mitd odotat tyOltasi?” kysymyksen avulla selvidé vastaajan tyémotivaatio, tulevaisuuden kou-
luttautumistoiveet, sitoutuminen organisaatioon ja se, mita han on valmis tekemaan tyonsa

eteen.

Ennen teemahaastattelun aloitusta tydntekijoille kerrottiin, mitd HR-toimintoja ja sen osa-
alueita tutkitaan ja analysoidaan tdman opinnaytetydn aikana. Tama toimi pohjustuksena vii-
meiselle kysymykselle Oletko havainnut mahdollisia puutteita / kehityskohteita tydpaikal-
lasi?” Tama on avoin kysymys, jonka avulla henkildst6 voi vastata mahdollisimman laajasti.
Kysymyksen avulla voitiin saada tarke&a tietoa henkiléstonhallinnon kehittdmisen kannalta.
Viimeinen kysymys oli oleellinen, jotta henkiléston omaa ajattelua saatiin syvallisemmin

esille. Henkil6stdn vastaukset olivat tdméan kysymyksen avulla varsin laajoja.

4.1.2 Teemahaastattelun tulokset

Teemahaastattelun avulla saatiin selville yritys X:n henkildston ajatuksia tAmanhetkisen yri-
tyksen toiminnan laadusta. Vastaukset olivat padsaantdisesti samankaltaisia tyontekijoiden
keskuudessa, vaikka joissakin kysymyksien vastauksissa oli poikkeavuuksia selkedAmmin. Monen
mielest& erindisissd HR-toiminnoissa on parantamisen varaa, mutta haastateltavat eivat osan-
neet nimeta yhta tekijaa havaittuihin ongelmiin. Haastateltavilla oli my6s selkeita ideoita ja
ajatuksia, kuinka toimintaa voidaan parantaa tulevaisuudessa. Tydntekijoiden ideoinneissa oli
myds yhtenevaisyyksia. Paasaantdinen haastattelutulos oli positiivinen ja idearikas. Tydnteki-
jat kokivat tehdyn opinnaytetydn tarkeéksi osana yrityksen toimintojen parantamista, silla
opinndytetyon avulla saatiin koottua tyontekijoiden ideat yhteen. Tama oli HR-kehitystydn
aloitus. Loppukehitystyosta huolehtii yritys X itse. Kehitystyd tulee kohdistumaan perehdy-

tykseen, hiljaisen tiedon dokumentointiin ja kehityskeskusteluihin. Liséksi tulee selvittaa
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malli, jonka avulla suorituksen ja tiedon johtaminen hyédynnetdéan tehokkaammin yhtenevalla

tavalla.

Yritys X:n tyéntekij6illa on vahva ndkemys omasta tyoroolistaan ja tyotehtavistaan. Haastat-
teluiden aikana haastateltavat osasivat kaikki selkeasti maaritella tyotehtévénsa ja roolinsa
yrityksessa. Moni kuitenkin kokee kaipaavansa lisakoulutusta ja lisdopastusta tyotehtavissaan.
Taman kysymyksen avulla saatiin lisaksi selville, ettd haastateltavilla on selked ymmarrys ase-
mastaan yrityksessa. Uusimpien tydntekijoiden haastattelujen vastausten perusteella toimi-
tusjohtajan rooli ja asema ymmarrettiin, vaikka toimitusjohtaja tekee yrityksessad samoja teh-
tavia kuin alaiset. Sen sijaan pitkaaikaisten tyontekijoiden kohdalla johtaja-asema ei ollut
yhté selke& kuin uusimpien tydntekijéiden kohdalla. Vanhemmat tydntekija ovat tydskennel-
leet yrityksessa yhta kauan kuin johtaja ja heidan valiset suhteensa ovat muodostuneet lahei-
siksi tiimikokoonpanoiksi, jossa kunkin jasenen vahvuudet ja heikkoudet maaraavat tydsuori-
tuksia tiimin sisalla. Lisaksi tydsuoritukset on hiottu darimmilleen kaytettéavissa oleviin paiva-
ja viikkotuntimaariin nahden. Tyotehtavat tulee priorisoida tehtavaksi koko kalenterivuoden
ajan tiettyihin paivamaarin mennessa. Priorisointi perustuu toimialan kaytantéihin ja lakiin
sekd maarayksiin. Tamé on voinut johtaa siihen, ettd uusien tyéntekijéiden on voinut olla vai-
kea péaasta sisalle tiimityoskentelymalliin. Tallainen tiimityéskentely siséltad paljon osaamista
ja tietoa siitd, miten tavoitteisiin paastaan tiukalla aikataululla. Ongelmana aarimmilleen hio-
tussa kokemusperaisessa tiimitydskentelyssa on se, etta ulkopuoliset hairiét, kuten uusien
tyontekijoiden kysymykset ja ohjaustarpeet ”purkavat latauksen”. Hairion vuoksi joudutaan

aloittamaan tilanteet alusta tai tarkentaen siité, mihin viimeksi jaatiin.

Vaikka monella on sama tydtehtéva ja -asema, pdivan rutiinit koostuvat omista yksil6llisista
tydtavoista. Taman vuoksi tydn laatua ei voida ennustaa. Yritykselld on lupaus siita, etté asi-
akkaita palvellaan henkilokohtaisesti ja mahdollisimman nopeasti. Se, miten kukin toiminta
priorisoidaan, ei ole maaritelty johdon toimesta. Havaintojen mukaan eridvéat toimintatavat
hankaloittavat muiden, eri tyotehtavissa tydskentelevien henkildiden aikataulutusta. Taman
vuoksi paivarutiinit tulisivat yhtenaistaa tyotehtavakohtaisesti. Nain tydskentely olisi mahdol-
lisimman tehokasta ja tukitoiminnot olisivat suunniteltavissa tietyssa aikataulussa. Yhteisilla
aikatauluilla saataisiin eri tydtehtavissa tyoskenteleville selkedmpi péivarakenne, eivatka teh-
tavat kasaantuisi. Toimintoihin tulisi tehda selked malli, jotta tyon tulos olisi tasalaatuisem-

paa.

Haastattelun yksityiskohtina selvisi, etté toivottiin yleisia ohjeita yhteisiin asiakirjamalleihin
ja tuotteisiin. Nyt ohjeistuksen ja toimintamallin pohjana ovat toimineet vain sanalliset oh-
jeet. Yritys onkin jo aloittanut asiakirjojen yhtendistamisen erilaisten yhteisten pohjien ja

asettelumallien luomisella.
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Kysyttaessa tyon parhaista puolista tyontekijoiden vastaukset olivat samansuuntaisia. Tydyh-
teison hyva ilmapiiri ja yhteisollisyys olivat poikkeuksetta yleisin vastaus. Moni piti tyotéaan
mielenkiintoisena ja vaihtelevana. Asiakkaiden auttaminen oli vastaajille tarkea osa tyota. Li-
séksi vastaajat pitivat parhaimpana kannustimena tyon joustavuutta, ja vapautta hoitaa hen-
kilokohtaisia asioita tyon ohella. Myos laajat tydterveydenhoitopalvelut olivat monille tar-
keitd. Vastaukset kysymykseen tyon odotuksista ja vaatimuksista olivat henkil6kohtaisem-
malla tasolla ja kasittelivat yksilollisia tarpeita, eika tydyhteison kehittamiseen liittyvia vas-

tauksia saatu.

Yrityksessa ei ole kdytdssa omaa kannustinjarjestelméé. Tahan seikkaa kannattaisi keskittya,
jotta yhteisollisyys ja tyémotivaatio sdilyvat samalla tasolla vuosien saatossa. Se, mika kan-

nustinjarjestelma voisi olla, sita tulee miettia yhdessa tyontekijoiden kanssa.

Kouluttautumismahdollisuudet yrityksessa koettiin hyviksi. Jokaisella on mahdollisuus koulut-
tautua mielestééan tarpeellisissa koulutuksissa seka laajentaa omaa osaamisaluettaan yrityk-
sen muihin ty6tehtaviin. Tarvittava tuki l16ytyy yrityksessa pitkaan tydskennelleilta tydnteki-
joilta, jotka pysyvat uusien tydntekijéiden apuna haastavimmissa tilanteissa. Yrityksen sisai-
nen kommunikaatio koetaan tarkeéksi osaksi kehitystd. Kun sisdinen tieto jaetaan kollegoiden
kesken, muodostuu uusia yhtenevampia toimintatapoja. Koulutuksessa opittu ja hyvaksi to-
dettu tapa edesauttaa koko yritysta, joten uusimman koulutustiedon valittamista henkildston

tietoon tulisi kehittaa.

Vapaan keskustelun aikana yrityksen sisdinen opastus koettiin osittain heikoksi, kuten muuta-
man aikaisemman kysymyksen kohdalla. Perusteluina vastaajat kokivat muiden muassa ongel-
matilanteissa reagoinnin olevan voimakasta, eikd kestavampéaa ratkaisua ole koetettu 16ytaa
yhdessé. Haastateltavien mielestd sanallisessa ohjeistuksessa saattaa syntya eri ndkemyksia,
mika aiheuttaa ristiriitaa. Myds ohjeistuksen ollessa keskustelupohjaista saattaa olla, ettd osa
tarkedsté tiedosta ei saavuta poissaolevaa henkilstéa. Yrityksen kommunikointiin kaivattiin
selkeytystd ja tarkkuutta, silla taménhetkinen “kahvitaukojutustelua™ ei ole koettu toimi-
vaksi. Liséksi kaikki tydntekijat eivat ole valttamatta ongelmatilanteissa paikalla. Vapaan kes-
kustelun aikana ilmeni my6és monen vastaajan halukkuus erilaisiin kehityskeskusteluihin. Tama
on hyva tapana kehittad tydyhteison vuorovaikutusta seka tyoilmapiiria. Kehityskeskustelu on
nykypaivana tarkea tydkalu yrityksissa henkildéstdjohtamisen apuvalineend. Kehityskeskustelun
tarkoituksena on saada tydntekijoiden ja johtajan valille luottamusta sekd sananvapautta.
Tama tukee myds toimintojen yhtendistamista ja kehitysté tehokkaampaan tydyhteisétoimin-
taan. Viikon aluksi tai lopuksi olisi hyva kayda lapi seikkoja, jotka koettu haasteelliseksi tydn-

tekijoiden tai toimitusjohtajan kohdalla. Toisaalta myds onnistumisen hetket on hyva jakaa.
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Tyodntekijoiden kehitysideoiden huomioonottaminen on térke&ssa asemassa uutta toimintata-
paa luodessa. Puutteet ja kehityskohteet - kysymyskohta sai eniten keskustelua aikaan. Kehi-
tyksen kannalta moni piti tarkeéana digitalisaation kdyttoonottoa. Erilaisista ’paperitdista”
eroon paaseminen koettiin vahentavan tyon kuormittavuutta ja poistavan tyon tekemisen ra-
jaamisen fyysiselle ty6paikalle. Ohjeistukseen ja toimintamalleihin toivottiin selkeytta ja yh-
tendisyyttd. Ohjeistuksen ja tekemisen alkuunpanijana pidettiin paivittaisia, kevyita keskus-
teluita uusista asioista. Keskustelun ajankohta voisi esimerkiksi olla yhteinen kahvitauko, jol-
loin kaikkien tulisi olla paikalla. Ty6tehtavien uudelleenjako tuntui myds ajankohtaiselta, silla
osa tyontekijoista koki kuormittuvansa kevyemmistd, mutta aikaa vievista tehtavisté, jolloin
“tarkeat” tehtavat karsivat ja ajankaytto ei ole ollut priorisoitua. Joidenkin vastanneiden
mielesta yrityksen toimintamalli on ollut muuttumaton suhteessa toimialan muutoksiin, mink&a
vuoksi tyén kuormitukseen ei ole kiinnitetty huomiota. Yhtena selityksena télle koettiin, etta
osa tyotekijoista pitdd muutosta liian raskaana ja tydlaand, minka vuoksi on ollut helpompi

vaihtoehto pitaytya vanhassa kaavassa.

Yritys X:n tulisi tehda investointeja kehityksen nopeuttamiseen ja tydtehon lisédmiseen.
Opinnaytetydn aikana yritys on jo aloittanut digitalisaation kehitystyon investoimalla tehok-
kaampiin ja uudempiin teknologialaitteisiin, kuten tydntekijéiden henkildkohtaisiin alypuheli-
miin, tyopisteiden tietokoneisiin, iPad-tabletteihin ja niiden tydtéa helpottaviin ohjelmiin sekéa
turvalliseen tietojarjestelmaverkkoon. Nama mahdollistavat etatydn ja -yhteydet seka tieto-
jen varmuuskopioinnin moneen paikkaan. Tulevaisuudessa digitalisaatio mahdollistaa myds
ymparistdystavallisemman palvelutoiminnan kehittdmisen yrityksessa X. Digitalisaatio voi va-
hentad paperidokumenttien méaraé, mutta ei vield poista taysin niiden kayttda. Tietyt toi-
minnot vaativat edelleen paperitulosteita. Haasteena on ollut myds se, etta eri sukupolvet
ovat tottuneet kayttamaan kynaa, paperia ja tietokoneita tyotehtavissaan eri tavoin, mika on
myds asiakaskunnan ja yhteistoimintakumppaneiden vaatimus. Yhtena selittéavana tekijana on

ollut muutoshaluttomuus.

4.2 Yritys X:n HR-toimintojen kuvaus

Yhtena opinndytetydn tehtavana oli luoda selked kuva organisaatiorakenteesta (liite 2). Yritys
X:n organisaatio rakentuu kolmesta eri tydtehtévasta sekad naitd tukevista assistentin tyotehta-
vista. Organisaation henkiléstd nimetdan aakkosten mukaan ja jaotellaan heidan tydtehtavansa

kuvioon, josta voidaan havainnollistaa organisaation kokonaisuutta.

Opinnaytetyon tutkimustuloksien perusteella taulukkoon 3 on keratty yritys X:4a koskevien HR-
toimintoihin liittyvat kehitysehdotukset. Taulukossa on esitetty kunkin osa-alueen kehityseh-

dotus ja kehitystyon seuraus.



HR-toiminnon osa-alue

Osaamisen johtaminen

Suorituksen johtaminen

Tiedon ja tiedolla johtami-

nen

Kehitysehdotus

Kartoitetaan olemassa oleva osaa-

minen

Ty6tehtavien kuvaaminen, tyoteh-
tavien suorittaminen samalla ta-
voin, vaikuttaa myds perehdytyk-
seen

Esimieskoulutus, henkil6johtamisen

koulutus

Palkitseminen hyvista suorituksista

tai saadusta asiakaspalautteesta

Palautteen anto viikko-/kuukausi-

/vuositasolla

Sisainen viestintd ja tiedonkulku
toimivat talla hetkella epamaarai-
sesti

Tarve viikkopalavereille

Ohjepaketti, johon tulee kasata
mallit ja ohjeistukset yleisimpiin
toimintatapoihin, sekd ajankohtai-
set muutokset, saadokset ja uudet
toimintatavat. My6s ohjeistukseen
tutustumista tulee seurata, jotta
tieto tavoittaa varmasti jokaisen
tyotekijan. Yhteinen ohjeistus esi-

merkiksi sahkdiseen muotoon.

Ohjeistukseen tutustumista tulee
seurata, jotta tieto tavoittaa var-
masti jokaisen tyotekijan.

Seuraus

Loydetaan kehityskohteet

Tieto, taito ja kokemus muokkaavat
yhteistéd osaamista

Paastaan asetettuihin tavoitteisiin
vahvalla osaamiselle

Tehokkaampi ja tuottavampi toi-
minta

Johto toimii esimerkkind muille,
johtaa organisaatiota yhteisilla kay-
tannoilla

Tarked tapa yllapitad yhteisolli-
syytta ja tydmotivaatiota

Suorituksen parantaminen, tyonte-

kijan kehittyminen tyosséaan

Tiedon kulun tehostuminen

Havaitut ongelmat kaydéaan lapi, et-
sitdan ratkaisu

My6s onnistumiset jaetaan ja tue-
taan tyontekijoita eri tilanteissa

Toimintavirheiden méaran ja tie-
don katoamisen vahentyminen
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Henkilostomuutokset

Rekrytointi

Perehdyttdminen

Hiljaisen tiedon dokumen-

tointi

Hyodynnetéén tehtya SWOT-analyy-

sia
Tehdéan suunnitelma akillisille
muutoksille, irtisanoutumisille ja

elakoitymisille

Hyddynnetaan tehtya SWOT-analyy-
sia
naiden

Maaritellaan perusteella

mahdollinen rekrytointitarve

Kuvataan rekrytointitoiminto

Varaudutaan henkilostomuutoksiin

Panostetaan perehdyttamiseen

Kuvataan tapa, mité perehdyttami-
nen sisaltaa

Perehdyttaja tulee olla sama hen-
kil6, joka on tehnyt ko. tyota

Ty6tehtavien kuvaaminen, tyoteh-
tavien suorittaminen samalla tavoin

Suorituksen arviointi perehdytys-

Jjaksolla

Kokemuksen tuoma tieto ja osaami-
nen kuvataan tyotehtavittain

Muu oleellinen osaaminen kirjoite-
taan saannoiksi, ohjeiksi ja toimin-
tamalleiksi

Ymmérretaan toimialan muutokset
Ja varaudutaan niihin yrityksen vah-
vuuksia kayttamalla ja panosta-
malla heikkouksien kehittamistyo-

hoén

Muutosjohtamisen helpottaminen

Ymmarretaan toimialan muutokset
ja varaudutaan niihin yrityksen vah-
vuuksia kayttamalla ja panosta-
malla heikkouksien kehittamistyo-
hén
Ymmarretaan rekrytointitoimen
osuus osaamisen kehittajana

Tyontekija padsee nopeammin tyo-
yhteisoon sisalle

Perehdyttadminen toistuu samalla

tavoin

Kuvattua perehdytystoimintoa
ja/tai tyotehtavaa voidaan analy-
soida ja jatko kehittaa tarpeen mu-

kaan

Tarkasteluetappien / kehityskes-
kusteluiden perusteella on mahdol-
lista maaritella tarvittava tyooh-

Jaus tai lisékoulutustarve

Virtaviivaistetaan toimintaa, kehi-
tetaan osaamista edelleen

Tehostetaan toimintaa ja paranne-
taan tyon tuottavuutta

Estetdan tiedon katoaminen tyo-
suhteen paattyessa

29
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Tybsuhteen paattyminen Tehd&dn suunnitelma  &killisille  Muutosjohtamisen helpottaminen

muutoksille, irtisanoutumisille ja
elakoitymisille Valmistaudutaan rekrytointitoimin-

toon ja perehdytystyohon

Toiminnon mallinnus

Taulukko 3: HR-toiminnot ja kehitysehdotukset

HR-toimintojen kuvaukset ovat liitteind 3-11. Kuvatut toiminnot ovat osaamisen ja suorituksen
johtaminen, tiedon ja tiedolla johtaminen, henkiléstomuutokset, rekrytointi, perehdyttami-

nen, hiljaisen tiedon dokumentointi ja tydsuhteen paattyminen.

5  Yhteenveto, johtopéaatokset & arviointi

Yritys X on toiminut palvelualalla menestyksekkaasti erilaisilla toimintatavoilla vuosikymmenia.
Uusien tydntekijoiden perehdytyksen yhteydessd on kuitenkin havaittu, ettd henkilostéjohta-
miseen tulee panostaa ja yhteiset toimintatavat tulee selkeésti maaritella. Kehitystyd aloitet-
tiin opinndytetydn avulla. Opinndytetydn toteuttivat Laurean liiketalouden opiskelija ja Ha-

meen ammattikorkeakoulun liiketalouden opiskelija.

Yritys X:n toiminnan kehityskohtina ovat HR-toimintoihin liittyvat seikat. Tassd opinnadytetyossa
tehtiin HR-toimintojen kuvauksia. Nama kuvaukset toimivat esimerkkeina tuleville kehityspro-
jekteille. Opinnaytetyon tarkoituksena oli kuvata ja analysoida yritys X:n seuraavat HR-proses-
sin toimintojen osa-alueet: osaamisen ja suorituksen johtaminen, tiedon ja tiedolla johtami-
nen, henkiléstomuutokset, rekrytointi, perehdyttdminen, hiljaisen tiedon dokumentointi ja
tydsuhteen paattyminen. Myds muut tdméan opinnaytetyon aikana havaitut seikat ja kehitys-

ideat on viety yritysjohdon kasiteltéviksi opinnaytetydn teon aikaan.

Opinnaytetydn teon aikana havaittiin, etta yrityksen matala organisaatiorakenne ja tyonteki-
joiden osaaminen ovat yritys X:n vahvoja kilpailutekijéita. Liséksi yritys on toiminut alalla vuo-
sikymmenet, minka vuoksi asiakaskunta on vakiintunut. Tyontekijoiden vaihtuvuus on ollut
pientd, mutta henkilokunnan ik&antymisen vuoksi yrityksen johto on havahtunut siihen, etta
uusien tyéntekijoéiden rekrytointiin ja heidéan osaamisensa vahvistamiseen tulee panostaa. Sa-
malla on mietitty sitd, miten kokemusperdista tietotaitoa voitaisiin sailyttaa yhtené koko orga-
nisaation osaamisvoimavarana. Yritys X:n vanhimmat tyéntekijat ovat olleet itsechjautuvia.
Tutkimuksen aikana havaittiin, etté tydyhteisossa oli tiimejé, joiden toiminnat ja kaytettévissa
olevat aikaresurssit maarittelivat paasaantoisesti kyseessa olevan toimialan kdytannot ja laki
sekda maaraykset. Havaittiin myos, ettd tyontekijoilla oli omia tapoja toteuttaa jopa samoja
tyotehtavid. Uusien tydntekijoiden myotéa on todettu, ettd erilaiset toimintatavat aiheuttavat
sekaannuksia ja tiedon puutteellista kulkeutumista eteenpain seuraaviin tydvaiheisiin. Uudet

tyontekijat ovat ilmaisseet tarpeen palautteille ja kehityskeskusteluille. Yrityksen johdolle
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tama on uusi tilanne, minka vuoksi johdon tulee kouluttautua ja vahvistaa esimiestytskentely-
aan. Hyva esimies panostaa osaamisen ja tyontekijoiden johtamiseen, kehittéd vuorovaikutusta
ja huolehtii tarpeellisesta muutosjohtamisesta. Esimiehen roolin merkitys kasvaa erityisesti,

jos toimintaa paatetddn laajentaa ja organisaation koko kasvaa.

Opinnaytetyon teemahaastattelun tulokset esitettiin yritys X:n johdolle pian tulosten valmis-
tuttua. Opinndytetyon raportoinnin aikaan yrityksessa on lisékoulutettu uusimpia tydntekijoita
heidan haastatteluissansa esitettyjen toiveiden mukaisesti. Liséksi yrityksen tietoteknisen inf-
rastruktuurin kehitystoimet on aloitettu. Yritykseen on tullut yksi uusi tyontekija, jota on pe-
rehdytetty perehdytystehtéavadn erikseen nimetyn ja vanhimman tydntekijan toimesta. Tama

tapa on todettu hyvaksi ja tehokkaammaksi koulutustavaksi.

Yritys X:n hiljaisen tiedon dokumentointitehtéva on kesken osittain siksi, etté ei ole viela tehty
yhteista paatosta siitd, mita, miten tai mihin tieto dokumentoidaan. Toiminnan kannalta on
tarkedd myods ymmartaa, ettd ajansaatossa jokin kokemusperdisistéd tai opituista tiedoista on
muuttunut tai muutoin tullut tarpeettomaksi. Yhteisesti on kuitenkin sovittu, etta kesan 2019
aikana yhtenaistetdan tietokantoihin tallentamista. Yhtend perusteena on eri tydtehtavat ja

niiden avaintoimintaan liittyvat ohjeet, asiakirjamallit jne.

Kun opinnaytetyon raportti on valmistunut, yritys X:ssé esitetdan opinnaytety6 koko organisaa-
tiolle. Tassa yhteydessa on hyva kéyda keskustelua yhteisista tavoitteista ja peliséanndisté seka
toimintatavoista. Kehitystyd on yritys X:ssd nyt aloitettu ja opinndytety®n vaikutus alkuun pa-
nevana voimana on ollut selked. Kehitystyon saattaminen tasolle, jossa kaikki toiminnot ja tyo-
tehtavat on kuvattu kirjallisesti tai kuvin, vie vahintaan kaksi kolme vuotta. Tamén vuoksi tulee
priorisoida ja kehittda aluksi niitd toimintoja ja tehtévia, jotka vaikuttavat yrityksen kilpailu-

kykyyn ja ydintoimintoihin ensisijaisesti.
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Liite 1: Teemahaastattelupohja

B v & M@ O &F = B TEEMAHAASTATTELU

Aloitus Lisda Rakenne Asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista
 , Calibri (Otsikat) = (15 + A= A= | A%~ N R == 7. [
i SLIEN &9 - (o

Liitd < B | I U |vabe X; X2| A~ &+ iv == S |+ v Tyylit  Tyylit-ruutu

TEEMAHAASTATTELU

1. KERRO OMA ROOLISI KYSEISESSA YRITYKSESSA?

2. MILLAINEN ON NORMAALI TYOPAIVASI?

3. MITEN PARANTAISIT TYOPAIVASI TOIMINTOJA JA MIKSI?

4. MITA HYVAA TYOSSASI ON?

5. MITA ODATAT TYOLTASI?

6. MITEN PYRIT KEHITTYMAAN TYGOSSASI?

7. OLETKO HAVAINNUT MAHDOLLISIA
PUUTTEITA/KEHITYSKOHTEITA TYOPAIKALLASI?

8. VAPAATA KESKUSTELUA HENKILOSTOHALLINTOON LITTYEN?

Sivu 1/1 44 sana 0>  suomi B = = Kohdistus - e—— e— 100 %




Liite 2: Yritys-X organisaatiorakenne

Ensimmaisen tyétehtavan henkiléstda ovat

e A=EA, B=PO, C=PV, D=LI & E=ME

Toisen tydtehtavan henkildstéa ovat

e F=UH, G=RH, H=RN, I=PS, J=AM & K=MB

Kolmannen ty6tehtévan henkilostéa ovat

e H,I,J,K=TO&D

e Assistentteina toimivat henkilot L=ML & M=MO

Omistaja
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Liite 3: Osaamisen johtaminen

Ohjeistuskuvaus:

1. Maaritetddn organisaation visio, strategia ja arvot, kaikkien tietoisuu-

teen
2. Maaritetdan liiketoiminnan tavoitteet, kaikkien tietoisuuteen

3. Maaritetaan olemassa olevat osaamistarpeet, ennakoidaan osaamistar-

peet tyotehtaviin ja tavoitteisiin liittyen

4. Maaritetaan, miten osaaminen hallitaan ja sita kehitetaan seka yllapi-

detaan

5. Varmistetaan, ettd esimiehen rooli tukee tydssa oppimista, kehitty-

mista ja esimies toimii ohjaajana, suuntaajana ja uudistajana

6. Kehitetdan osaamiskulttuuria ja johtamista, tavoitteena systemaatti-

nen osaamisen johtaminen
7. Tietojen dokumentointi ja tapahtumien analysointi

8. Muutosjohtamisen ymmartaminen osana osaamisen johtamista
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Liite 4: Suorituksen johtaminen

Ohjeistuskuvaus:

1. Tavoitteiden ja odotuksien maarittdaminen tydtehtavittain/koko organi-

saatiolle

2. Organisaatiokaavion teko ja tyotehtavien kuvaus, mahdollisten linkityk-

sien kuvaaminen

3. EsimiestyOskentely ja vuorovaikutus tyontekijoiden kanssa, muun vuo-

rovaikutuskulttuurin luominen koko organisaatioon

4. Palautteen anto tydsuorituksista, kehityskeskustelurungon laatiminen ja

keskustelujen pitdminen vuosittain

5. Laaditaan kehitys-/koulutussuunnitelma tarpeen mukaan koko organi-

saatiolle tyotehtavittain

6. Suorituksen mittaaminen suhteessa yrityksen tavoitteisiin, mittaustapa

ideoidaan tyontekijoiden kanssa

7. Palkitseminen tavoitteen saavuttamisesta, huomioidaan koko organisaa-

tio

8. Koko toiminnan seuranta, dokumentointi ja analysointi
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Liite 5: Kuvaus tyéryhmien linkittymisesta toisiinsa

Henkild Tyo6tiimi 1 Tyo6tiimi 2 Tyo6tiimi 3
A X

B X

C X

D X X
E X

F X X
G X

H X X
I X X
J X X
K X
L

M

Taman taulukon hyédyntadminen osaamisen johtamisen tueksi
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Liite 6: Tiedon & tiedolla johtaminen

Ohjeistuskuvaus:
1. Maaritetdan samaan kuvioon tieto- ja litketoiminnan prosessit
2. Maaritetaan tietostrategia ja laaditaan toimenpideohjelma
3. Laaditaan systemaattinen tiedonhankinta tapa

4. Maaritetaan olemassa olevat tiedot ja tietotarpeet ja se, miten ne kul-

kevat lapi organisaation horisontaalisessa ja vertikaalisessa tasossa
5. Maaritetaan kuvioon, missa suunnassa tiedon tulee kulkea

6. Maaritetadn kuka tai mika taho tuottaa tietoa ja kuka on vastuussa tie-

don paivittamisesta

7. Maaritetadn, missa tietoa sdilytetaan, jotta se olisi kaikkien saatavilla
kayttoon/opetteluun

8. Analysointi tiedon tarpeellisuudesta aika ajoin



Liite 7: Henkiléstomuutokset yritys-X:ssa

Henkildston vaihtuvuus: eldkdityminen & irtisanotuminen

Irtisanoutui 2009

Irtisanoutui 2010

Henkiléston palkkaus toihin

Uusi henkilé 2009

Uusi henkild 2010
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Irtisanoutui 2012

Uusi henkilé 2012

Uusi henkild 2012

Irtisanoutui 2016

Uusi henkilé 2014

Elakéityminen 2017

Elakoityminen 2017, sijaistaa valilla

Osa-aikainen elakdityminen 2018

Uusi henkilé 2014

Uusi henkild 2015

Uusi henkilé 2016

Uusi henkild 2016

Uusi henkild 2017

Uusi henkilé 2017

Uusi henkild 2019

Taulukko seurantaa varten ja tayttd muutoksien tapahtuessa
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Liite 8: Rekrytointi

Ohjeistuskuvaus:
1. Rekrytointitarpeiden maarittely
2. Rekrytointivastaavan maarittely
3. Tyotehtavakuvauksen ja valintakriteerien maarittely
4. Hakukanavien valinta ja tydpaikkailmoituksen laatiminen
5. Hakemuksien kasittely ja esikarsinta
6. Hakijoiden haastattelut ja soveltuvuusarvioinnit
7. Valintapaatos esimiestasolla/tiimitasolla/koko organisaatiotasolla
8. Sisainen ja ulkoinen tiedottaminen tehdysta valinnasta
9. Perehdytystoiminto ohjeistuksen mukaan

10.Rekrytoinnin onnistumisen arviointi
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Liite 9: Organisaatioon perehdytysohjelma uusille tyéntekijoille

KLO Maanantai Tiistai Keskiviikko Torstai Perjantai

8-9

9-10

10-11

11-12 LOUNAS LOUNAS LOUNAS LOUNAS LOUNAS

12-13

13-14

14.30-
16.00

Esimerkki perehdytyksen tueksi viikkotasolla. Taytto tarpeen mukaan.

Ohjeistuskuvaus:
1. Perehdyttdjan maaritys
2. Perehdytys aikataulun maaritys
3. Organisaation visio, strategia ja arvot
4. Perehdytetaan tydyhteisoon
5. Perehdytetadan toimintaan ja tavoitteisiin
6. Kuvataan tyotehtavat ja toiminnot selkeaksi perehdytettavalle
7. Kerrotaan ohjeistuksen, vastuuhenkilot
8. Pelastussuunnitelman esittdminen perehdytettavalle

9. Perehdytettavan tyosuorituksen seuranta, palautteen anto ja arvi-
ointi

10.Kehitystarpeen maarittaminen ja tarvittava koulutus tai lisdohjaus
11.Perehdytyksen onnistumisen arviointi

12.Tiedon dokumentointi
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Liite 10: Hiljaisen tiedon dokumentointi

Ohjeistuskuvaus:

1. Maaritetddn, mita tarkoittaa hiljainen tieto ja mita tarkoittaa nékyva

tieto

2. Ymmarretaan hiljaisen tiedon ulottuvuudet: tekninen tieto, opittu tieto

esim. kokemusten tai koulutusten mukaan

3. Kirjataan aluksi, millaista tietoa tyontekijoilla on ja mihin tyotehtavaan

tai toimintaan se liittyy

4. Maaritetaan, miten hiljaista ja nakyvaa tietoa voidaan yhdistaa seka

johdetaan ja miten naita hyddynnetéadn osaamisen johtamisessa

5. Maaritetaan, miten hiljainen tieto tukee organisaation strategiaa ja mi-

ten sen avulla paastaa asetettuihin tavoitteisiin

6. Maaritetadn, miten hiljaista tietoa voidaan hyddyntéaa organisaation si-
salla. Otetaan hiljaisen tiedon asema huomioon yrityksen heikkouksien

ja mahdollisuuksien kohdalla.

7. Milla tavoin vaikutetaan hiljaisen tiedon periytymiseen muutosjohtami-
sen, kuten tyontekijan elakoitymisen aikaan. Esimerkkeja keinoista:
tydtehtavien kuvaukset ja niihin liittyvien erityispiirteiden kirjaaminen,
tyoparit (perehdyttdja - uusi tyontekija, seniori-juniori), tyonkierto, si-

jaisuudet, varamiesjarjestelma

8. Maaritetaan, mitka ovat edellytykset hiljaisen tiedon dokumentoinnille.
Esimerkkeina edellytyksista: vuorovaikutus ja yhteistyd, avoin ilmapiiri,
keskustelukulttuuri, onnistunut esimiestyoskentely, arvostus, riittavat

resurssit

9. Tarkastetaan aika ajoin tiedon oikeellisuus ja paivitystarve suhteessa
organisaation tavoitteisiin ja tyotehtaviin liittyen
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Liite 11: Tydsuhteen paattyminen

Ohjeistuskuvaus:
1. Irtisanominen tai irtisanoutuminen/elakoityminen
2. Tydsopimuslakiin perehtyminen

3. Toimenpiteiden kartoitus: varoituksen antaminen, tyontekijan kuulemi-

nen

4. Huomioon otettavat irtisanomisperusteet: paihteiden kaytto, tyonteki-

jan sopimaton kaytos, tydvelvoitteiden laiminlyonti
5. Irtisanomismenetelman valinta, tiedoksi antaminen, irtisanomisaika
6. Loppupalkka ja lomakorvaukset

7. Huomioitava tyénantajaan liittyva karenssiaika rekrytointiin liittyen,

mikali irtisanomissyy on taloudelliset ja tuotannolliset tekijat

8. Kokonaisuuden analysointi ja riskien tunnistaminen: missa meni vikaan

ja miten voidaan ennaltaehkaista irtisanomistilanteet
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