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Tyon tavoitteena oli kehittaa omaa tyota kaytettavissa olevien tyokalujen, menetelmien ja
resurssien puitteissa, oman tyon epakohtien havainnointi ja korjaaminen. Halusin myos keskit-
tya pandemian vaikutuksiin joka paivaisessa tyossani, ja milla tapaa se muutti tyotani. Tar-
keaa oli myos onnistua mahdollisimman objektiivisesti oman tyon ja tyootteen analysoinnissa
viikoittain. Ajatus tahan tapaan toteuttaa opinnaytetyo herasi tutkittuani itselleni sopivia ta-
poja toteuttaa opinnaytetyo, silla olin tayspaivaisesti toissa, mika hankaloittaa resurssinako-
kulmasta opinnaytetyon tekemista. Paivakirjamuotoinen opinnaytetyo osoittautui hyvaksi ta-

vaksi tehda toiden ohessa opinnaytetyo. Tyoni kohderyhmana oli mina itse ja tyopaikkani.

Tyon kehittamisen menetelmana toimi tyotehtavani seuraaminen paivakirjamuodossa ja viik-
koanalyysien teko. Analyysien pohjalta kehitin omaa tyotani tutkimalla alan kirjallisuutta ja
hyodyntamalla suositeltuja ratkaisuja omaan tyohon. Aineistona kaytin alan kirjallisuutta,

tyopaikan aineistoa ja koulusta saamaani ainestoa.

Tarkeimmat johtopaatokset tyossani olivat tyohyvinvoinnin tarkeys tyon viihtyvyyden ja tyon
imun kannalta, kuinka paljon pandemia vaikeuttaa HR-tyota, jos henkilostossa on kansainva-

lista liikkkuvuutta ja tyon priorisoinnilla voi saada kiireen tuntua rauhoitettua hyvin.
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The aim of the thesis was to develop one 's own work within the available tools, methods and
resources, to observe and correct the shortcomings of one’' s own work. | also wanted to focus
on the effects of the pandemic on my daily work, and how it changed my work. It was also
important to be able to analyze my own work and workflow on a weekly basis as objectively
as possible. The idea of doing the thesis in this way arose after researching suitable ways to
carry out the thesis, as | was working full time, which makes it difficult to do the thesis from
a resource point of view. A diary-like thesis proved to be a good way to do a thesis while

working fulltime. The target groups of my work were myself and my workplace.

The methods of development in the thesis were to follow my work in the form of a diary and
to do weekly analyzes. Based on the analyzes, | developed my own work by researching the
literature in the field and utilizing the recommended solutions for my own work. As material,

| used literature in the field of HR, workplace material and material | received from Laurea.

The main conclusions in my thesis were how important well-being at work is for job comfort
and work engagement, how much a pandemic makes HR work more difficult if staff have in-

ternational mobility, and job prioritization can ease the feelings of hastiness at work.
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1 Johdanto

Tassa paivakirjamuotoisessa opinnaytetyossani kasittelen laajasti omia tyotehtaviani ja miten
kehittaisin niita. Tarkoituksenani on tuottaa tyonantajaani, tyoyhteisoni ja minua hyodyttava
teos, josta voi ammentaa tietoa oman tyon kehittamiseen, ja mita HR-sihteerin tyo sisaltaa
yhdessa organisaatiossa. Tyoni on todella monipuolista ja vaatii osaamista HR:n eri osa-alu-
eilta, minka johdosta myos paljon kehitettavaa riittaa. Eritoten tamanhetkinen tilanteemme,
jossa olemme koronan runtelemana, etatyoskentely ja vaihtoehtoiset tyoskentelymetodit ovat
yleistyneet (Sosiaali- ja terveysministerio 2021). Haluan kiinnittaa erityista huomiota myos ta-

han asiaan, silla se on vuosiin 2020 & 2021 liittyva merkittava tekija.

HR-tyo on todella monipuolista ja sisaltaa paljon erilaisia asioita, joiden opettelu on tarkeaa.
Minua kiinnostaakin mita kaikkea tyopaiviini sisaltyy ja kuinka voisin tehostaa tekemaani
tyota. Uskon, etta tehostamalla omia tyotapojani voisin tehda omat tyoaskareet nopeammin
ja jarjestelmallisemmin. Tehokkuus omassa ty0ssa voi auttaa selviytymaan kiireisista ja han-
kalista ajoista helpommin. Kuitenkin tulee muistaa, etta tehokkuutta ei tule lisata keinolla
milla tahansa, silla talloin esimerkiksi uupuminen on todennakoista (Ahlroth 2019). Opinnay-
tetyossani aion myos paneutua toiseen tyonkuvaani, joka on tyontekijoiden allekirjoituspis-
teena toimivan service deskin koordinointi ja kehittaminen. Tama osa-alue on minulla 20 %
tyOajastani (7.25 tuntia / viikko) ja siina paasen kehittamaan ja keksimaan uusia ratkaisuja,

koska palvelu on uusi.

Tassa paivakirjamuotoisessa opinnaytetyossa aion kuvata tyopaivieni sisallon joka arkipaivani
kulun 22.3.2021 - 28.5.2021 valisena aikana tyossani HR-sihteerina. Viikon paatteeksi viikko-
analyysissa analysoin kulunutta viikkoa lapi kehittymiseni ja asettamieni tavoitteiden kan-
nalta. Pohdin myos teoriapohjaisesti jotakin tiettya viikolla tyon kautta esiin nousevaa ai-
hetta.

Opinnaytetyoni kautta toivon, etta tyonantajani paasee syvalle HR-sihteerin paivittaiseen
tyonkuvaan ja paasee hyodyntamaan kehitysideoitani tyonkuvan kehittamiseen ja jalostami-

seen.

1.1 Paivakirjamuotoisen opinnaytetyon taustat ja miksi valitsin sen tavaksi tehda opinnay-

tetyo

Tutkiessani erilaisia vaihtoehtoja opinnaytetyon toteuttamiselle vastaani tuli paivakirjamuo-
toinen opinnaytetyd, joka sopi erinomaisesti minulle. Olen luonteeltani pohdiskeleva ja itse-
reflektointi on itselleni mielekasta. Jotta asiantuntijuus ja ammattitaito kehittyvat, se vaatii

tyon kriittista tarkastelua. Sita, kun keskitytaan faktoihin ja tuntemuksiin, tavoitteena oman



ymmarryksen lisaaminen, mutta myos osaamisen kehittaminen, kutsutaan ammatilliseksi ref-
lektioksi. (Peura, Kaila & Helin-Salmivaara 2020) Olen toissa HR-sihteerina, ja osa-aikaisesti
koordinoin service deskin toimintaa, joten tyoni kehittaminen on luonnollisesti osa tehtaviani.
Osa tyotehtavistani on rutiininomaisia, joten reflektiivinen ote niiden tarkastelussa voi auttaa

minua huomaamaan tapoja, joita voisin parantaa (Peura ym. 2020).

1.2 Yrityksen esittely

Olen toissa suurella koulutusalan toimijalla, josta kaytan nimea Yritys X. Yrityksen sisalla on
todella paljon erilaisia asiantuntijatehtavia ja yrityksen toiminta vaatii myos suuren maaran
HR-asiantuntijoita. Yritys on kansainvalisesti tunnettu, minka johdosta meille hakee paljon
tyontekijoita ulkomailta. Koronan asettamien haasteiden johdosta koen, etta naista asioista
kirjoittaminen voisi olla hyodyllista. Yritys on oman alansa yksi arvostetuimmista toimijoista.
Omassa yksikossani on 500 tyontekijaa, joiden HR-asioista tiimini hoitaa. Tiimissamme on 1

esihenkilo ja 4 HR-sihteeria.

1.3 Tyon tavoitteet, kehittamiskohteet ja menetelmat

Tyon yksi tavoite on oman tehtavan kehittaminen nykyisten tyokalujen, menetelmien ja vali-
neiden mahdollisuuksien sisalla. Oman tyon epakohtien havainnointi ja korjaaminen on erityi-
sesti myos tarkea osa opinnaytetyota. Haluaisin keskittya myos pandemian vaikutuksiin tyos-
sani yleisella tasolla, ja avata esimerkiksi kansainvalisen liikkuvuuden hankaloitumista, tyon-
tekijoiden perehdyttamista etana ja ryhmaytymista. Paivakirjaa kirjoittaessani pyrin kirjaa-
maan tarkasti ja analysoimaan esiin nousevia havaintoja. Tarkoituksena on myos havainnoida
omaa tyoskentelytapaa ja tyootetta. Erillisena osiona osassa paivista on 20 % tyotehtavani
service deskin koordinoijana, jolloin tyotehtavani koostuvat tyovuorojen jarjestamisesta, teh-

tavien koordinoinnista ja kehittamisesta kollegani kanssa.

Tyon tarkoituksena on tuottaa itselleni, tyopaikalleni ja opinnaytetyonlukijalle hyodyllinen
opus liittyen HR tyohon ja sen kehittamiseen. Tyon kehittamisen menetelmana toimii tyoteh-

tavani seuraaminen paivakirjamuodossa.

2 Nykytilanne

2.1 Oman alkutilanteen analyysi

Aloitin tyoni yritys x:ssa vuonna 2020 henkilostosihteerina. Tyoni on kokoaikaista ja tyoaikani
on 7.25 tuntia paivassa maanantaista perjantaihin. Tyoehtosopimuksessa on erikseen merkat-

tuna tyoaika 36.25 tuntia viikossa ja meilla on liukuma kaytossa. Toita saan tehda 6.30-20.00



valisena aikana arkisin, mutta mina teen usein aikaisia aamuja, koska olen aamuvirkku. Tyo-
paikkani sijaitsee paakaupunkiseudulla. Vallitsevasta pandemiasta johtuen olen kaytannossa
tyoskennellyt koko aikani yrityksessa etana. Tama on toki ollut erityisen mukavaa ottaen huo-
mioon perheenlisaykseni marraskuussa, silla olen saanut paljon aikaa olla perheeni kanssa.
Toki perehdytys etana on ollut hieman haastavaa, mutta loppujen lopuksi prosessi meni hyvin
lapi. Myos tutustuminen tyokavereihin on erilaista etana, mutta sekin on onnistunut mieles-

tani hyvin.

Tehtaviemme kirjo on todella laaja, kaytannossa tuemme tyontekijoita tyosuhteen alussa, ai-
kana ja sen paattyessa. Autamme myos pitkaaikaisia vierailijoita kaytannon asioissa. Tyosuh-
teisiin liittyvat toimenpiteet, kuten tyosopimusten laatiminen ja palkkaukseen liittyvat asiat,
kasitellaan HR:ssa minun ja tiimini toimesta. Olemme myos tyontekijan tukena perehtymisen
aikana. Tyosuhteen aikana olemme tyontekijoiden kaytettavissasi esimerkiksi tyosuhteen
muutoksiin tai poissaoloihin liittyen. Tuemme esimiehia esimiestyossa, kuten uusia tyonteki-

joita rekrytoitaessa.

HR-tiimimme on aktiivisessa roolissa aina tyopaikkailmoituksen laatimisesta haastatteluihin ja
valintaprosessiin asti. Tyotehtaviini kuuluu myos tyoterveyteen kuuluvat asiat, silla pidamme
huolen tyontekijoidemme jaksamisesta erilaisilla tyossa jaksamisentukemisen malleilla. Tyon-
tekijoidemme hyvinvointi ja terveys on meille tarkeaa. Yrityksessa x erityista on se, etta ulko-
mailta saapuu tyontekijoita viikoittain. Yrityksen henkiloston kansainvalinen liikkuvuus on
myos todella aktiivista ja tuemme seka maahan saapuvaa etta komennuksille lahtevaa henki-
6stoa (toki covid19-pandemia on vahentanyt merkittavasti maasta lahtevia komennuksia).
Yrityksemme HR koordinoi erilaisia henkilostokoulutuksia seka tarjoaa mentor- ja coaching -
palveluita tyontekijoillemme. Olemme jatkaneet naiden toteuttamista myds nain pandemia-
aikana, silla onneksi nama on mahdollista toteuttaa etana. Tyotehtaviini kuuluu suoraan ja
valillisesti kehittaminen. Kehitamme jatkuvasti digitaalisia ja kaytannon HR-prosesseja yh-

dessa muiden palveluyksikoiden kanssa.

2.2 Toimenkuvani ja vastuualueet

Suurin osa tyostani on tyontekijoiden HR-asioiden parissa tapahtuvaa tyota. Paivittaisessa
tyossani kontaktoin tyontekijoitamme ja esihenkiloita erilaisia vaylia pitkin, muun muassa
sahkopostitse, puhelimitse ja viestitse. Tapaukset, joita HR-tiimissamme kasittelemme ovat
asiakkaidemme ja tyontekijoidemme tarpeita ja erityistoiveita liittyen esimerkiksi tyollistymi-
seen, tyontekoon, perehdyttamiseen tai palautteisiin. Poikkeuksellista HR-tiimissamme on se,
etta meille tulee valillisesti vastaan kaikki eri asiakkaat, eli tyonhakijat, tyontekijat, vieraili-
jat ja esihenkilot, seka heidan asiansa. Taman takia meilla on todella laaja kasitys siita, mita

talossa tapahtuu eri toimintojen valilla ja osaamisemme on erityisen laajaa.



Kolmas osa tyotani on service deskin koordinointia. Service desk on uusi palvelu meilla. Sinne
voi tyontekija tulla allekirjoittamaan tyosopimuksensa, luovuttamaan verokortin, hakemaan
matkakortin, avaimia, koneet ja muuta. Olen ollut mukana toiminnan aloituksessa alusta asti,
ja kehittamassa toimintaa parempaan suuntaan. Lisaksi tahan osaan tyostani kuuluu service
desk -tyovuorojen suunnittelu. Service desk -tiimiini kuuluu 1 esihenkilo ja 1 kollega koordi-

noija.

2.3 HR-tiimi ja sen vastuut

Minun lahitiimini on oman yksikkoni HR-tiimi. Tiimissani on 5 henkiloa, joista nelja on sihtee-
reita ja 1 on HR-koordinaattori. Tiimini vastuulla on hoitaa kaikki tyontekijoilta ja esimiehilta
tulevat puhelut, sahkopostit, viestit, ja palautteet. Tyot on jaettu seuraavasti: sihteerit hoi-
tavat muun muassa kansainvalisten tyontekijoiden asioita, vierailijasopimuksia, tyontekijoi-
den palkkioita ja palkka-asioita, perehdytyksia, loma-asioita, poissaolo- ja vanhempainvapaa-
neuvontaa, tyotapaturmiin liittyvia tapauksia, tyonhyvinvointiasioita seka onboarding-toi-
minta, kansainvaliset komennukset, HR jarjestelman-tukiasiat seka siviilipalvelustyontekijoi-

den vastaanotto ja tukeminen.

Lomaneuvonta,
tyosuhdeneuvonta

Kommunikaatio
tyontekijoille

Ty6hyvinvoinnin

tukeminen
HR vastuut

Kommunikaatio Perehdytyksen tuki,
esihenkildille tydsuhdeneuvonta

Kuva 1: HR vastuut (Fathulla 2021)

HR-koordinaattorit hoitavat esimerkiksi laskutusselvityksia, reklamaatioita, palautteita ja
tyontekijan tyosuhteen arviointeja. Syyna tahan jaotteluun on se, etta sihteerin koulutus on

eri kuin koordinaattorin. Yleensa sihteerin koulutus on alemman korkeakouluasteen tasoinen
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ja koordinaattorin on taas ylemman korkeakouluasteen tasoinen. Koordinaattorin seka sihtee-
rin tyohon kuuluu tyosuhteen hoitamiseen liittyvia koulutuksia. Koordinaattorit hoitavat kaikki
palautteet lievista palautteista vakavimpiin rikkeisiin. Tiimimme on kollektiivisesti vastuussa,
etta tyomme tulee hoidettua ja usein pidammekin keskenamme palavereita, joissa pohditaan
nykyista tilannetta ja resurssejamme. Tyossamme on kaytossa autonominen tyovuorosuunnit-

telu, jonka rajat tarjoaa esimies, mutta loput mietimme keskenamme tiimina.

Tiimeja yrityksessamme on useita ja ne on jaettu yksikoittain. Linkittyminen eri tiimien valilla
ja eri palveluiden valilla tapahtuu muutamalla eri tapaa. Yksi tapa on kuukausittain tapahtu-
vat verkostopalaverit, joihin jokaisesta eri toiminnoista osallistuu yksi tai kaksi henkiloa. Ver-
kostopalavereissa on tarkoituksena jakaa tarkeimmat asiat, jotta ei tule tilanteita tai asioita,
joista talossa muut olisivat pimennossa. Toinen tapa on koko talolle kerran kuukaudessa jar-
jestettavat infot, jossa johto ja eri tiimit kayvat kuukauden tarkeimpia asioita lapi. Tiimit ko-
koustavat myos keskenaan viikoittaisissa tiimipalavereissa. Viestinnallisesta nakokulmasta
nama tiimikokoukset ovat tarkeita, jotta tieto kulkee mahdollisimman tehokkaasti tiimilta tii-

mille.

3 Paivakirjaraportointi
3.1 Viikko 1
Maanantai

Maanantain aloitin kuten aloitan joka aamuni toissa. Aloitan paivani yhdistamalla koneeni VPN
turvattuun yhteyteen ja avaan Outlookin tehdakseni katselmuksen tulevaan paivaan ja viik-
koon. Usein paiviin on sijoitettu kokouksia, perehdytystuokioita ja tydlistalla oleviin ajatustoi-
hin vaadittavaa “omaa aikaa”. Tarkastettuani edella mainitut asiat alan priorisoimaan sahko-
postiani lapi tarkeista ja kiireellisista asioista, tarkeista ei-kiireellisista asioista ja ei-tarkeista
ilmoitusluontoisista asioista. Tama jaottelu perustuu Eisenhower matriisiin. (Knoblauch &
Woltje 2004, 28) Koska organisaatiossamme sahkopostia tulee runsaasti, on kyky priorisoida

seka aikatauluttaa ensiarvoisen tarkeaa.

Tama tapa eritella ja jakaa tehtavat prioriteetti luokkiin mukailee Eisenhowerin matriisi, joka
on yleisesti aikataulun ja prioriteettilistojen tekoon hyodynnetty "tyokalu” ja teoria. Eisenho-
werin matriisi perustuu ajatukseen, etta kaikki tehtavat eivat ole tasa-arvoisia ja jos niihin

kaikkiin keskittyy samaan aikaan, myos tyotehokkuus saattaa karsia tasta (Knoblauch & Woltje

2004, 31). Eisenhower jakaa tehtavat eri laatikoihin, kuten kuviossa 2 on esitetty.
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2. Tarkea,
el-
kiireellinen

1. Tarkea,
kiireellinen

= téf&égé
tarkeaa, ai- :

iireellista kiireellista

Kuva 2: Eisenhower -matriisi (Knoblauch & Woltje 2004, 28)

Se, miten itse hyodynnan Eisenhowerin matriisia, on seuraavasti:

Kategoriaan 1. eli kiireelliset ja tarkeat asiat, menevat kaikki tyontekijoiden palkkaan, veron-
maksuun ja poissaoloihin liittyvat asiat. Nama mainitut tehtavat kuuluvat tahan kategoriaan,
koska tyontekijat tekevat tyota tyosopimuksella, johon on yhtena keskeisena tekijana mer-
kattu palkka ja sen maksupaiva. Tama on lupaus ja tyonantajan velvollisuus, josta ei voi luis-
taa. (Tyosopimuslaki 55/2001 168)

Kategoriaan 2. eli, tarkeat ei-kiireelliset, menevat lomaneuvonta, ei palkkaan liittyva tyosuh-
deneuvonta, tyosuhde-etu kyselyt, tyohuoneen vaihto kyselyt ja muut taman kaltaiset asiat.
Nama kuuluvat taas tahan kategoriaan, koska ne sivuuttavat tyontekijan palkkaa ja etuja,
mutteivat suoraan ole palkkakysymyksia.

Kategoriaan 3. eli, ei tarkeaa, kiireellista, menevat it-tunnusten uusimispyynnot lyhyella va-
roitusajalla, tilidintitietojen tiedustelut, sopivien palaveriaikojen tiedustelut ja muut taman
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kaltaiset asiat. Taman kategorian tehtavat ovat jaoteltu tahan luokkaan, koska suuri osa
naista asioista on yrityksemme sisaista selvitysta eivatka viivastyessa vaikuta tyonteki-

joidemme oikeuksiin.

Kategoriaan 4. eli, ei tarkeaa, ei kiireellista, menevat kaikki asiat, jotka eivat suoraan liity
tyontekijoiden taikka esihenkiloiden avustamiseen, ohjeistamiseen tai tukemiseen. Naita voi
olla koko organisaatiota koskevat palaverit yleisluontoisista asioista, taikka uusin viestinnan

uutiskirja. Nama ovat sellaisia sahkoposteja, jotka hoidetaan viimeisena.

Sahkopostiini oli saapunut paljon uutta perjantai-illan aikana. Lopetan usein paivani ennen
klo 15, jotta paasen viettamaan aikaa perheeni kanssa, minka johdosta sahkopostiini tulee
usein paljon viesteja lopetettuani paivani. Paallimmaisena on tyontekijoiden tyosuhteisiin liit-
tyvia kysymyksia ja kesatyontekijoiden rekrytointiprosessiin liittyvia yksityiskohtien hienosaa-
toa. Yleisimmat kysymykset, joita tyontekijoilta tulee, liittyvat palkkaan, vapaa-anomuksiin,
it-jarjestelmien tunnuksiin ja veroasioihin. Kayn sahkoposteja lapi ja saatuani asian paatok-

seen poistan viestit tietoturvallisesti.

Sahkopostien lapikaynnin jalkeen meilla alkaa viikoittainen HR-tiimipalaveri, jossa eri tiimit
kokoontuvat ja kaymme lapi kuulumiset seka ajankohtaiset tarkeat asiat. Tassa viikkopalave-
rissa paallimmaisena puheenaiheena on maahanmuuttoviraston (Migrin) ohjeistukset liittyen
oleskelulupiin ja maahan paasyn hankaluuteen koronapandemian johdosta. Erityista haittaa
aiheuttaa Suomen sulkutila, joka vaikeuttaa huomattavasti yrityksemme kansainvalisen henki-
6ston maahanpaasya. Kaytyamme lapi mahdollisia ratkaisuja totesimme, etta tarkeinta on
keskittya tyontekijoiden informointiin aina kun uutta tietoa on saatavilla rajavartiostolta,
maahanmuuttovirastolta ja hallitukselta. Haen tietoa lukuisista eri lahteista tyopaivani ai-
kana. Eri tiedonlahteina toimivat muun muassa maahanmuuttoviraston, rajavartiolaitoksen,
aluehallintoviraston ohjeistukset, jotka loytyvat heidan internetsivuiltaan paivitettyina, ja or-

ganisaatiomme kansainvalisten asioiden asiantuntijat.

Palaverin jalkeen tein jonkin aikaa sahkoposteja, pidin lounaan ja siirryin kokoukseen, jonka
aiheena oli monimuotoisuuden yllapitaminen ja arvostaminen organisaatiossamme. Keskuste-
lun aiheina oli monikulttuurisuuden vaaliminen ja tyopaikan moninaisuuden sailyttaminen.
Kuulun organisaatiomme monimuotoisuuden vaalimisryhmaan, jonka tarkoituksena on vaalia
edella mainittuja moninaisuuden eri muotoja. Ryhman tavoitteena on lisata monimuotoi-
suutta organisaatiossamme. Keinoina tassa hyodynnetaan lisakoulutuksen hankkimista, tyon-
tekijoiden tiedottamista ja erilaisten monimuotoisuuden asiantuntijoiden tiedon hyodynta-
mista. Monimuotoisuuden vaaliminen on tarkeaa tasa-arvon takia, ja se on linjassa organisaa-
tiomme toiveen kanssa saada kaikki tyoyhteisossamme tuntemaan olonsa tervetulleeksi. Pala-

verin jalkeen sovimme jatkotoimenpiteista ja lopetin paivani klo 15.
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Tiistai

Paiva alkoi perinteisella tavalla sahkopostin lapi kaymisella ja kiireellisten asioiden hoitami-
sella ensin. Kiireellisina pidan kaikkia asioita, jotka liittyvat oleskelulupiin, tyontekijoiden an-
sioihin ja poissaoloihin. Taman prosessin jalkeen aloitin tulevien tyontekijoiden tyosuhteen
aloitukseen liittyvien yksityiskohtien selvityksen. Kun tyontekija aloittaa meilla, prosessiin
kuuluu lukuisia hoidettavia pienia ja suuria asioita vaihdellen muun muassa palkka-asioista,
asumiseen, oleskelulupa-asioihin. Nama selvitettyani hoidin muutamat satunnaiset puhelut,
joita paivan aikana tulee, suurin osa kommunikaatiosta toissani tapahtuu sahkopostin valityk-

sella. Puheluiden jalkeen oli lounastauon aika.

Loppupaiva meni toisen tyotehtavani service desk -koordinoija roolissa. Olin kokouksessa,
jossa puimme service deskin tulevaisuuden suuntaa ja kehitysideoita. Kehittamista tehdaan
ryhmassa kollegan ja esihenkilon kanssa. Kehittamiskohteita olivat tulevat koulutukset tyon-
tekijoille, tyovuorosuunnittelun mahdollinen siirtaminen autonomiseksi, resurssien kartoitta-
minen erityisissa kiiretilanteissa, pandemian vaikutus tyoturvallisuuteen ja paljon muuta. Eri-
tyisesti mina olen mukana kehittamassa koulutuksia, joita tyontekijat toivoisivat pidettavaksi.
Tama tulee olemaankin yksi tahan opinnaytetyohon liittyvista kyselyista. Tarkoituksenani on
selvittaa Zoom-kyselyn avulla toivovatko tyontekijat, etta me koordinoijat valitsemme koulu-
tukset heidan puolestaan vai valitsevatko he, mika sopii parhaiten heidan tarpeisiinsa. Uskon,
etta tyontekijoiden autonomian lisaantyessa myos motivaatio service desk toimintaa kohtaan

kasvaa. Palaverin jalkeen jatkotoimenpiteista sovittiin, ja lopetin paivani sen jalkeen klo 16.

Keskiviikko

Aloitin paivani katsomalla sahkopostit lapi. Sinne oli saapunut muutamat kyselyt liittyen ulko-
mailta tulevien tyontekijoiden tydsuhteisiin. Ulkomailta tulevien tyontekijoiden tyosuhteet
ovat normaalioloissa 7-14 paivan sisalla hoidettavia kokonaisuuksia, mutta pandemian joh-
dosta prosessit ovat huomattavasti vaikeampia monesta eri nakokulmasta. Oleskelulupien saa-
misessa on ruuhkaa, Suomeen paaseminen on todella hankalaa ja kaytannon asioiden hoito on
hitaampaa kuin normaaleissa olosuhteissa. Selvitettyani edella mainittuja asioita pidin lou-

naan.

Lounaan jalkeen meilla oli palaveri kayttamamme HR-jarjestelman uusista ominaisuuksista.

Uudet ominaisuudet auttavat minua suoriutumaan tyostani paremmin, vaikkakin iso osa uudis-
tuksista oli enemman esihenkilo-tason toimijoille suunnattuja. Minua tama uusi ominaisuus on
helpottanut rekrytoitavan tyontekijan tietojen ja tyosuhteen hallinnoinnissa samassa tietojar-
jestelmassa. Talloin tarvetta ei ole erillisille tietojarjestelmille. Taman jalkeen avustin uutta

tyontekijaamme hanen projektissaan ja lopetin paivani hyvissa ajoin klo 15.
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Torstai

Paiva alkoi klo 8 sahkopostin lapi kaymisella ja niita oli kertynyt aika paljon hoidettavaksi.
Aloitin katsomalla sopivaa huonetta uudelle tyontekijalle. Uuden huoneen varaamisessa on
erityisen tarkeaa ottaa huomioon, etta huoneiden nykykoko ei korreloi istuttavien paikkojen
maaraa isojen turvavalien johdosta. Huoneisiin saa istuttaa huomattavasti vahemman ihmisia
pandemian takia, ja huoneita maarataan myos muodollisuuden vuoksi silla, suurin osa on ko-
tona tekemassa toita. Naiden jalkeen aloin suunnittelemaan paivan uuden tyontekijan pereh-
dyttamista. Minun roolini on perehdyttajana kayda lapi tyosuhteen kaytannon asiat eli palkka,
tyoajat, tyoterveydenhuolto, tyossajaksaminen ja loma-asiat. Perehdytys meni nopeasti tyon-
tekijan kanssa, ja erityisen mukavaa perehdyttamisista tekee se, etta paasee olemaan erilais-
ten ja eri taustaisten tyontekijoiden kanssa tekemisissa. Perehdyttamisen jalkeen pidin lou-

naan.

Lounaan jalkeen kavimme keskustelua service desk -tiimin kanssa miten toimimme, jos ser-
vice deskin kiinnioloa jatketaan Helsingin potentiaalisen sulkutilan kanssa. Meilla on paljon
sopimuksia, jotka pitaisi saada allekirjoitettua, mutta sulkutila hetkellisesti estaa taman.

Pohdimme tahan ratkaisuja.

Palaverin jalkeen jatkoin sahkopostien purkamista ja ulkomailta tulevien tyontekijoiden oles-
kelulupa-asioiden hoitoa. Sahkopostien jalkeen meilla oli HR-tiimin kesken kahvituokio, jossa
tarkoituksena on etatyon tuoman etaisyyden tunnun ja etaisyyden pienentaminen ystavalli-

sella rupattelulla videon valityksella. Rupateltuamme jonkin aikaa kavimme viela lapi oleske-

lupiin liittyvia yksityiskohtia ja lopetin paivan klo 16.
Perjantai

Paivani alkoi sahkopostin tarkastelulla, sahkopostiin oli saapunut uusia viesteja noin 10 kappa-
letta. Sahkopostit koskivat samoja asioita kuin koko viikon, aiheina oli muun muassa ulko-
mailta Suomeen saapuminen, oleskelulupien selvitys, vierailijasopimusten tekoa ja service

deskin aukiolon selvittamista.

Service deskin kanssa tuli kriisinhallintaryhmalta paatos sulkea sen toiminta ennalta maaritte-
lemattomaksi ajaksi pandemian leviamisen takia. Koko paakaupunkiseutu menee todennakoi-
sesti sulkutilaan, joka vaikuttaa myos service deskin toimintaan. Service deskin sulkuaikana
meidan pitaa miettia vaihtoehtoisia ratkaisuja deskin toiminnan kehittamiseksi paremmaksi.
Mietimme muun muassa sopivia koulutuksia ehdotettavaksi tyontekijoillemme. Koulutusten
tarkoituksena on lisata tyontekijoiden kyvykkyytta ja taas sen taustalla, etta tyontekijat valit-
sevat itse mieleisen koulutuksen on autonomian edut. Kun tyontekijat voivat vaikuttaa itse

omaan koulutukseensa, uskon, etta silla on positiiviset vaikutukset tyohon sitoutumiseen.
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Taman jalkeen osallistuin omaan kehityskeskusteluuni, jossa kaytiin minun tavoitteitani, orga-
nisaation tavoitteita ja tulevaisuuden suunnitelmia lapi. Kehityskeskustelu sujui hyvin. Paivan
paatteeksi keskityin ulkomailta tulevien tyontekijoiden tyosuhde- ja maahantuloasioihin liitty-
vaan neuvontaan. Neuvottuani heita ja tehtyani muutamat vierailijasopimukset lopettelin pai-

vani klo 15 ja aloitin viikonlopun vieton.
Viikkoanalyysi

Viikko oli ja tuntui varsin hektiselta. Sahkoposteja, puheluita, palavereita ja akuutteja akilli-
sesti huomiota vaativia tilanteita oli paljon vieden tyoaikaa runsaasti. Palavereissa vietetty
aika on aina kumminkin pois juoksevien asioiden hoidosta, joten palaverien johdosta minulla
olikin hiukan vahemman aikaa tyopaivan aikana hoitaa sahkoposteja. Haasteellista viikosta
teki myos epavarmuus service deskin tulevaisuudesta. Pysyyko se kiinni vai aukeaako se maa-
nantaina? Viikkoon kuului myos oman tyosuhteeni kehityskeskustelu, jossa oli nykyhetken seka
tulevaisuuden mietintaa oman tyosuhteeni nakokulmalta. Viikko sujui ihan hyvin, mutta selke-
asti kiire paasi vaikuttamaan omaan stressintasooni (Tyoterveyslaitos 2021d). Ensi viikolla py-
rin kehittamaan itselleni parempia ajanhallintatapoja, jotta voisin lokeroida eri tyotehtaville

omia aikaikkunoita.

Tassa viikkoanalyysissa haluan keskittya motivaatioon ja motivaatioteoriaan. Syy motivaation
pohtimiseen tulee tiistaista, jolloin pohdin, etta voisiko service desk -tyontekijoidemme tyo-
motivaatiota nostattaa mahdollisuus valita omat koulutuksensa, sen sijaan etta valitsisin ne
heidan puolestansa. Frank Martela on asiantuntija motivaation tutkimisen saralla ja erityisesti
hanen ja Karoliina Jarengon nakemyksensa motivaatiosta toimii vertailukohtanani taman vii-

kon analyysissa. Lisaksi hyodynnan Ryanin ja Decin ajatuksia sisaisesta motivaatiosta.
Ulkoinen motivaatio

Ulkoiselle motivaatiolle on ominaista reaktiivisuus. Ulkoisessa motivaatiossa olemme proaktii-
visen suhtautumisen sijaan reaktiivisia ymparistoomme ja siita tuleviin arsykkeisiin. Ulkoiseen
motivaatioon liittyykin vahvasti ulkoisiin uhkiin reagoiminen ja selviytymisen kannalta tarkei-
den resurssien keraaminen. Ulkoiseen motivaatioon kuuluu myos tekemisen nakeminen vali-
neena jonkin ulkoisen paamaaran saavuttamiseksi. Ongelmana on, etta tekeminen voi tuntua
pakonomaiselta ja luotaan tyontavalta. Tyota tehdaan, koska ei ole muutakaan vaihtoehtoa.
Ulkoisesta motivaatiosta onkin kaytetty vertauskuvana "keppia ja porkkanaa”. Pakottamalla

motivaatio on ulkoista ja harvoin kestavalla pohjalla. (Martela & Jarenko 2014, 14)
Sisainen motivaatio

Sisaiselle motivaatiolle ominaista on proaktiivisuus. Sisaisessa motivaatiossa olemme reaktiivi-

sen suhtautumisen sijaan proaktiivisia ymparistomme ja siita tulevien arsykkeiden suhteen.
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Sisaisessa motivaatiossa on tyypillista, etta yksilo itse aktiivisesti hakeutuu tekemaan hanta
kiinnostavia asioita ilman ”pakkoa”. Motivaatio tekemiselle loytyy henkilosta itsestaan ja
syina voi olla esimerkiksi tehtavan mielekkyys ja sisainen innostus tekemiseen. (Martela & Ja-
renko 2014, 14) Motivaation pioneeritutkijat Ryan ja Deci ovat myos eritelleet sisaisen moti-
vaation kahteen (2) eri tyyppiin. Heidan nakemyksensa mukaan sisasyntyisessa motivaatiossa
tekeminen ei vaadi erillista, ulkoista, palkitsemista, silla tekeminen itsessaan on jo palkitse-
vaa. Toiseksi sisainen motivaatio pohjautuu psykologisiin tarpeisiin. (Deci & Ryan 2000, 233)
Jalkimmainen muoto, eli sisaistetty motivaatio, pohjautuu yksilolle itselleen tarkeisiin arvoi-
hin (Martela & Jarenko 2014, 14).

Sisasyntyinen
motivaatio

Sisaistetty
motivaatio

Ulkoinen
motivaatio

O
=
(qu)
)
=
i
O
=

Kuva 3: Motivaatio (Deci & Ryan 2000, 233)
Yhtymakohdat service deskiin

Tavoitteeni on se, etta antamalla service deskin tyontekijoille vapauden valita heille mieleis-
ten koulutusten aiheet, se antaisi heille autonomiaa ja lisaisi mielekkyytta. Taten silla olisi
vaikutusta positiivisesti heidan sisaisen motivaationsa tasoon. Olemme onnekkaita siina, etta
tyontekijamme ovat aktiivisia ja motivoituneen oloisia, mutta haluan omalla toiminnallani
varmistaa, etta he tulevat kuulluksi. Service deskin tyontekijat ovat ne henkilot, jotka tieta-
vat parhaiten mita he tarvitsevat onnistuakseen parhaiten tyossaan, ja mina haluan olla mu-
kana fasilitoimassa onnistumista. Mikali me koordinoijat paattaisimme yksin koulutuksien ai-
heet, niista voisi tulla tyontekijoille vain suoritus, joka hoidetaan velvollisuuden vuoksi.
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3.2 Viikko 2

Maanantai

Aloitin paivani klo 8 tarkastamalla viikonlopun aikana saapuneet sahkopostit. Sahkoposteja oli
noin 20 kappaletta, joten kaytin aamuni niiden selvittamiseen. Sahkopostiin oli saapunut tyy-
pillisia tyosuhde-, oleskelupa-, service desk- ja pandemiaan liittyvia kyselyita. Erityisesti tyo-

aikaa vei Suomeen paasyyn liittyvien haasteiden selvitys.

Sahkopostien jalkeen perehdytin kollegaani siviilipalvelusta suorittavien palvelussuhteen hoi-
toon. Siviilipalvelusta suorittavia on omassa yksikdssamme enemman, kuin kollegani yksikolla,
minka johdosta minulle on kertynyt paljon osaamista siviilipalveluksellisten asioiden hoidosta.
Perehdytys koski siviilipalvelusta suorittavan tyypillisimpia neuvontatilanteita ja kuinka aut-
taa siviilipalveluksessa olevaa suoriutumaan tehtavistaan mahdollisimman hyvin. Siviilipalve-
lusta suorittavien paivarahat, majoituskulut, lomarahat ja muut korvaukset hoidetaan palve-
luspaikan puolelta, minka johdosta prosessi vaatii paljon perehtymista ja tyota. Perehdytyk-
sen jalkeen, tulimme viela siihen johtopaatokseen, etta jos kollegallani tulee lisakysymyksia
mieleen, han voi olla minuun yhteydessa matalalla kynnyksella. Olen aina auttanut ihmisia

mielellaan ja nautin perehdyttamisesta.

Perehdyttamisen jalkeen aloimme pohtimaan ratkaisuja, miten saada tyontekijoille tyosopi-
mus kasiin, jotta he saavat virastoasiansa hoidettua. Ongelmaksi osoittautuu service deskin
kiinniolo pandemian johdosta, joten sopimuksen fyysinen allekirjoitus ei valitettavasti on-
nistu. Vaihtoehtoinen polku olisi allekirjoittaa sopimukset sahkoisesti, ja pandemian aiheutta-

man sulun paatyttya hoitaa viela allekirjoitukset fyysisesti paikan paalla.

Paivan paatteeksi aloin tekemaan viikoittaista sisaista uutiskirjettamme varten kuukauden uu-
sista tyontekijoistamme listaa, jotta he voivat esittaytya uutiskirjeella muille yksikon tyonte-
kijoille pandemiarajoituksista huolimatta. Esittaytyminen on mukava ja helppo tapa nahda

uudet tyontekijat, koska heita ei talla hetkella nae fyysisesti toimistolla.

Taman jalkeen ilmoittauduin opintopiiriin, joka koskee organisaatiomme vuoden 2021 tavoit-
teita. Opintopiirin aiheena on hybridityoskentelytapa, johon organisaatiomme pyrkii vuonna
2021. Hybridityoskentelytavassa on kyse siita, etta tyotehtavat, jotka voi hoitaa aikaan ja
paikkaan katsomatta voisi tehda itselle sopivalla tavalla sallien enemman joustoa tyonteki-

joille. Opintopiiriin ilmoittautumisen jalkeen lopetin paivani klo 15.

Tiistai

Aloitin paivani klo 7 sahkopostien tarkastelulla. Sahkopostiin ei ollut tullut tanaan niin paljon

postia kuin normaalisti, mika oli mukava asia TO DO-listalla roikkuneiden asioiden kannalta



18

(kategoria 2.Tarkeat ei-kiireelliset). Tein oleskelulupa-asioiden selvitysta, tyosopimusten val-

mistelua ja vanhojen tyosopimusten allekirjoittamisesta muistuttelua.

Sahkopostien jalkeen aloin hoitamaan service deskiin liittyvia asioita. Kesan aukioloajat ovat
mietityttaneet tyontekijoitamme ja analysoimme sopimusten ja toiden maaraa eri aikoina eri
kuukausien sisalla. Tulimme siihen johtopaatokseen, etta heinakuun kolme (3) viimeista viik-
koa ovat todella hiljaisia, jonka johdosta service deskin auki pitaminen ei ole tarkoituksenmu-
kaista. Toinen tarkea tekija service deskin kiinni laittamisessa on oma kasitykseni tyontekijoi-
den toiveiden kuulemisen tarkeydesta. Tyontekijat ovat sita mielta, etta heinakuu on hiljai-
sempaa ajanjaksoa, joten he toivovat service deskin kiinnioloa. Uskon, etta kun tyontekija
kokee tulleensa kuulluksi ja on saanut olla aktiivisesti mukana vaikuttamassa omiin tyoaikoi-
hin ja toissa oloon, se vaikuttaa kokonaisvaltaisesti positiivisella tavalla tyontekijoihin. Myos
Satu Lax toteaa tutkimuksessaan: ”Arvostuksen kokeminen suorituksen johtamisen nakokul-
masta”, etta esimiehentuki, tyon kuormittavuus ja autonomia liittyvat vahvasti tyontekijoi-
den arvostuksen kokemukseen (Lax 2020, 53). Tasta tyontekijoiden kohtaamisen ja arvostami-

sen tarkeydesta aionkin keskustella lisaa viikkoanalyysissani.

Service desk -asioiden hoidon jalkeen hoidin kiireellisia ja tarkeita tyosuhdemuutoksia, jotka
nousivat tyopaivan aikana sahkopostiini. Paivan paatteeksi olin koulutuksessa, jossa aiheena
oli lomat ja niiden myontaminen HR:n nakokulmasta. Koulutus oli todella hyodyllinen, silla lo-
miin liittyen meilla tulee paljon kyselyita ja selvitettavaa. Koulutuksessa keskityttiin lomara-
hojen maksuun, lomakertymatapoihin, eri tyosuhteiden vaikutuksia lomakertymaan ja lomien
kompensaatioon rahallisesti tyosuhteen paattyessa. Pidin lounaan ja katselin viela hetken sah-

kopostia, jonka jalkeen lopetin paivan klo 16.
Keskiviikko

Aloitin paivani klo 7 tarkastamalla illan aikana saapuneet sahkopostit. Sahkoposteja oli noin 8
kappaletta, joten kaytin aamuni niiden selvittamiseen. Sahkopostiin oli saapunut tyypillisia
tyosuhde-, oleskelupa-, service desk- ja pandemiaan liittyvia kyselyita. Erityisesti tyoaikaa vei
Suomeen paasyyn liittyvien haasteiden selvitys. Naiden sahkopostien jalkeen selvitin service
deskin kesan tyovuoroja, silla yhdella tyontekijalla oli muita paallekkaisia menoja tyovuoro-
jen kanssa. Pyrin usein mahdollisuuksien mukaan toteuttamaan tyontekijoidemme toiveet
tyovuoroihin liittyen, ja tama liittyykin tyontekijoiden kuulemiseen ja heidan toiveiden huo-

mioon ottamiseen, mista puhuin aiemmin.

Tanaan keskityin myos erityisesti tyontekijoiden maahantuloa helpottavien dokumenttien te-
kemiseen. Rajavartiolaitos on pyytanyt tyonantajia tayttamaan tyontekijan kanssa, joka tulee
ulkomailta Suomeen pandemian aikana lomaketta tyon tarpeellisuudesta. Tyon tarpeellisuus

ja paaseeko tyontekija maahan sisaan, on aina lopullisesti rajavartiolaitoksen tyontekijan
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paatettavissa, mutta tyon tarpeellisuuden lomakkeella voi edesauttaa myontavan paatoksen

saamista (Raja. 2021)

Lounaan jalkeen tein tyosopimuksia uusille tyontekijoille ja taytin kyselya, joka selvitti orga-
nisaatiomme etatyoskentelyn vaikutuksia tyossajaksamiseen ja yhteisollisyyden tunteen saily-
miseen. Itse koen, etta etatyo sopii minulle erinomaisesti joustavuuden ja rauhallisen tyoym-
pariston johdosta, mutta ymmarran myos ihmisia, joille etatyoskentely on hankalaa ja epa-
mielekasta. Tutkimuksen tarkoituksena on selvittaa organisaation henkiloston tuntemuksia ti-
lanteessa, jossa olemme kaikki pakon sanelemana etana. Kyselyn jalkeen tarkastin viela huo-
misen paivan kalenterimerkinnat, jotta ne eivat tule minulle yllatyksena ja lopetin paivan klo
15.

Torstai

Aloitin paivani klo 07 sahkopostien tarkastelulla. Sahkopostien tulo on selkeasti rauhoittunut
ja epailen, etta se johtuu paasiaisen tulosta ja ihmisten lahestyvista lomista ja arkipyhasta.
Perinteisesti on kaynyt, niin etta lomien lahestyessa tahti rauhoittuu, mutta lomien paatyttya

sahkopostissa odottaa iso liuta erilaisia hoidettavia asioita.

Sahkopostissa tanaan oli tavanomaisesti lisaselvitettavaa liittyen maahantuloon, tydsopimus-
ten lisaselvityksiin ja lomiin. Erityisesti lomien ajankohdat ja pituudet tyollistivat. Nyt kun
kesa alkaa lahenemaan, tyontekijoiden lomat ja myos meidan HR-tiimimme sisaiset lomat
tyollistavat. Lomien aikana meilta HR-tiimistamme jonkun taytyy paivystaa paikalla, ja sen
takia ei voida lomia vapaasti paattaa vaan niita pitaa miettia yhdessa joustaen. Itse olen jaa-
massa isyyslomalle kesalomien jalkeen, minka johdosta olen 2 kuukautta poissa. Tamakin vai-

kuttaa tiimin lomiin ja siihen miten paivystava tyontekija paatetaan.

Lomajarjestelyjen jalkeen pidimme tiimin valiset kahvit, jossa keskustelimme lomasuunnitel-
mistamme ja paasiaisen mahdollisista tekemisista. On rentouttavaa saada tauko toista ja ju-

tella kollegoiden kanssa ei tyohon liittyvista asioista. Tutkimusten mukaan myos tauot kesken
tyopaivan helpottavat paljon tyoperaista stressia ja lisaavat yleista hyvinvointia, ja niita kan-
nattaakin pitaa tasaisin valiajoin. Taukojen ja kohonneen jaksamisen yhteys on selva, tauoilla

on myos vasymysta laskeva vaikutus (Sianoja 2018, 50-53).
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Kuva 4 Tauon vaikutus rasitukseen (Sianoja 2018, 50-53)
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Kuten ylla oleva kaava kuvastaa, tyosta aiheutuu rasitusta, joka pitkaan jatkuneena vaikuttaa

negatiivisella tavalla tyon tehokkuuteen ja tyontekijan mielialaan seka jaksamiseen. Tauon

funktio on lieventaa tata rasitustilaa ja lisata hyvaa oloa, auttaen katkaisemaan rasituksen

kierteen. Taukojen hyoty on juuri rasituksen katkaisemisessa, ja ajatusten irrottamisessa

toista. (Sianoja 2018, 53)

Kahvittelun jalkeen tein viela muutamat tyosopimus selvitykset ja pidin lounaan. Lounaan jal-

keen, tarkastin milta ensi viikkoni nayttaa, jotta valtyn tiistaina yllatyksilta tyot aloittaessa ja

lopetin tyopaivan klo 16.

Perjantai

Tanaan oli pyhapaiva (pitkaperjantai) ja minulla on vapaapaiva. Kaytin vapaapaivani taman

paivakirjamuotoisen opinnaytetyon paranteluun ja yksityiskohtien parantamiseen. Paasiainen

tuli todella sopivaan valiin ja on mukavaa saada viettaa aikaa perheen kanssa vapaalla pe-ma.

Tiistaina tyoni jatkuvat normaalisti.
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Viikkoanalyysi

Viikko meni varsin nopeasti ja kiirettakin kerkesi olla sahkopostien kanssa. Uskon, etta moni
hoitaa tekemattomat asiat ennen loman alkua, jonka takia alkuviikko olikin hiukan kiireisempi
mutta loman lahestyessa tilanne rauhoittui paljon. Viikon aikana tuli paljon selviteltavaa
mutta koen silti, etta viikko oli varsin tavanomainen. Taman viikon analyysissa haluan palata
tiistaina mainitsemaani tyontekijoiden arvostukseen ja sen vaikutukseen heidan tyohonsa ja

arvostuksen kokemukseen.

Kun puhutaan arvostuksesta, minua kiinnostaa erityisesti se, kuinka arvostusta luodaan tyon-
tekijoiden keskuudessa. Yritys, jossa arvostetaan tyontekijoita ja heidan tyotansa, parjaa mi-
kali tulee muutoksia tai kiperia aikoja, kuten tama vallitseva covid-19-pandemia. Henkilot,

joita arvostetaan pysyvat yrityksensa tukena myos vaikeina aikoina. (Tyopiste 2018)

Tyoterveyslaitokselta Tiina Taipale kertoo ohjenuoria, joiden avulla esihenkilot voivat luoda
arvostusta tyoymparistoon. Esihenkilon tulee tunnistaa jokaisen tyon arvon seka jakaa tietoa
ja vastuuta. (Tyopiste 2018) Myos Satu Lax (2020, 64) toteaa, etta esihenkilo, joka arvostaa,
huomioi tyontekijoidensa onnistumiset, mutta myos vahvuudet. Usein toivotaan tyontekijoilta
ajatellaan jonkun tyontekijan laiskottelevan. Taman seurauksena heita kontrolloidaan. Erityi-

sesti luottamus on osoitus arvostuksesta. (Tyopiste 2018)

Avoin ja keskusteleva ilmapiiri tyopaikalla luovat tunnetta arvostuksesta. Se, etta keskustelut
liittyvat jatkuvasti vain negatiivisiin asioihin, voi olla merkki siita, etta esihenkilo ei taysin
luota alaisiinsa. (Tyopiste 2018) Esihenkilo voi osoittaa arvostusta esimerkiksi kuuntelemalla,
antamalla aikaa ja tunnustusta tai antamalla rakentavaa palautetta (Lax 2020, 64). Kulmaki-
vena onkin luoda tyopaikalle kannustava ja arvostava ilmapiiri, jossa kaikilla on yhteiset saan-
not (Tyopiste 2018).

Pyrin toimimaan oman tiimini ja service desk tyontekijoiden kanssa arvostaen ja luottaen hei-
hin ja heidan kykyihinsa organisoida omaa tyota parhaaksi kokemallaan tavalla. Panostan
myos avoimeen ja keskustelevaan ilmapiiriin ja uskon, etta se lisaa arvostuksen tunnetta
tyontekijoissa. Haluan myos, etta esimerkiksi koordinoidessa tyovuoroja, tyontekijat saavat

myos aanensa kuuluviin ja heidan toiveensa huomioidaan mahdollisuuksien mukaan.
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Organisaatio
toimiva tydymparisto

jatkuvatavoitteellisuus
kehittyminen

Johtaminen Ming Tyoyhteiso
kannustava voimavarat vuorovaikutus
tasapuolinen motivaatio tydyhteisotaidot
oikeudenmukainen elamanhallinta ryhman toimivuus

osallistava terveys ja tyokyky

Tyo
sujuvuus
vaikutusmahdollisuudet
oppiminen

Kuva 5 Tyohyvinvointiin vaikuttavia tekijoita (Manka 2014, 76)

Kuva 5 osoittaa hienosti tyohyvinvoinnin ja arvostuksen kokemuksen kokonaisvaltaisuuden.
Tyohyvinvointi ei ole yhdesta tekijasta kiinni oleva asia vaan erilaisten tekijoiden summasta
syntyva kokonaisuus. Tyohyvinvoinnin kokemukseen vaikuttaakin tyossa muun muassa vaiku-
tusmahdollisuudet, autonomia, mahdollisuus kehittya ja arvostuksen tunne. Tyoyhteison na-
kokulmasta taas tyoyhteison vuorovaikutuksen maara ja laatu, tyoyhteison tyoyhteisotaidot ja
ryhman dynamiikan toimivuus vaikuttavat tyohyvinvointiin. Johtamisen nakokulmasta tarvit-
semme kannustavaa, tasapuolista, oikeudenmukaista ja maaratietoista johtamista edesautta-
maan tyohyvinvointia. Organisaation tasolla on tarkeaa, etta organisaatio kykenee tarjoamaan
omiin tarpeisiinsa toimivan tyoympariston, mahdollisuudet kehittya ja mielekkaat tyovalineet
ja resurssit. Henkilo itse taas vaikuttaa omalla toiminnallaan ja ulkoisten toimintojensa yh-
teisvaikutuksella motivaation ja voimavarojen maaraan. Elamanhallinnalla on myos suuri mer-
kitys kykyyn suoriutua tyostaan hyvin. Tama kokonaisuus vaikuttaakin tyohyvinvointiin ja ylla-
pitaa hyvinvointia toissa. (Tyoterveyslaitos 2021e)
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3.3 Viikko 3

Maanantai

Tanaan oli pyhapaiva (2. paasiaispaiva) ja minulla on vapaapaiva. Kaytin vapaapaivani taman
paivakirjamuotoisen opinnaytetyon paranteluun ja yksityiskohtien parantamiseen. Paasiainen
tuli todella sopivaan valiin ja oli todella mukavaa saada viettaa aikaa perheen kanssa. Huo-

menna tyoni jatkuvat normaalisti.

Tiistai

Aloitin paivani klo 08 sahkopostien tarkastelulla. Sahkoposteja oli kerennyt tulla runsaasti
paasisaispyhien aikana ja tanaan tiistaina. Sahkoposteja oli noin 30, joka on paljon verrattuna
normaaliin 10-15 sahkopostiin. Paivani aloitin tekemalla alustavia tyosopimuksia ulkomailta
tuleville tyontekijoille, jotta he paasevat maahan helpommin ja omaavat jonkin fyysisen pa-

perin, joka osoittaa Migrille, kenelle he tulevat toihin ja mitka ehdot tyosuhteessa on.

Tyosopimuksien jalkeen aloin tutkimaan service desk -tyontekijoille sopivia koulutuksia, joista
he voisivat hyotya. Koulutusten aiheet liittyivat tietojarjestelmien hallintaan. asiakaspalvelu-
taitoihin ja tyon organisointiin. Suunnittelin taman jalkeen myos omia lomiani hiukan ja koitin
pohtia mihin valiin kesalla ne olisi hyva anoa. Lomien pohtimisen jalkeen meilla oli tiimin kes-
ken kahvittelutuokio, joita on 2 kertaa viikossa. Oli mukavaa kayda lapi viime viikon tapahtu-

mia ja mita kukin teki paasiaisena. Kahvin jalkeen pidin lounaan.

Lounaalta palattuani avustin yhta tyontekijaa irtisanomisilmoituksessa ja huomenna kun ker-
kean alan selvittamaan tyontekijalle, mihin tavarat palautetaan ja mita toimenpiteita irtisa-
noutuessa on hyva muistaa. Tuotan tyontekijalle myos tyotodistuksen, jos han toivoo sellai-
sen. Paivan paatteeksi tarkastin viikon tulevat kokoukset. Palavereja ei ollut kuin 3, joten mi-

nulla on hyvin aikaa rauhassa paneutua sahkopostien tekoon. Paivani lopetin klo 16.30.

Keskiviikko

Aloitin paivani jo klo 06.30. Oli todella mukavaa aloittaa niin aikaisin. Tuntui silta, etta on
paljon enemman energiaa, kun aloittaa aamutuimaan. Paivani aloitin sahkoposteilla, joita oli
tullut noin 10 illan aikana. Sahkoposteissa oli paljon oleskelulupakysymyksia ja tyosopimusten

hoitoon liittyvien asioiden selvittamista.

Sahkopostien hoidon jalkeen pidimme esimieheni kanssa kahden keskeisen juttelutuokion,
jossa kavimme lapi tyotehtavia ja myos vapaa-ajalla tapahtuvia asioita, jotta esimies pysyy

tilanteen tasalla tiimin jasenten tilanteista.
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Suunnittelimme viela service desk -tiimin kanssa minkalaisen kyselyn tuotan service desk
tyontekijoille. Kyselyn tarkoituksena on selvittaa mita koulutusta kolmesta (3) tarjotusta
vaihtoehdosta tyontekijat pitavat kaikkein hyodyllisimpana. Tarkoituksena on myos osoittaa

tyontekijoille, etta heita arvostetaan ja heidan mielipiteitaan koulutuksen valinnassa.

Kyselyyn aion eritella eri koulutusvaihtoehdot ja mitka koulutukset tyontekijat pitavat hyodyl-
lisempina, sitten kaymme keskustelua tuloksista Zoom-kokouksessa ja sen pohjalta valit-
semme koulutuksen. Aion kirjoittaa tasta lisaa, kun kokous on kayty ja olen keskustellut ser-

vice desk -tyontekijoiden kanssa. Lopetin taman jalkeen paivani jo klo 14.30.

Torstai

Aloitin paivani klo 06.30 sahkopostien lapikaymisella ja tyosopimuksiin liittyvien asioiden hoi-
tamisella. Sahkopostien jalkeen jatkoin service desk -tiimille tehtavan kyselyn suunnittelua.
Lounaan jalkeen pidimme HR tiimin kesken kahvit ja kavimme tyontekijoiden oleskelulupien
voimassaoloaikoja lapi. Meilla on tyonantajana velvollisuus pitaa huolta, etta tyontekijoiden
oleskeluluvat ovat asianmukaiset ja voimassa. Oleskelulupien tarkastuksen jalkeen lopetinkin

paivani klo 15.

Perjantai

Aloitin paivani klo 06.30 sahkopostien tarkastelulla. Sahkoposteja oli kerennyt tulla runsaasti
eilisen aikana ja tanaan perjantaina. Sahkoposteja oli noin 15, joka on paljon verrattuna nor-
maaliin 10 sahkopostiin. Paivani aloitin tekemalla alustavia tyosopimuksia ulkomailta tuleville
tyontekijoille, jotta he paasevat maahan helpommin ja omaavat jonkin fyysisen paperin, joka
osoittaa Migrille, kenelle he tulevat toihin ja mitka ehdot tyosuhteessa on. Tyosopimuksien
jalkeen aloin tutkimaan service desk -tyontekijoille sopivia koulutuksia, joista he voisivat hyo-
tya. Koulutusten aiheet liittyivat tietojarjestelmien hallintaan. asiakaspalvelutaitoihin ja tyon

organisointiin. Taman jalkeen lahdin lounaalle.

Lounaalta palattuani avustin yhta tyontekijaa irtisanomisilmoituksen teossa seka, mihin tava-
rat palautetaan ja mita toimenpiteita irtisanoutuessa on hyva muistaa. Tuotan tyontekijalle
myos tyotodistuksen, jos han toivoo sellaisen. Paivan paatteeksi tarkastin ensi viikon tulevat
kokoukset ja se auttaakin minua hahmottamaan onko kuinka kiireinen viikko kyseessa. Palave-
reja ei ollut kuin 4, joten minulla on hyvin aikaa rauhassa paneutua sahkopostien tekoon. Pai-

vani lopetin jo klo 14.30.

Viikkoanalyysi

Tama viikko oli todella kiireinen ja sahkoposteja oli paljon. Paasiaisloman paattyminen nakyi
viikon tyomaarassa. Keskityin talla viikolla myos service desk -koulutusten pohtimiseen ja ky-

selyn tekemiseen.
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Kuten ylla viittasin, aloin suunnittelemaan service desk -tiimin tyontekijoille kyselya, jonka
tarkoituksena on kartuttaa heidan mielenkiintonsa liittyen koulutuksiin. Tarkoituksena on
saada vastaukset tyontekijoita eniten kiinnostaviin koulutuksiin, ja sen jalkeen selvittaa mika
koulutuksista kiinnostaa suurinta osaa tyontekijoista. Alla on kysely, jonka tyontekijat taytta-

vat Zoom-palaverin aikana.

”Tdmdn kyselyn tarkoituksena on kartoittaa mielenkiintosi koulutukseen, jonka koet hyddyt-
tavdn sinua tydssdsi service deskilld. Vaihtoehtoina koulutuksista on alla olevat koulutukset
ja voit valita 2 mieleistd koulutusta. Kyselyn valmistuttua keskustelemme yhdessd ja pdd-

tdmme yhden koulutuksen.

A) Kirjalliseen viestintddn koulutusta - erityisesti kun chat tai vastaava on kdytossa. Miten
kommunikoida selkedsti, ystavdllisesti, tehokkaasti. Miten selvittédd asiakkaan todellinen on-

gelma ja ratkaisuun vaikuttavat asiat. Yms.
B) Muutostukea (tyokaluja resilienssin kehittdmiseen)
C) Haastaviin tilanteisiin valmennusta (hankala, aggressiivinen, uhkaava, sekava... asiakas)”

Koulutus A (kirjallisen viestinnan koulutus) auttaa tyontekijoita palvelemaan asiakkaita pa-
remmin kirjallisesti. Talla on paljon merkitysta selkean viestinnan ja asiakastyytyvaisyyden
nakokulmasta. Monissa organisaatioissa myos koetaan viestinta haasteellisena ja vaikeana.
Viestinnan kuuluisikin olla johdettua, tavoitteellista ja organisoitua (Saarela & Salonpaa 2006,
5). Tarkoituksenani on koulutuksella tehda asiakkaille tapahtuvasta ulkoisesta viestinnasta

selkeaa, tehokasta ja tarkoituksenmukaista.

Koulutus B ”Muutostukea, tyokaluja resilienssin lisaamiseen” auttaa tyontekijoita sopeutu-
maan alati muuttuviin tyoolosuhteisiin ja tilanteisiin. Resilienssin lisaaminen on todella tar-
keaa tyoelamassa ja myos omassa henkilokohtaisessa elamassa. (Tyoterveyslaitos 2021b) Re-
silienssi auttaa meita sopeutumaan erinaisiin muutoksiin. Koska tyoelamassa ja tyoelaman ul-
kopuolella kohtaamme jatkuvasti muutoksia, niiden kestaminen on tarkeaa. Vaikka resiliens-
sia on joillain enemman luonnostaan kuin toisilla, sita voi silti kehittaa omassa elamassaan.
(Mieli 2021)

Koulutus C eli haastaviin tilanteisiin liittyva valmennus auttaa selviytymaan haastavista asia-
kaskohtaamisista turvallisesti. Tyonantajan tulee jatkuvasti tarkastella tyoymparistoa ja tun-
nistaa sen vaaratilanteita. Tyonantajalla on velvollisuus pitaa huoli siita, etta turvallisuus ja
terveellisyys nakokulmat otetaan huomioon organisaation kaikissa toiminnoissa. (Tyoturvalli-
suuslaki, 2003/738, 8 §) Tyonantajalla onkin velvollisuus perehdyttaa tyontekijat tyopaikan

oloihin, mielekkaisiin tyoskentelytapoihin seka turvallisuusohjeisiin (Tyosuojelu, 2021). Asiak-
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kaita on paljon erilaisia ja valitettavasti on aina mahdollisuus, etta asiakas kayttaytyy sopi-
mattomasti ja naihin tilanteisiin tama koulutus on tarkoitettu. Koulutuksen tarkoituksena on,
etta tyontekija tunnistaa ja osaa kasitella haastavaa asiakasta tilanteen vaatimalla tavalla.
Viimeisena kyselyssa on vaihtoehtona valita ei mikaan ylla olevista ja ehdottaa vapaasti jotain
muuta koulutusta. Kysely suoritetaan ensi viikolla ja puran sen tuloksia ensi viikon viikkoana-

lyysissa.
3.4 Viikko 4
Maanantai

Aloitin paivani klo 06.30 kalenterin tarkastuksella, jotta saan mahdollisimman hyvan kuvan
viikosta ja sen tulevista palavereista. Palavereja on viisi (5), joka on normaalia kolmea (3)
enemman. Palaverit ovat tarkea osa tyotani ja niissa usein pohditaankin tulevia muutoksia,

nykyisia tekeilla olevia asioita ja jo paattyneita tapahtumia.

Tarkasteltuani kalenteriani aloin tyostamaan sahkopostiani. Sahkoposteja oli tullut noin 15
kappaletta viikonlopun aikana. Aiheina oli maahantulon neuvonta, oleskelulupaneuvonta. tyo-
suhteen muutokset, yksi (1) irtisanoutuminen ja tiliointien selvitysta. Hoidin edella mainittuja
sahkoposteja muutaman tunnin ja keskeytin paivani henkilokohtaisen menon johdosta tun-

niksi.

Henkilokohtaiselta menolta palattuani jatkoin viime viikolla mainitsemaani service desk -tii-
mille suunnattua koulutuskyselya. Lisasin kyselyyn vaihtoehdoksi vastauksen: ei mikaan ylla
olevista vaihtoehdoista vaan joku muu, mika? Nain tyontekija voi tuoda esille koulutuksen,
josta hyotyy, mutta jota en ollut tuonut esille kyselyssa. Valitettavasti en itse paase olemaan
lasna kyselyn lahettamisessa henkilokohtaisen menon takia, mutta kollegani keraa tulokset ja
analysoin ne palattuani toihin. Olenkin loppuviikon poissa toista, joten taman viikon osalta

kirjaukset jaavat maanantaihin. Viikkoanalyysia en tee vajaan tyoviikon johdosta.
3.5 Viikko 5

Maanantai

Olin maanantain viela poissa toista.

Tiistai

Aloitin tyoni klo 08.00. Pitkan poissaolon jaljilta minulla oli todella suuri maara sahkoposteja
(145 kpl), joten ensi toikseni kavin lapi niista kaikki turhat joukkoviestit ja roskapostit, minka

jalkeen sahkoposteja oli jaljella 118 kpl. Tama on todella suuri maara sahkoposteja ja niiden
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hoidossa tuleekin varmasti menemaan koko viikko. Sahkopostiin oli saapunut tyypillisia tyo-
suhde-, oleskelupa-, service desk- ja pandemiaan liittyvia kyselyita. Erityisesti tyOaikaa vei
Suomeen paasyyn liittyvien haasteiden selvitys. Paljon oli my6s tullut sahkoposteja samoilta
henkiloilta, vaikka minulla toki oli automaattinen poissaoloviesti, josta selviaa minka ajan
olen poissa toista. Sahkopostien jalkeen hoidin yhden uuden tyontekijan perehdyttamisen. Pe-
rehdytyksessa kavin lapi tyosuhteen aloitukseen liittyvia asioita kuten mista avaimet loytyvat,
mista tyontekija saa huoneen, tietokoneen ja sopimuksen. Naiden lisaksi tyontekijoilla nousee
usein kysymyksia liittyen palkkaan, lomiin, poissaolokaytantoihin ja taman kaltaisiin asioihin.
Pyrin aina jattamaan tyontekijalle mahdollisimman kattavan tietopaketin perehdytyksessa,
mutta jos heille jaa mitaan lisakysymyksia olen heidan kaytettavissaan puhelimitse ja sahko-
postitse. Perehdytyksen jalkeen jatkoin sahkopostien tekoa ja lajittelemista tarkeista vahem-

man tarkeisiin.

Ollessani poissa viime viikolla kollegani service desk -tiimista olivat pitaneet kerran kuukau-
dessa pidettavan kuukausipalaverin, jossa kaymme tiimin tyontekijoiden kanssa esiin nous-
seita asioita lapi ja usein agendalla on service desk -toiminnan kehitys tiimin kanssa yhdessa.
Service desk -tiimiimme on liittynyt 3 uutta henkiloa, joiden perehdyttamisesta olen vas-
tuussa. Sovin heidan kanssansa kerralla perehdyttamisen Teamsin valityksella, koska val-
tamme fyysisesti nakemista pandemian johdosta. Service desk on paatetty myos avata tartun-
tamaarien laskun johdosta, joten service desk -tyosta tulee taas olennainen osa tyotamme.
Olemme myos alkaneet valmistella muuttoa suurempaan tilaan, jota voisi hyodyntaa parem-

min tarkoitukseemme, mutta tahan palaan myohemmin muuton suunnittelun muodossa.

Kuukausipalaverin aikana toteutettiin anonyymisti myos kysely palaverin osallistujilta. Palave-
rissa vastauksia saatiin yhteensa noin 25 henkilolta. Alla liitteena kyselyn vastausprosentit

(kuvasta ei voida yksiloida vastaajia, eika tyopaikkaa).
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) Polls - O X

Host is sharing poll results

1. Tarkoituksenamme on kartoittaa teidéan mielenkiinto ja sitten
léhted suunnittelemaan koulutuskokonaisuutta. Valitsethan alla
olevista vaihtoehdoista 1 itsedsi kiinnostavan koulutusaiheen.

Kirjalliseen viestintaan koulutusta — esimerkiksi miten kommunikoida
selkeasti, ystavallisesti, tehokkaasti. Miten selvittaa asiakkaan

. . . : . 29%
todellinen ongelma ja ratkaisuun vaikuttavat asiat.
|
Haastaviin tilanteisiin valmennusta (hankala, aggressiivinen, uhkaava, 579,
sekava yms. asiakas) ”
1
Jos ei kumpikaan ylla olevista, niin mika? Kirjoita chattiin 14%

o

Kuva 6 Kyselyn tulokset (Yritys X 2021)

Kyselyyn osallistujat saivat mahdollisuuden vastata yhdella (1) vastauksella itselleen mielei-
simman vaihtoehdon. Suosituin vaihtoehto oli hankalan asiakkaan kohtaaminen 57 % suosiolla.
Toiseksi suosituin vaihtoehto oli kirjallisen viestinnan koulutus 29 % suosiolla. Mielenkiintoinen
yksityiskohta on kolmas vaihtoehto, johon 14 % on vastannut. Vaihtoehdossa oli valintana jo-
kin muu ja vastaus kuului kirjoittaa chattiin, mutta chattiin ei tullut mitaan ehdotuksia. Seu-
raavaksi alamme etsimaan sopivaa koulutusta, joka pitaisi sisallaan tyokaluja hankalan asiak-
kaan kohtaamiseksi. Koulutuksen loytamisesta ja jarjestamisesta kirjoitan, kun prosessi aloi-
tetaan. Tuloksia analysoidessa huomasin, etta tyontekijoita kiinnostavat koulutukset liittyvat
service desk tyohon ja asiakaspalveluun. Service deskilla on kirjallista viestintaa, joten kirjal-

lisen koulutuksen tarpeellisuus on ymmarrettavaa. Service deskilla ollaan myos tekemisissa
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paljon ihmisten kanssa, ja mahdollisuus hankalan asiakkaan osumiselle kohdalle on olemassa,

taten hankalan asiakkaan kohtaaminen koulutuksen aiheena on myos hyodyllinen.

Keskiviikko

Aloitin paivani klo 06.30. Tein samoja sahkoposteja kuin eilen. Tanaan sainkin niiden maaran
tippumaan 50 kappaleeseen. Hoidin erityisesti jo yrityksen palveluksessa olevien tyontekijoi-
den tyosuhteiden jatkoja ja muokkauksia. Meilla on suurin osa henkilostosta maaraaikaisissa
tyosuhteissa, minka johdosta tyoni perusluonteeseen kuuluu melkein paivittain uusien sopi-
musten tekoa ja muokkausta. Sahkopostien jalkeen sain tiedon, etta tyontekijan verotiedoissa
oli haikkaa ja selvitin niita tunnin ajan. Otin yhteytta tyontekijaan, palkkatiimiin ja kollegoi-
hin saadakseni selkoa, miten hoitaa tama kyseinen tilanne. Sain tunnin paatyttya asian kun-

toon. Pidin taman jalkeen lounaan.

Lounaalta palattuani jatkoin sahkopostien parissa. Eraan kollegani akillisen poissaolon joh-
dosta paatin, etta lahden tuuraamaan poissaoloa huomenna service deskille. Tama aiheutti
muutaman kokouksen uudelleen jarjestelyn, mutta service deskilla palvellaan asiakkaita,
jotka allekirjoittavat tyosopimuksensa, joten se on tarkeampaa kuin kokoukseni. Kalenterin
tyhjennyksen jalkeen osallistuin kuukausittaiseen henkilostopalaveriin, jossa kaytiin lapi uu-
sien tyontekijoiden esittelyt ja miten pidamme jatkossa palavereita, kun pandemia on voi-
tettu. Useampi henkilo oli osoittanut suosiota etapalavereja kohtaan, ja ne ovatkin mahdol-
lista toteuttaa nain myos pandemian paatyttya. Kokouksen jalkeen jatkoin sahkopostien pa-

rissa ja lopetin paivani klo 15.30.

Torstai

Aloitin paivani klo 07.00. Jatkoin eilisista sahkoposteista, mutta yllatyksekseni sahkoposteja
oli tullut aika paljon illan aikana, joten sahkopostisuma ei lahtenyt aivan viela purkaantu-
maan. Tehtyani aamun sahkoposteja, jotka koskivat eniten maahantuloa ja majoituksissa aut-
tamista siirryin fyysisesti tyopaikalle. Kuten eilen viittasin, meilla oli puutos, jota paikkasin

tanaan menemalla service deskille tyovuoroon.

Service desk -tyohon kuuluu tyontekijoiden neuvonta, oleskelulupakorttien tarkastus ja tyoso-
pimusten allekirjoitus. Tyota tehdaan kollegan kanssa ja talla hetkella asiakasmaaraa on ra-
joitettu huomattavasti pandemian johdosta. Tila on myos tehty mahdollisimman turvalliseksi:
tilassa on suojalasit, kasidesia, hengityssuojaimia, kasvovisiireja, ohjeet henkilomaararajoi-
tuksista ovat ovissa ja seinilla. Asiakkaat ovat noudattaneet hyvin rajoituksia tahan mennessa.
Tanaan asiakkaita oli noin kolmekymmenta (30), joka on suhteutettuna ennatykseen kuusi-

kymmenta (60) varsin maltillinen maara.
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Service deskilla tyypillinen asiakaskaynti menee seuraavanlaisesti: asiakas tulee ovesta sisaan,
hanta tervehditaan ja kysytaan kuinka hanta voisi auttaa, jonka jalkeen melkein aina he tule-
vat allekirjoittamaan tyosopimuksen. Tyontekijalta pyydetaan taman jalkeen henkilollisyysto-
distus ja jos tyontekija on EU/ETA alueen ulkopuolelta, hanelta pyydetaan oleskelulupakortti.
Nama tiedot tarkastettuamme tulostamme jarjestelmastamme tyontekijan sopimuksen, josta
tulee yksi kappale (1) asiakkaalle ja yksi (1) kappale meille. HR:n edustaja allekirjoittaa mo-
lemmat kuten myos asiakas, minka jalkeen yksi jaa HR:lle ja yksi asiakkaalle. Sopimus tilas-
toidaan meidan HR-jarjestelmaamme. Paivan paatteeksi sopimukset lisataan kansioon ja lahe-
tetaan palkkatiimille arkistoitavaksi. Service desk meni kiinni klo 14.00, jonka jalkeen meilla

oli oman HR tiimin kanssa kahvittelu ja lopetin paivan klo 15.00.
Perjantai

Aloitin tyoni klo 07.00. Tehtavakseni otin purkaa mahdollisimman paljon sahkoposteja, silla
olen huomannut, etta jos minulla kertyy paljon tehtavia tehtavalistalle, minua alkaa stressaa-
maan. Taman stressin noustessa alan menettamaan niin sanottua punaista lankaa tyossani ja
poukkoilen tehtavasta toiseen muuttaen samalla normaalisti tehokkaan tyootteeni tehotto-
maksi. Tasta kirjoitankin lisaa viikkoanalyysissani. Sain tyopaivan aikana sahkopostimaarani
tiputettua yhteentoista (11), minka jalkeen lopetin paivani klo 14.30. Tykkaan erityisesti per-

jantaisin lopettaa aikaisin, jotta voin nauttia viikonlopusta pitemman ajan.
Viikkoanalyysi

Viikko oli todella kiireinen. Sahkoposteja oli ennatysmaara ”saapuneet”- kansiossani ja sen
my0s huomasi koko olemuksessani. Oloni oli koko viikon stressaantunut ja kiire paasikin vai-
kuttamaan myos tehokkuuteeni. En pystynyt hoitamaan asioita yhta ajatuksella ja virtaviivai-
sesti kuin normaalisti teen, vaan poukkoilin sahkopostista ja asiasta toiseen turhan nopeasti
ja hajamielisesti. Tasta minulla nousikin mieleen, etta haluan hiukan sivuta stressin vaiku-

tusta ihmiseen ja kuinka lievittaa tata stressia.

Stressi on maariteltavissa tilanteeksi, jossa meihin kohdistuu ihmisina niin paljon haasteita ja
vaatimuksia, etta sopeutumiseen kaytettavissa olevat voimavaramme eivat riita tai ovat tiu-
koilla tilanteeseen nahden. Melkein mika tahansa positiivinen tai negatiivinen muutos voi vai-
kuttaa stressiin ja sen tasoihin ihmisessa. Ihmiset ovat yksilollisia ja itse arsykkeet eivat auto-
maattisesti itsessaan aiheuta stressia, vaan myos se vaikuttaa, miten ihminen reagoi naihin
arsykkeisiin. Stressi ei ole kokonaisuudessaan haitallinen ilmio vaan esimerkiksi stressin tila-
paisyys voi olla positiivinen asia. Pysyva stressi tila taas on haitallista, mutta tilapainen stres-

sitila on sangen normaalia elamaan kuuluvaa. (Mattila, 2018)
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Minua kiinnostaa erityisesti, miten tyostressia voi hallita ja vahentaa. Ristiriitaa tyon vaati-
musten ja tyontekijan voimavarojen valilla kutsutaan tyostressiksi. Sita kokee laaja osa suo-
malaista tyontekijoista, mista syysta on tarkeaa, etta tietoisuutta tyostressista lisataan. (Rai-
sanen & Karila 2007, 743) Ensinnakin tyostressi on yksi suurimmista hyvinvointi- ja terveyson-
gelmien aiheuttajista. Tyostressista on haittaa niin yksilolle kuin my0s organisaatioillekin,
mutta myos yhteiskunnalle lisakustannusten ja taloudellisten menetysten muodossa. Tyo-
stressi heikentaa yksilon kykya suoriutua tyotehtavistaan ja taten se heikentaa myos organi-
saatioiden tuloksellisuutta. (Feldt, Kinnunen & Mauno 2017, 29)

Tyostressissa ja sen ehkaisyssa keskeista on ennakointi. Mikali tyontekijan ahdinkoon ja liialli-
seen kuormitukseen onnistutaan reagoimaan ennakoivasti, ongelmat eivat kasva liian suuriksi.
Tarkeaa ennaltaehkaisyssa on, etta tyopaikan jarjestelyt ja tyoolot ovat mielekkaat, kommu-
nikaatio toimii esihenkiloiden ja tyontekijoiden valilla seka tyontekijoiden yksilolliset piirteet
otetaan huomioon. (Tyoturvallisuuskeskus 2008, 2) Tyonantaja on vastuussa siita, etta on
maaritelty toimia, joilla stressia ennaltaehkaistaan, poistetaan kokonaan seka vahennetaan.
Naiden toimien toimeenpano taas on koko tyoyhteison vastuulla. Tyonantajan tulee seurata
jatkuvasti, ettei tyo kuormita kohtuuttomasti tyontekijoita tai esihenkiloita. (Tyoturvallisuus-
keskus 2008, 3) Suomessa on my0s saadelty lainsaadantoon huolehtimisvelvoite, jonka tarkoi-
tuksena on varmistaa tyontekijasta huolenpito. Huolehtimisvelvoitteeseen kuuluu myos tyon-
tekijasta huolehtiminen hanen ollessa Suomen ulkopuolella toissa. Myos tyontekijalla on vel-

vollisuus pitaa huolta itsen, ja kollegoittensa turvallisuudesta. (Tyoturvallisuuskeskus 2021b)

Mikali tyopaikalla ilmenee tyoOstressista johtuvia ongelmia, tulee sen alkupera selvittaa ja ryh-
tya korjaaviin toimenpiteisiin. Tyoterveyshuollolla on suuri rooli tassa, mutta myos tyonantaja
ja tyontekija ovat merkittavassa osassa toimenpiteita. (Tyoturvallisuuskeskus 2008, 3) Esi-
merkkeja toimenpiteista, joita organisaatio itsessaan voi tehda tyostressin hallinnaksi, ovat
muun muassa tyonkuvien muokkaaminen ja koulutus- seka kehitysmahdollisuuksien vahvista-
minen. Tyopaikka ja tyontekija voivat yhdessa puuttua keinoilla, joita ovat esimerkiksi sosiaa-
listen suhteiden vahvistaminen, johtamisen edistaminen yha oikeudenmukaisemmaksi seka
tyontekijoiden tyonkuvien monipuolistaminen. Tyontekija itsessaan kykenee myos vaikutta-
maan tyostressin maaraan muun muassa erilaisten psyykkisten rentoutusten ja tietoisuustaito-
jen, kuten mindfulness avulla. On olennaista, etta tyontekijan kuormitustekijat seka voimava-
rat olisivat mahdollisimman tasapainoissa. Tyontekija voi kohtuullistaa kuormitusta esimer-
kiksi yksinkertaisesti keskustelemalla tyokuormasta esihenkilon kanssa tai toiden priorisoinnin
avulla. Voimavaroja ja omaa stressinsietokykya tyontekija voi vahvistaa muun muassa urheile-
malla ja rentoutumalla vapaa-ajalla. Lisaksi on tarkeaa, etta tyontekijan sosiaalinen verkosto
on kunnossa. (Raisanen & Karila 2007, 744-747)
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3.6 Viikko 6
Maanantai

Aloitin paivani klo 07.00. Tarkastin sahkoposteja ja tein niita aamulla. Aamun sahkopostien
teon jalkeen osallistuin viikoittaiseen HR palaveriin, jossa kavimme lapi HR:n lomailmoitus
kaytantoja. Tarkalleen pohdimme sita, mika on deadline lomien ilmoitukselle, jotta voimme
tiimin kesken miettia mitka loma-ajat ovat paallekkain ja mista otamme korvaavia tyonteki-
joita paikkaamaan. Keskustelun jalkeen pidin lounastauon. Lounastauon jalkeen autoin ser-
vice deskilla olleita tyontekijoita rikki olevan kaapin avaamisessa, ja tein sahkoposteja loppu-

paivan. Paivani lopetin klo 16.00.
Tiistai

Paivani meni kutakuinkin samalla tavalla kuin eilen. Tein sahkoposteja pois ja jonkin verran
uusia sopimuksia. Naiden jalkeen aloin suunnittelemaan paivan uuden tyontekijan perehdytta-
mista. Minun roolini on perehdyttajana kayda lapi tyosuhteen kaytannon asiat eli palkka, tyo-
ajat, tyoterveydenhuolto, tyossajaksaminen ja loma-asiat. Perehdytys meni nopeasti tyonte-
kijan kanssa. Erityisen mukavaa perehdyttamisista tekee se, etta paasee olemaan erilaisten ja

eri taustaisten tyontekijoiden kanssa tekemisissa. Perehdyttamisen jalkeen pidin lounaan.

Lounaan jalkeen sain tietooni, etta Intiasta tulevien tyontekijoiden matkustaminen EU:n si-
salla on hankaloitunut Intian erityisen korkean tartuttavuusluvun johdosta (JHU CSSE COVID-

19 Data). Ilmoitin tasta ongelmasta eteenpain kansainvalisista asioista vastaavalle tiimille.

Tilastot

Paivakohtainen muutos
Lahde: JHU CSSE COVID-19 Data - Viimeksi paivitetty: 1 paiva sitten

Uudet tapaukset ~ - INtia ¥ Kaikki
400 000
300 000
200 000
26. huhtik. 2021
Uudet tapaukset: 323 023
100 000

7 paivan keskiarvo: 330 745
0

12. kesak. 26. elok 9. marrask. 23. tammik. 8. huhtik.

Uudet tapaukset = 7 paivan keskiarvo
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Kuva 7 JHU CSSE COVID-19 Intia tartunnat (JHU CSSE COVID-19 Data 2021)

Kuten kuvan 7 tilastoista nakyy, Intian tartunnat ovat lahteneet merkittavaan nousuun
8.4.2021 jalkeen, jonka johdosta esimerkiksi Saksa ei salli Intian kansalaisten matkustamista
maansa kautta. (JHU CSSE COVID-19 Data) Tama asettaa meidat tyonantajana ja tyonteki-
jamme, jotka tulevat Intiasta hankalaan asemaan, mutta selvitamme parhaillaan voisiko Suo-

meen tulla jotain toista kautta Intiasta. Paivani lopetin klo 14.30.
Keskiviikko

Aloitin tyopaivani klo 06.30. Tein aamun sahkoposteja ja hoidin keskeneraisia asioita. Sahko-
postien hoitamisen jalkeen pidin lounaan. Lounaan jalkeen perehdytin 4 uutta service desk -
tiimin tyontekijaa. Kavin heidan kanssansa lapi mita eri toimenpiteita service deskilla tehdaan

ja mita tyohon kuuluu. Perehdytyksen jalkeen lopetin paivani klo 14.15.
Torstai

Aloitin paivani klo 06.30. Aloin tekemaan sahkoposteja, joita ei ollut tullut kuin muutama.
Tehtyani aamupaivan sahkoposteja menin lounaalle. Lounaan jalkeen loppupaivani menikin
henkilostokoulutuksessa, jossa kaytiin lapi henkiloston osaamisen kehittamista. Tasta aionkin

kertoa lisaa viikkoanalyysissani. Paivani lopetin klo 15.00.
Perjantai

Aloitin paivani klo 07.00. Tein muutaman sahkopostin, huomasin selkeasti vapun alkaneen,
koska sahkopostia ei ollut paljon. Tehtyani sahkopostit tein keskeneraisia tehtavia ja osallis-

tuin virtuaalisesti pidettyyn vappujuhlaan ja lopetin paivani klo 14.00.
Viikkoanalyysi

Viikko kului rauhallisemmin kuin viime viikko. Toita ei ollut aivan niin paljoa kuin viime vii-
kolla, mika oli mukavaa, koska kiire ei tunnu mukavalta. Taman viikon analyysissa aion esi-
tella henkiloston osaamisen kehittamista. Erityisesti lahestyn asiaa henkiloston osaamisen ke-
hittamisen etujen nakokulmasta. Henkiloston osaamista voidaan lahestya menetelmallisesti
monesta eri nakokulmasta. Oppimista on kolmessa (3) eri kategoriassa: formaali, non-formaali

ja informaali oppiminen. (Peda 2021)
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Formaali oppiminen

Formaalia oppimista on usein kutsuttu myos muodolliseksi tai viralliseksi oppimiseksi. Formaa-
lin maarittelee sen strukturoitu rakenne ja sen jarjestavana tahona on usein joku ulkoinen vi-
rallinen toimija kuten koulu tai muu formaali taho. Formaali koulutus johtaa usein viralliseen
tutkintoon. (Peda 2021)

Non-formaali oppiminen

Non-formaalissa oppimisessa on tyypillista sen epavirallisuus / virallisen koulutusorganisaation
ulkopuolinen toiminta. Non-formaali koulutus ei johda viralliseen tutkintoon. Non-formaali
koulutus voi olla muun muassa taydennyskoulutusta, museoissa tapahtuvaa kierrosesittelya,
kansalaisopistojen tuottamaa opettamista. Non-formaali opettaminen voi olla tavoitehakuista

taikka sattumanvaraista oppimista. (Peda 2021)
Informaali oppiminen

Informaali oppiminen on arkielamassa tapahtuvaa oppimista. Se voi olla huomaamatonta, ja
jopa vahingossa tapahtuvaa tiedon kertymista. Tata oppimista tapahtuu niin vapaa-ajalla,
kouluissa kuin tyoelamassakin. Tyypillista informaalille oppimiselle on sen suunnittelematto-

muus ja se ei tahtaa lahtokohtaisesti oppimistilanteiden synnyttamiseen. (Peda 2021a).

Koulutus, johon osallistuin, oli non-formaali oppimistavaltaan ja se oli selkeasti strukturoitu,

tavoitteellinen ja tarkoituksenmukainen. Koulutus oli tyopaikan jarjestama ja kouluttajina oli
koulutettavan aiheen asiantuntijat organisaatiossamme. Koulutus ei ollut tutkintoon tahtaava,
joka on varmasti itsestaan selvaa kun otetaan huomioon, etta se on organisaation henkiloston

osaamisen kehittavaa.

Henkiloston osaamisen kehittaminen on kilpailuvaltti markkinoilla. Kuten aikaisemmin viitta-
sin, oppimistapoja on monia ja niita voidaan kaikkia hyodyntaa henkiloston osaamisen kehit-
tamisessa. Hyva osaamistaso henkilostolla on organisaation voimavara. (TTL 2017) Omassa or-
ganisaatiossamme on kaytossa 70-20-10 malli. 70% prosenttia oppimisesta tapahtuu tyon
ohessa (informaali), 20% oppimisesta tapahtuu virallisissa koulutuksissa ohjattuna(non-for-
maali) ja 10% tapahtuu itse tyontekijan mielenkiintojen pohjalta tyoajalla itsenaisesti (non-
formaali). Osaamisen kehittaminen on kaikkien osapuolten edunmukaista, silla hyva osaami-
sen taso varmistaa organisaatiolle kompetentteja tyontekijoita, ja tyontekijat parjaavat hyvin

tyotehtavissaan ja voivat siten paremmin (TTL 2017).
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3.7 Viikko 7

Maanantai

Aloitin paivani klo 08.00. Selasin saapuneita sahkoposteja, joita ei ollut tullut kuin kuusi (6)
kappaletta. Hoidin aamupaivan sopimuksia, sahkoposteja ja service deskin juoksevia asioita.

Tehtyani sahkopostit ja muut tehtavat siirryin lounaalle.

Lounaan jalkeen osallistuin HR:n viikkopalaveriin, jossa kaytiin lapi tiimin kuulumisia ja vapun

tapahtumat. Paivani lopetin klo 15.30.

Tiistai

Aloitin paivani klo 06.30. Tein aamupaivan sahkoposteja, jonka jalkeen perehdytin uuden
tyontekijan tyohonsa. Minun roolini on perehdyttajana kayda lapi tyosuhteen kaytannon asiat
eli palkka, tyoajat, tyoterveydenhuolto, tyossajaksaminen ja loma-asiat. Perehdytys meni no-
peasti tyontekijan kanssa, ja erityisen mukavaa perehdyttamisista tekee se, etta paasee ole-
maan erilaisten ja eri taustaisten tyontekijoiden kanssa tekemisissa. Perehdyttamisen jalkeen
pidin lounaan. Lounaan jalkeen selvitin service deskin kesan tyovuoroja, ja mahdollisia

puutoksia. Lopetin paivani klo 14.30.

Keskiviikko

Aloitin paivani klo 06.30. Tein aamupaivan sahkoposteja, jonka jalkeen lahdin lounaalle Lou-
naan jalkeen, selvitin hiukan ulkomailta tulevien tyontekijoiden asioita ja lopetin paivani klo
14.30.

Torstai

Aloitin paivani jo klo 06.30. Tein sahkoposteja monta, enimmakseen uusia tyosopimuksia.
Tyosopimusten teon jalkeen pidin lounaan. Lounaan jalkeen osallistuin tyohyvinvointipaivan
suunnitteluun. Pohdimme mahdollisuutta viettaa paiva ulkona kavellen ja evaita syoden,
mutta suunnittelemme varasuunnitelman, jos koronarajoitukset tiukentuvat. Varasuunnitel-
mana toimii verkossa toteutettava tapahtuma. Suunnittelupalaverin jalkeen lopetin paivani
klo 16.00.

Perjantai

Aloitin paivani klo 06.30. Tein aamun sahkoposteja ja selvitin ulkomailta tulevien tyontekijoi-
den oleskelulupa-asioita. Ulkomailta tuleminen Suomeen on jalleen vaikeutunut, ja se hidas-
taa kesatyontekijoidemme tyon aloitusajankohtaa mutta teen kovasti paivittain toita tilan-

teen selvittamiseksi. Tama tyo on hankalaa koska saannokset ulkomailta Suomeen tulossa
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vaihtuvat jatkuvasti mutta teen parhaani paivittain, ja pyrin pitamaan kaikki osapuolet tietoi-

sina jos muutoksia ilmenee. Paivani lopetin klo 15.00.

Koulutuksista, joista puhuinkin aikaisemmin, paadyimme siihen, etta syyskaudelle 2021 val-

mistellaan erilaisia asiakaspalvelukoulutuksia. Asiakaspalvelukoulutuksiin kuuluvat seuraavat
koulutuksien osat: kirjallinen asiakasviestinta (sahkoposti, chat), haastavat asiakastilanteet,
asiakaspalvelijan jaksaminen muutoksessa ja englantia asiakaspalveluun. Tyontekijat saavat
valita itseaan eniten kiinnostavimmat koulutukset. He voivat osallistua yksittaisiin koulutuk-
siin tai sitten kaikkiin niihin. Koulutukset jarjestetaan virtuaalisesti tai pandemian sen sal-

liessa fyysisesti paikan paalla.
Viikkoanalyysi

Edellinen viikko oli varsin rauhallinen. Huomasin, etta se oli hyva asia erityisesti, koska vii-
meiset viikot ovat olleet aika kiireisia. Koen, etta minulle itselleni on todella tarkeaa palautu-
misen kantilta, etta toissa ei ole jatkuvasti kiire, vaan on myos ajoittain hetkia, jolloin on
rauhallisempaa. On taysin normaalia, etta tyo kuormittaa valilla henkisten tai fyysisten pon-
nistelujen vuoksi, mutta mikali tyosta palautuminen ei ole riittavaa, tyontekija palaa seuraa-
vana paivana takaisin toihin kunnossa, jossa tyoskentely vaatii viela enemman ponnisteluja.

Tasta alkaa kuormittumisen prosessi. (Kinnunen 2017, 90)

Ennen kuormituksen kasittelya haluan palata viela tyohyvinvointiin ja eritella hiukan tyonteki-
jan ja tyonantajan vastuita. Tyontekijan omalla vastuulla tyohyvinvoinnin varmistamisessa on
epakohtien tuominen tyonantajan tietouteen, oman tyon ja taitojen kehitys tyon ohessa seka
oman hyvinvoinnin yllapito myos vapaa-ajalla. Tyontekijan kuuluu myos keskustella tyohyvin-
voinnistaan tyonantajan kanssa. (Makela 2018) Tyonantajalla taas on jo lainopillisesti huoleh-
timisvelvoite, joka on merkattu tyoturvallisuuslakiin. Tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu ot-
taa huomioon turvalliset ja sopivat tyoolosuhteet, tyontekijan tukeminen tyosuhteen aikana
ja tyonantajan tulee ottaa huomioon tyontekijan yksilollisyys kuten tyontekijan tyokokemus,
ika ja sukupuoli. Tyonantajan velvollisuuksien ulkopuolelle jaa sellaiset asiat, joihin tyonan-
taja ei ole voinut vaikuttaa omalla toiminnallaan, kuten epatavalliset ja arvaamattomat olo-
suhteet. (Minilex 2021)
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« Kuluttava ty6 ja elama « Riittdva ja laadukas uni
« Huonot elintapatekijat + Hyva ravinto
» Sairaus + Hyvd aerobinen kunto

+ Vired sosiaalinen
elamad

+ Hyvat harrastukset

« Terveys

Kuva 8: Palautumisen ja kuormituksen tasapaino (TTL, 2021)

Vaikka liiallinen kuormitus onkin haitaksi terveydelle, jokainen tarvitsee kuormitusta. Ilman
kuormitusta ei myoskaan ole palautumista. Kuten ylla olevasta kuvasta 8 nahdaan, kuormituk-
selle ja palautumiselle tulee loytaa sopiva tasapaino. Palautuminen on tehokkaampaa, mikali
yksilo omaa hyvat elamantavat, saa riittavasti laadukasta unta, vapaa-ajalla omaa harrastuk-
sen/harrastuksia ja liikkuu. (Tyoterveyslaitos 2021c)

Myos Tirkkonen ja Kinnunen (2013, 206) ovat sita mielta, etta palautumista edistavia psykolo-
gisia mekanismeja tehostamalla on suora positiivinen vaikutus tyon imun lisaantymiseen, tyo-
kyvyn kasvuun seka aikapaineiden vahenemiseen. Naita mekanismeja ovat muun muassa psy-
kologinen tyosta irtautuminen, kyky rentoutua ja vapaa-ajalla tapahtuva harrastaminen tai
muu taidon hallintakokemus. (Tirkkonen & Kinnunen 2013, 206) Jotta vapaa-ajalla tapahtuva
aktiviteetti on palauttavaa, sen tulee olla omiin mieltymyksiin perustuvaa (Kinnunen 2017,
101). Naiden mekanismien tehostaminen onkin suuri rooli tasapainon saavuttamiseen tyossa
vaadittavien ponnistelujen ja tyon kuormituksesta palautumiseen. Toki ei tule keskittya aino-
astaan naihin mekanismeihin, vaan tulee huomioida myos samanaikaisesti tyon vaatimusten
kohtuullisuus seka riittava tyon voimavarojen vaaliminen. Kun tyon aikapaineet vahenevat,
mahdollistuu myos psykologinen tyosta irrottautuminen ja taten myos tyon unohtaminen va-
paa-ajalla. (Tirkkonen & Kinnunen 2013, 206)
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3.8 Viikko 8
Maanantai

Aloitin tyot klo 07.00. Tein aamun sahkoposteja ja lahdin ajamaan toimistolle service desk -
tyovuoroa varten. Service deskilla kavi todella vahan ihmisia, joten keskityin muiden toiden
tekemiseen deskilla ollessani. Olin paivan aikana myos muutamassa palaverissa mukana, jossa
kaytiin lapi kesakuun tyohyvinvointipaivaa. Tapahtuma tullaan pitamaan fyysisesti ihmisten

kanssa ulkona pandemiarajoitukset huomioon ottaen. Paivani lopetin klo 14.30.
Tiistai

Aloitin paivani klo 06.30. Tein aamupaivan sahkoposteja, joita oli tullut noin 5 (viisi) kappa-
letta. Kesa onkin perinteisesti rauhallista aikaa meilla, ja silta on alkanut hiljalleen tuntua,
silla tahti on rauhoittunut syksysta ja talvesta. Sahkopostien hoidon jalkeen meilla oli pala-
veri, jonka aiheena oli inkluusio ja monimuotoisuus tyopaikoilla ja miten tukea sita. Koulutuk-
sessa lahestyimme monimuotoisuutta ja inkluusiota siten, etta ne ensimmaisena maariteltiin
termeina ja sitten pohdimme miten niita voisi lisata ja niiden toteutumista tukea organisaa-
tiossamme. Koulutuksen jalkeen avustin kollegaa tilinumeron vaihtamisessa HR-jarjestelmas-

samme. Lopetin klo 16.00.
Keskiviikko

Aloitin paivani klo 06.30. Tanaan oli vilkas paiva. Erityisesti minua tyollisti ulkomailta tulevien
tyontekijoiden oleskelulupa-asiat, vero-asiat ja palkkakyselyt. Naissa menikin suurin osa pai-
vasta. Sahkopostien lisaksi tein service deskiin liittyvaa kehitystyota. Suunnittelimme service
desk -toimintaan kansainvalisen asiakaspalvelun lisaamista. Tarkoituksena on lisata deskille
tyontekijoita, jotka osaisivat avustaa ulkomailta tulleita tyontekijoitamme vero-, palkka-, ja
tyosuhdeasioissa. Tama on vasta suunnittelutasolla, mutta jos saamme erillisen kansainvalisen
henkiloston apupisteen, se voisi olla todella hyodyllinen niin kansainvaliselle henkilostolle
kuin myos meille palveluhenkilostolle, silla se voisi vapauttaa meilta resursseja muihin asioi-

hin. Paivani lopetin klo 15.00.

Torstai

Tanaan oli helatorstai ja minulla ei ollut toita.
Perjantai

Aloitin paivani klo 06.30. Sahkoposteja oli tullut noin kymmenen (10) ja hoidin niita miltei

koko paivan. Sahkopostien hoidon jalkeen aloin suunnittelemaan ensi viikkoani. Minulla on
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noin viisitoista (15) kesatyontekijaa, joiden tyosopimukset teen ensi viikolla. Vapautin kalen-

teristani tilaa maanantaille ja tiistaille
Viikkoanalyysi

Talla viikolla oli koulutus inkluusiosta ja monimuotoisuudesta tyopaikoilla. Alle aion avata
mita nama termit tarkoittavat ja miksi ne ovat tarkeita tyoelamassa. Ensin paneudumme kou-
lutuksen pitamisen syihin ja mita silla haluttiin saada aikaiseksi. Koulutus pidettiin sen takia,
etta organisaatiomme haluaa kehittaa jatkuvasti omaa henkilostoaan tukemaan inkluusiota,
monimuotoisuutta ja erilaisuutta tyoyhteisossamme. Tyoyhteisomme on todella heterogeeni-
nen ja sen johdosta on erityisen tarkeaa, etta meilla osataan vaalia tata ominaisuutta ja ot-
taa erilaisuus huomioon. Kouluttumalla henkilostoa ja lisaamalla tietoisuutta voimme vaikut-

taa positiivisella tavalla ihmisten tapaan kohdata erilaisuutta tyoyhteisoissa ja vaalia sita.

Koulutus jarjestettiin organisaatiomme asiantuntijan vetamana. Palaverissa ensin kaytiin lapi
powerpoint-esitys alle kuvatuista termeista ja sitten keskustelimme siita, mita ne merkitsevat
meille ja miten nama asiat nakyvat tyossamme. Organisaatiomme on todella heterogeeninen
ja meidan tyontekijamme tulevat maailman joka kolkasta organisaatioomme toihin. Koulutuk-
sessa kavimme myos lapi omakohtaisia kokemuksiamme ulkopuolisuuden tunteista ja miten
voimme lisata ihmisten tunnetta siita, etta he ovat tervetulleita juuri sellaisina kuin ovat.
Tata asiaa ei saatu ratkaistua palaverissa, mutta koen, etta sen aktiivinen pohdiskelu on suuri

osa ratkaisua.

Monimuotoisuus voidaan maaritella muun muassa ian, sukupuolen, terveyden, kansalaisuuden
tai tyontekijoiden toisistaan poikkeavan koulutuksen, persoonallisuuden tai tyotapojen avulla.
Jotta tyopaikka on monimuotoinen, vaaditaan silta tyontekijoiden yhdenvertaista kohtelua.
Yhdenvertaisuudella taas tarkoitetaan sita, etta kaikki ovat samanarvoisia oli esimerkiksi hei-
dan sukupuolensa, terveydentilansa tai mielipiteensa mika tahansa. (Tyoturvallisuuskeskus
2021a, 2-7) Tyonantajalla onkin tasa-arvolain mukaan velvollisuus torjua sukupuoleen perus-
tuvaa syrjintaa seka edistaa naisten ja miesten valista tasa-arvoa. Erityisesti naisten asemaa
tyomarkkinoilla halutaan taman lain avulla parantaa. (Tasa-arvolaki 1986/609, 1 §) Monimuo-
toisuutta voi, ja taytyy, siis myos hyodyntaa tyoelamassa ja se edellyttaakin juuri sita, etta

erilaisuus ymmarretaan, hyvaksytaan ja sita arvostetaan (Tyoturvallisuuskeskus 2021a, 5).

Kuten aiemmin totesin tyossani, kuulun organisaatiossamme monimuotoisuutta vaalivaan tyo-
ryhmaan. Ryhman tarkoituksena on vaalia ja lOytaa uusia keinoja edistaa monimuotoisuutta
organisaatiossamme. Tasta koulutuksesta oli todella paljon hyotya minulle, ja pystyn viemaan

tassa opittuja asioita monimuotoisuus-ryhmallekin tiedoksi.



40

Diversity is béing invited to
the party.dnclusion is bei

asked to dance.
~ Verna Myers

Kuva 9 Inkluusion merkitys (University of Massachusetts Amherst, 2018)

Inkluusiolla tarkoitetaan kaikkien ryhman erilaisten ja eritaustaisten jasenten yhteenkuulu-
vuutta siten, etta ryhman eri jasenet muodostavat yhden kokonaisen yhtenaisen ryhmittyman.
(Inclusion.me 2008) Inkluusio on termi, jota kaytetaan paljon kasvatustieteessa, ja se onkin
yleisesti kaytossa koulumaailmassa. Koulumaailmassa se nakyy esimerkiksi siten, etta erityis-
tarpeita omaavien lapsien luokista ei tehda erillisia kokonaisuuksia ja eristeta loppu populaa-
tiosta, vaan he ovat integroitu muiden kanssa samoihin tiloihin. (Peda 2021b) Toissamme taas
inkluusio nakyy siina, etta eri toimijat, kuten talous, HR, johto ja tyontekijat, eivat ole
omissa tiloissaan erotettuina toisistaan. Teemme jatkuvasti yhteistyota vaihdellen ajatuksia
ja kehittaen yhteista hyvaa tyoyhteisoa, jossa kaikki otetaan tasavertaisesti huomioon.

Organisaatiossamme on kaytossa yhdenvertaisuussuunnitelma. Yhdenvertaisuussuunnitel-
mamme perustuu organisaation sisaisiin ohjeistuksiin ja sita ohjaavat tasa-arvolaki 609/1986,
1329/2014 ja yhdenvertaisuuslaki 1325/2014. Yhdenvertaisuus-suunnitelmassamme yhdenver-
taisuus maaritellaan seuraavalla tavalla: ”Kaikilla organisaatiomme henkilostoon kuuluvilla on
patevyys ja positio huomioon ottaen samanlaiset oikeudet, velvollisuudet ja yhtalaiset mah-
dollisuudet edeta urallaan seka kehittaa itseaan. Kaikilla tulee olla mahdollisuus kehittaa tyo-
taan ja organisaatiota. Kaikkia tyonhakijoita kohdellaan tasavertaisesti, ja meidan tulee tar-
jota yhdenvertaiset mahdollisuudet kaikille menestya. Organisaatiomme on sitoutunut edella
mainittuihin arvoihin. Organisaatiomme on myos sitoutunut tunnistamaan ja poistamaan kay-
tanteita ja rakenteita, jotka aiheuttavat tai yllapitavat eriarvoisuutta ja syrjintaa.” (Yritys X
2021)
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Miksi nama asiat ovat tarkeita? Yksi suuri tekija, joka maarittelee tarkeyden, on tietysti laki.
Laki maaraa Suomessa, etta tyopaikalla ihmisia kuuluu kohdella tasa-arvoisesti ja yhdenver-
taisesti. Yhdenvertaisuuslaki (1347/2014) maaraa tyonantajat edistamaan yhdenvertaisuutta.
Edistamisvelvollisuus patee kaikkiin laissa maariteltyihin syrjintaperusteisiin, eli kaikki muut
syrjintaperusteet kuin edella mainittu sukupuolen mukaan tapahtuva syrjinta. Edistamistoi-
menpiteilla tarkoitetaan keinoja, joilla pyritaan vaikuttamaan tosiasialliseen yhdenvertaisuu-
teen. Jotta tosiasiallinen yhdenvertaisuus toteutuu, voidaan tyopaikalla parantaa esimerkiksi
vain tietyn ryhman tilannetta, jotta heikommassa asemassa olevat olisivat yhdenvertaisem-
pia. (Tyosuojelu, 2019, 2-3)

Tama on yksi aspekti, mutta henkilokohtaisella tasolla naen taman asian niin, etta jos tyopai-
kalla vallitsee suvaitseva ja tasa-arvoinen ilmapiiri, sen tyopaikan yhteison jasenet voivat pa-
remmin. Uskonkin, etta tasa-arvolla ja kohtelemalla ihmisia kunnioittavasti voimme lisata so-
siaalista turvallisuutta. Taman lisaksi tyoturvallisuuskeskuksen mukaan monikulttuurisuus laa-
jentaa tyoyhteison ajattelutapoja. Se voi myos parantaa yrityksen asiakaspalvelua ja -tyyty-

vaisyytta. (Tyoturvallisuuskeskus 2021a, 8-9)
3.9 Viikko 9
Maanantai

Aloitin paivani klo 06.30. Minulle oli saapunut noin viisitoista (15) kappaletta sahkoposteja,
joista suurin osa koski uusien sopimuksien tekoja. Mukana oli muutama monimutkaisempi
oleskelulupa selvitys, ja niita selvitinkin esihenkiloni kanssa. Tehtyani sahkopostit pidimme

tiimimme valilla viikoittaiset HR-kahvit ja paivani lopetin klo 15.00.
Tiistai

Aloitin paivani myohemmin klo 08.00. Tykkaan valilla aloittaa hitusen myohemmin paivani.
Sahkopostiini oli tullut noin viisitoista (15) sahkopostia ja ne hoidettuani osallistuin esihenki-
loni kanssa kahdenkeskiseen keskusteluun. Keskustelun tarkoituksena on, etta esihenkilon
kanssa voi keskustella mielen paalla olevat asiat, ja jos ei ole mitaan erityista mielenpaalla
kaymme lapi viikkoa. Keskustelun jalkeen osallistuin palkkajarjestelmakoulutukseen, jossa
kaytiin lapi organisaatiomme palkkajarjestelmaa ja siihen tulevaa yleiskorotusta. Paivani lo-
petin klo 16.00.

Keskiviikko

Aloitin paivani klo 07.00. Aamupaivan tein sahkoposteja ja kesatyontekijoiden tyosopimuksia.
Lounaan jalkeen perehdytin uuden tyontekijan, ja taman jalkeen jatkoin sopimuksien tekoa.

Paivani lopetin klo 14.30.
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Torstai

Aloitin paivani klo 08.00. Menin toimistolle, jossa osallistuin service desk -palaveriin. Palave-
rissa keskustelimme siita, milta tyontekijoista on tuntunut tehda deskilla toita ja miten des-
kin toimintaa aiotaan kehittaa. Esille nousi erityisesti uusi tila, johon kesan aikana aiomme
siirtya ja miten tehda siita mahdollisimman miellyttava tyontekijoillemme ja asiakkaillemme.
Organisaation ulkopuolinen suunnitteluarkkitehti suunnitellee tilaa toiveidemme pohjalta. Pa-
laverin jalkeen tein sahkoposteja ja olin kevaan virkistystapahtuman suunnittelupalaverissa.

Suunnittelimme virtuaalisen tapahtuman pandemian johdosta ja paivani lopetin klo 15.00.
Perjantai

Aloitin paivani klo 07.00. Tein aamupaivan sahkoposteja ja sopimuksia, jonka jalkeen menin
lounaalle. Lounaalta tultuani jatkoin sopimusten tekoa ja vanhojen sopimusten muokkausta.

Paivani lopetin klo 14.20.
Viikkoanalyysi

Tama viikko meni varsin nopeasti ja minulla oli paljon kehittamistehtavia palavereissa. Pala-
verit ovat miellyttavaa vaihtelua arkisten rutiinitehtavien hoitoon. Viikko oli sahkopostien
osalta rauhallinen, mika antoi aikaa palavereihin keskittymiseen ja niista tulleiden tehtavien
hoitoon. Tassa viikkoanalyysissa aion paneutua tyohyvinvointipaivien jarjestamiseen ja miten
me sen teemme, nain pandemian aikaan. Tama viikkoanalyysi tulee perustumaan eniten
omaan pohdintaani, koska tyohyvinvointipaivien vaikutuksesta esimerkiksi tyohyvinvointiin ei
loytynyt merkityksellista lahdemateriaalia. Pidan ajoittaista reflektiota pohjautuen kirjoitta-
jan omiin ajatuksiin hyvaksyttavana tassa kontekstissa, mutta missa mahdollista, kaytan myos

alan kirjallisuutta.

Hyodynnan seuraavaksi yrityksemme minulle perehdyttamaa tietoa, mutta en voi lisata tark-
kaa lahdetta, jotta yritys pysyy anonyymina. Tyohyvinvoinnista meidan organisaatiossamme
on mielestani pidetty hyvin huolta. Meilla on omat asiantuntijat, jotka seuraavat organisaatio-
tasolla esimerkiksi poissaolojen maaraa ja keskustelevat jatkuvasti tyoterveyden kanssa, jos
on asioita, jotka vaikkapa uuvuttavat tyontekijoitamme. Naihin asioihin pyritaan puuttumaan
nopeasti. Meilla on my0s organisaatiossamme kaytossa varhaisen tuen malli, mutta me kut-
summe sita varhaisen valittamisen malliksi. Mallissa meilla saattaa esimerkiksi nousta huoli
tyontekijan tyokyvysta ja hyvinvoinnista, jos seuraavia tekijoita ilmenee: muutos tyokyvyssa,
tyossa suoriutumisessa tai tyokayttaytymisessa, toistuvat tai pitkat sairauspoissaolot, hairinta
ja epaasiallinen kohtelu tai epaily paihdeongelmasta. Jos tallainen epailys tulee, otamme
asian puheeksi ja siita seuraa varhaisen tuen keskustelu tyontekijan, esihenkilon ja tarvitta-
essa tyoterveyden seka muiden sopivien toimijoiden valilla. Jos tama keskustelu ja muutokset

tyohon eivat auta tilannetta, siita voidaan jatkaa seuraaviin toimenpiteisiin: suoriutumisen
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tukitoimet, sovittelut, organisaation paihdeohjelmaan osallistuminen (jos haasteet liittyvat
paihteisiin), tyojarjestelyt, tyokuvun arviointi ja tyokykyneuvottelu. Kaikkia naita toimenpi-
teita edeltaa tyontekijan kanssa avoin keskustelu haasteiden juurisyista ja mahdollisista kei-

noista auttaa tyontekijaa suoriutumaan paremmin tyostaan. (Yritys X 2021)

Tarkoituksenamme oli alun perin jarjestaa tyohyvinvointipaiva luonnossa ryhmissa, mutta or-
ganisaatiomme 10 henkilon kokoontumisrajoitukset estivat kaytannossa taman vaihtoehdon.
100 osallistujaa olisi pitanyt jakaa kymmeneen ryhmaan ja kymmenen ryhman hallinta ja oh-
jeistus ei ollut realistista toteuttaa nykyisilla resursseilla. Taman rajoituksen johdosta paa-
timme jarjestaa tapahtuman pandemiaan sopivalla virtuaalitapahtumalla. Tapahtuma on Zoo-
missa jarjestettava yhdistelma eri aktiviteetteja. Ensin henkilostopaallikkomme pitaa puheen,
taman jalkeen katsomme omilta naytoilta musiikkiesityksen ja taman jalkeen menemme
omien paatelaitteiden, esimerkiksi puhelimen tai tietokoneen, kanssa ulos, ja erillinen pal-
kattu firma vetaa tanssitunnin kaikille. Ajatuksena on, etta tapahtumassa on niin paljon yh-

teisollisyytta kuin mahdollista pandemian rajoituksista huolimatta.

Koen, etta ulkona ololla ja liikkumisella on erittain paljon hyotyvaikutuksia ja niista onkin
paljon tutkittua tietoa, johon voimme tukeutua. Luonnossa olo jo pienissa maarin kohentaa
mielialaa, alentaa verenpainetta, vahentaa epamiellyttavaa fyysista oireilua, lievittaa stres-
sia, lisaa fyysista aktiivisuutta ja lisaa kokonaisvaltaista hyvinvointiamme (Mielenterveystalo
2021). Urheilulla on kaytannossa tismalleen samat vaikutukset, minka johdosta tanssitapah-
tuma ulkoilmassa on omiaan lisaamaan tyohyvinvointia (THL 2021). Kuten alla olevasta ku-
vasta 10 naemme, UKK-Instituutti (2021) suosittelee aikuisille reipasta liikkumista 2.5 tuntia
viikossa. Tyohyvinvointipaivamme tayttaa yhden (1) tunnin tasta tarpeesta, joka on jo iso
maara. Edella mainituista syista olemme valinneet nama aktiviteetit tyohyvinvointipai-
vaamme. Uskon, etta tyontekijamme tulevat nauttimaan paivasta, vaikka emme paasekaan

paikan paalle toteuttamaan paivaa.
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Kuva 10 Viikoittainen lilkkumisen suositus 18-64 vuotiaille (UKK-instituutti 2021)
3.10 Viikko 10
Maanantai

Aloitin paivani klo 08.00. Tein kesatyontekijoiden sopimuksia ja koitin etsia korvaavaa tyonte-
kijaa keskiviikon poissaololle service deskilla. Lopetin paivani klo 16.00.

Tiistai

Aloitin paivani klo 07.30. Paivani oli todella samankaltainen kuin eilen, tein sopimuksia ja
osallistuin palaveriin, jossa suunnittelimme service deskin uutta toimintaymparistoa. Tilasta
tulee avarampi ja hienompi kuin nykyinen tilamme, ja aionkin avata sita enemman viikkoana-

lyysissa. Paivani lopetin klo 16.00.
Keskiviikko

Aloitin paivani klo 06.30. Eilen ilmi tulleen poissaolon johdosta menen tuuraamaan service
deskille, joten lahdin sinne aamusta. Paiva oli deskilla todella rauhallinen, joten tein samalla

tyosopimuksia ja keskeneraisia palkkamuutoksia. Paivani lopetin klo 14.30.
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Torstai

Aloitin paivani klo 06.30. Tein koko paivan kesatyotekijoiden sopimuksia. Paiva oli hiljainen ja
olen huomannut, etta tyotahti on hiukan rauhoittunut, mika on mukava asia. Paivani lopetin
klo 14.30.

Perjantai

Aloitin tyopaivani klo 06.30. Paivan aikana tein sahkoposteja ja vastasin muutamaan tyonteki-
jan kyselyyn heidan alkavista tyosuhteistaan. Paiva oli rauhallinen ja aloitin viikonloppuni ai-

kaisin, ja lopetin tyot klo 14.15.
Viikkoanalyysi

Viikko on ollut rauhallinen ja se on ollut tervetullut muutos valilla hektisiinikin viikkoihin nah-
den. En ole taysin varma mista viikon rauhallisuus johtui, mutta datan nakokulmastakin sah-

koposteja oli vahemman kuin viime viikolla. Normaalisti minulle tulee vahintaan kymmenen -
viisitoista (10-15) sahkopostia per paiva, mutta talla viikolla vahimmillaan sain viisi (5) sahko-

postia per paiva.

Taman viikon viikkoanalyysissa haluan kayda lapi service deskille suunnittelemaamme uutta
tilaa. Luottamuksellisuussyista, en voi lainata teokseeni arkkitehdin tekemaa pohjapiirrosta,
mutta teen parhaani tilan auki selittamiseen. Lahestyn asiaa myos tyohyvinvoinnin nakokul-
masta, silla tyotiloilla on vaikutusta tyontekijoiden hyvinvointiin, terveyteen ja tyosuorituk-
seen (Tyoterveyslaitos 2021f). Kuten myos aiemmin mainittu, tyonantajalla on velvollisuus
tyoturvallisuuslain ja sen saadoksien mukaan huolehtia tyontekijoidensa tyooloista ja turvalli-
suudesta toissa. Tyonantajan on huomioitava tyohon, tyoolosuhteisiin ja tyoymparistoon seka
muutto jarjestetaan heinakuun aikana, silla service desk on silloin kesatauolla, joten tyomme
ei hairiinny muutosta. Muuton hoitaa organisaatiomme ulkopuolinen muuttoyritys. Uusi tila on

samassa talossa, mutta meidan kayttoomme paremmin soveltuvassa tilassa.
Uusi tila

Uudessa tilassa on ergonomiset tuolit, saadeltavat sahkopoydat ja ergonomiaa tukevat vali-
neet kaytossa. Tyoymparistossa suuri merkitys on juuri kalusteissa. Niiden ergonomisuus seka
saadeltavyys parantavat tyon laatua seka mukavuutta. Nain vaikutetaan myonteisesti myos
tyohyvinvointiin. (Oinonen 2016) Myos tyosuojelu (2021a) mainitsee, etta tyonantajan tulee
huolehtia siita, etta tyoskentelyyn kaytettavien tasojen, istuimien ja muiden laitteiden tulee
soveltua tehtavaan tyohon, mutta myos olla turvallisia kayttaa. Tyotilassa tyonantajan tulee

huolehtia tyohon sopivasta valaistuksesta ja silhen me myos paneudumme uudessa tilas-
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samme. (Tyosuojelu 2021a) Tyotilan hyva valaistus lisaa muun muassa viihtyvyytta ja tuotta-
vuutta seka taten tyotehokkuutta. Hyva valaistus vahentaa myos silmien rasitusoireita seka
esimerkiksi silmien kuivuutta. (Tyoterveyslaitos 2021a) Haluamme lisata tilan viihtyvyytta
myos huonekasveilla, joilla on positiivinen vaikutus terveyteen, hyvinvointiin ja stressin va-
hentamiseen (Oinonen 2016). Tilassa on myos hyva ilmanvaihto ja saadelty lampdtila. Raikas
sisailma ja huoneen lampotila ovat merkittavassa roolissa tehdessa fyysista tyoymparistoa

miellyttavammaksi. (Are 2013)

Nakemyksemme on, etta tyoymparistoon panostaminen ja sen parantaminen lisaavat hyvaa
tyomoraalia seka tyomotivaatiota (Proakatemia 2017). Nailla edella mainituilla toimilla py-
rimme tekemaan tilasta mahdollisimman viihtyisan. Tila on laaja ja siella on paljon mahdolli-
suuksia opastaa tyontekijoita kayttamaan HR-jarjestelmaamme ja apua tullaan tarjoamaan

myos matkapalveluiden toimesta.

4  Pohdinta

Tassa opinnaytetyossani ajatuksenani oli oman tehtavan kehittaminen nykyisten tyokalujen,
menetelmien ja valineiden mahdollisuuksien sisalla. Oman tyon epakohtien havainnointi ja
korjaaminen oli erityisesti my0Os tarkea osa opinnaytetyota. Halusin keskittya myos pandemian
vaikutuksiin tyossani yleisella tasolla, ja avata kansainvalisen liikkuvuuden hankaloitumista,
tyontekijoiden perehdyttamista etana ja ryhmaytymista. Toissijainen tarkoitus oli tehda tuo-
tos, josta tyopaikkani ja mina voimme hyotya. Kymmenen viikon ajan seurasin omaa tyosken-
telyani ja reflektoin sita paivakirjamaisesti. Jokaisen viikon lopuksi nostin viikkoanalyysissani
esille viikon aikana ilmi tulleen aiheen, josta halusin kirjoittaa enemman. Aiheiksi nousivat
motivaatio (sisainen ja ulkoinen), tauon vaikutus rasitukseen, arvostuksen yhteys tyohyvin-
vointiin, Service deskille valittavien koulutusten kartoitus ja valitseminen, (tyo)stressi, osaa-
misen kehittaminen, palautuminen, inkluusio ja monimuotoisuus, tyohyvinvointipaivien jar-
jestaminen pandemian aikana seka tyoympariston vaikutus tyohyvinvointiin. Opinnaytetyopro-
sessin aikana nousi siis esille erityisesti, mitka ovat asioita, jotka tukevat tyossajaksamista ja

tyohyvinvointia.
4.1  Paivakirjamuotoisen opinnaytetyoprosessin ja oman oppimisen arviointi

Aloittaessani tata paivakirjamuotoista opinnaytetyoprosessia, tarkoituksenani oli keskittya
useampaan eri asiaan ja kokonaisuuteen. Tyon tarkoituksena on ollut tuottaa itselleni, tyopai-
kalleni ja opinnaytetyonlukijalle hyodyllinen opus liittyen HR-tyohon ja sen kehittamiseen ja
koen onnistuneeni siina hyvin. Tassa opuksessa on paljon erilaisia HR ja muuhunkin tyohon

liittyvia asioita, joita nousee esille tyoelamassa, alalla kuin alalla. Aina, kun olen huomannut
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jonkin asian esim. kiireen, priorisoinnin taikka viihtyisan tyoympariston luomisen, olen kirjoit-
tanut siita alan kirjallisuutta hyodyntaen. Uskon, etta tasta tyosta voi hyotya myos lukijat,

jotka eivat ole HR-alalla.

Yksi asia, jonka huomasin nousseen ylitse muiden analyyseissani ja kirjoituksissani, oli tyohy-
vinvointi. Tyohyvinvointi on minulle erittain tarkea aihe, ja huomaankin myos, etta vaikken
alkuun maininnut sita erityisesti tutkimukseni kohteena, se silti nayttaa suurta roolia opinnay-
tetyossani. Tama kevat 2021 on ollut minulle kiireinen niin tyorintamalla kuin myos opintojeni
parissa, joten en yhtaan ihmettele nain jalkikateen ajateltuna, etta tyohyvinvointi nousi niin
suureen rooliin. Sain tasta opinnaytetyosta todella paljon itselleni lisaa tietoa siita, mika vai-
kuttaa tyohyvinvointiini, ja miten voin yllapitaa ja parantaa sita. Uskon, etta tyohyvinvointi
ja tyossa viihtyvyys ovat todella tarkeita myos tyon imunkin kannalta. Jatkossa osaan kiinnit-
taa huomiota esimerkiksi palauttavampiin taukoihin ja vapaa-aikaan, mutta myos siihen,

kuinka hallita omaa tyostressiani kiireisena aikana.

Koen, etta loysin useita erilaisia tapoja tehda paivittaisia tyotehtaviani tehokkaammin. Fyysi-
sella tasolla tyoskentelyni parani huomattavasti, kun tyokaluni ja valineeni paivittyivat ajan
saatossa parempaan koneeseen ja parempiin kuulokkeisiin. Opinnaytetyoprosessin aikana kes-
kityin kehittamaan kayttamiani menetelmia, kuten toiden priorisointia ja muistiinpanovalinei-
den hyodyntamista tyossani paremmin. Prosessin aikana huomasin epakohtia ajanhallinnassani
ja sahkopostitulvien kasittelyssa. Naihin epakohtiin olen puuttunut priorisoimalla ja hyodynta-
malla Eisenhowerin matriisia. Sen jalkeen, kun palasin viikon tauon jalkeen t6ihin ja sahko-
postissani oli paljon viesteja, keksin tavan selkeyttaa omaa ajatteluani ja tyontekoani myos
kiireen keskella. Nykyisin jaottelen sahkopostini kansioihin, varsinkin mikali ne eivat ole

akuutteja asioita.

Kasittelin kattavasti opinnaytetyoprossin aikana, kuinka paljon pandemia on vaikuttanut tyo-
honi, erityisesti sita vaikeuttaen. Pandemia vaikeutti ja vaikeuttaa yha kansainvalisen henki-
l6stomme litkkumista huomattavasti ja taten myos minun tyotani. Tyoaikaani meni todella
paljon kansainvaliseen liikkumiseen liittyvien asioiden selvittamisessa. Pandemia vaikeutti
myos monilla muilla tavoilla tyotani, silla rutiinimaiset virastoasiatkin veivat todella paljon

enemman aikaa kuin normaalisti.

Pandemia vaikutti tyontekijoiden perehdyttamiseen oikeastaan vain silla tavalla, etta en
paassyt tapaamaan heita kasvotusten. Virtuaalisesti perehdyttamisen hoitaminen oli tietysti
todella erilaista kuin fyysisesti paikan paalla, mutta koen silti, etta sain perehdytettya tar-
keat asiat Teamsin valityksella. Mita tulee ryhmaytymiseen, koen yhteenkuuluvuuden tun-
taman kerran. Toki toivon, etta tulevaisuudessa paasen myos enemman tapaamaan kollegoi-

tani.
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Koen, etta onnistuin hyvin oman HR-sihteerin tyoni analysoinnissa. Pyrin aktiivisesti pohdiske-
lemaan omaa tyotani, suhtautumistani tyossani tapahtuviin asioihin ja sita, miten toimin tyo-
paikallani. Olen arkielamassani myos analyyttinen ja tykkaan pohtia asioita, ja luulen etta se
auttoi minua oman tyon analysoinnissa. Analysoin mielestani laajasti myos sita, mita kaikkea

erilaista koordinoijan tehtaviini kuuluu, ja mita service desk -toiminnan aaressa paasen teke-
maan. Vaikka service desk oli kiinni osan ajasta pandemiasta johtuen, paasin silti kehitta-

honi.

Mita kaikkea sitten opin? Olen oppinut todella paljon itsestani, tyostani ja oman tyon analy-
soinnista. Olen oppinut miten parantaa omaa tyon tehokkuutta, miten mitata omia onnistumi-
sia paremmin, miten tauottaa omaa tyota saadakseni parempi palautuminen, miten kirjoittaa
selkeasti ja pitkia teksteja seka miten hyodyntaa alan kirjallisuutta ja tutkimuksia tiedon etsi-
misessa. Olen kaiken kaikkiaan oppinut todella paljon tasta koko opinnaytetyoprosessista.
Tyonantajani taas hyotyy teoksestani, silla siina he paasevat oman tyontekijansa paivittaiseen
tyontekoon sisalle ja he voivat hyodyntaa sita informaatiota, jota olen tuottanut. Tyonanta-
jani voi myos huomata mitka ovat asiat, jotka esimerkiksi tyollistavat erityisen paljon. Proses-
seja ja tyotehtavia tehostamalla voisimme saada HR-sihteerin tyosta tehostetumpaa. Tehok-
kaammalla tyolla voisimme vapauttaa resursseja enemman ”paperitoista” asiakkaiden kanssa

tehtavaan neuvontaan ja hyvan tyonantaja-tyontekija suhteen luomiseen ja yllapitamiseen.
4.2  Kehittamis- ja jatkotutkimusehdotukset

Huomasin, etta tyossani kuluu todella paljon aikaa kansainvalisen henkiloston asioiden hoi-
toon. Yksi ehdotus, joka nousee mieleeni, on kansainvalisen henkiloston HR-asioiden hoidon
keskittaminen omalle tiimille. Koen, etta kansainvalisen henkiloston asiat ovat niin spesifeja
sisalloltaan, etta niita tulee tehda joka paiva ja paljon, jotta niissa on ammattitaitoinen il-
man jatkuvaa varmistelua. Siirtamalla tama osa tyosta omalle erikoistuneelle tiimille, uskon
etta omassa tyossani vapautuisi huomattavasti aikaa varsinaiseen tyontekijoiden kanssa tehta-
vaan neuvontaan ja avustamiseen. Tama ehdotus toki vaatii uudelleen resursointia ja uusien

resurssien tilalle palkkaamista, mutta koen siita silti olevan enemman hyotya kuin haittaa.

Toinen asia on sahkopostin kaytto sisaisessa viestinnassa. Itse koin, etta sahkopostin kaytto on
hiukan vanhanaikainen tapa viestia ei tarkeat- asiat. Itse olen huomannut, etta ei-tarkeiden
asioiden hoito viestintaohjelmalla, kuten Teams, on huomattavasti miellyttavampaa, nopeam-
paa ja sujuvampaa. Sahkoposti on todella "virallinen” yhteydenpitokanava ja organisaatios-
samme on paljon epavirallisia asioita, joita silti kysymme toisiltamme. Mielestani Teams voisi
toimia tassa huomattavasti paremmin. Osa organisaatiossamme kayttaa Teamsia tahan, mutta
kokemukseni mukaan huomattavasti suurempi osa ei kayta, ja taman johdosta valilla paivan

sisalla saapuvat sahkopostimaarat voivat olla suuriakin.



49

Kolmantena ja viimeisena kehittamisenkohteena pidan organisaatiomme joustavia tyonteko-
malleja. Olen nauttinut suuresti siita, etta olemme voineet kaytannossa Suomen sisalla va-
paasti tyoskennella missa tahansa. Tama pandemian aiheuttama etatyoskentelysuositus on
osoittanut, etta tyomme sujuu erinomaisesti etanakin. Uskon, etta tulevaisuuden tyoelamassa
varsinkin se, etta saa tehda omannakoisesti ja omalla tavallansa tyonsa merkitsee paljon tyo-
paikkaa valitessa. Olen toiveikas, etta organisaatiomme pitaa kiinni tasta joustavasta tavasta
tyoskennella myos pandemian paatyttya. Organisaatiossamme on talla hetkella selvityksessa
mika olisi sopiva malli tyoskentelylle pandemian paatyttya. Uskon, etta pysymme nykyisessa

joustavassa tavassa, jossa voimme itse maaritella tiimina mielekkaan tavan tyoskennella.
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