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Opinnaytetydssa tuotettiin pienyrittdjalle suunnattu henkiléstohallinnon opas, jossa selite-
taan yleisimpia henkiléstohallinnon prosesseja. Aiheesta l6ytyvat teokset, kuten myos ope-
tus keskittyvat 1dhes poikkeuksetta isoihin ja keskisuuriin yrityksiin, jonka vuoksi tassa
tydssa tuodaan esiin uusi ndkdkulma henkiléstohallinnollisten asioiden tarkasteluun.

Opinnaytety6 on produktityyppinen, eli toiminnallinen. Ideoita ja suuntaa oppaalle on anta-
nut haastattelu ja kyselylomake. Naiden menetelmien avulla on pyritty selvittdmaan pien-
yrittdjien nakemysta henkildstoon liittyvista prosesseista. Kyselylomakkeeseen vastasi
kuusi pienyrittajaa. Vastauksissa kavi ilmi, ettd osaamisen kehittaminen koetaan yleisesti
tarkeimpana prosessina, kun taas rekrytointiin kaivattiin eniten tukea.

Opinnaytetytssa tarkastellaan viitta eri henkildstohallinnollista prosessia: 1. rekrytointi, 2.
perehdytys, 3. osaamisen kehittdminen, 4. palkitseminen, seka 5. tydsuhteen paattaminen.
Kirjallisessa osiossa kdydaan lapi ndista prosesseista l10ytyvaa kirjallisuutta ja teoriaa. Op-
paassa taas esitelladn asiat kaytannonlaheisemmin, ohjeina ja vinkkeina, joita lukija voi
hyédyntda omassa toimessaan.
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1 Johdanto

Yrittaja, kuten myos pienyrittdja, kohtaa henkildstdhallinnollisia prosesseja paivittain. Eril-
lista tietopakettia ei yrittdjalle anneta naiden prosessien lapiviemiseen, vaan usein tieto-
taito kehittyy kokemuksen kautta. Tasta syysta haluan helpottaa ja selkeyttda etenkin
pienyrittdjan arkea ja tarjota oppaan, johon on valmiiksi kirjattu huomioitavia asioita ja yk-

sinkertaiset askeleet henkiléstdhallinnon prosessien onnistuneeseen suorittamiseen.

Tilastollisesti katsottuna pienyrityksilla on merkittava vaikutus Suomen kansantalouteen.
"Suomessa on 286 934 yritysta (Tilastokeskus, Yritysrekisteri 2017) pois lukien maa-,
metsa- ja kalatalous. Ne tydllistdvat 1,4 miljoonaa ihmista ja tuottavat veroja, joilla makse-
taan palveluita kaikille. Yrityksistd 93,2 prosenttia on alle 10 hengen yrityksia.” (Yrittajat
2019.) Henkilostohallintoa ja -johtamista kasitteleva kirjallisuus keskittyy paasaantoisesti
suurin ja keskisuuriin yrityksiin, vaikka pienyrityksissa tarvitaan vastaavaa tietoa henkilds-
toon liittyvista asioista. Pienyrittajalla ei valttdmatta ole resursseja perehtya kattavasti hen-
kildstdhallinnollisiin toimiin. Esittelemalla henkiléstéhallinnolliset prosessit oppaan muo-

dossa tarjoan helpon lahtékohdan henkildstéjohtamisen pariin.

1.1 Opinnaytetyon tavoitteet

Opinnaytetyon tavoitteeksi muotoutui oppaan laadinta. Oppaan avulla pienyrittdja paasee
alkuun henkildstdhallinnollisiin prosesseihin. Oppaaseen sisaltyy:

1. yleiset henkilostohallinnon prosessit

2. yksinkertaiset ohjeet henkiléstohallinnon prosessien suorittamiseen

3. lahteitd, joista pienyrittdja voi I6ytaa lisatietoa liittyen henkiléstéhallinnon prosesseihin
4. tukea henkilostdhallinon prosessien lapiviemiseen ja soveltamiseen pienyrittdjan
omassa toiminnassa.

Tavoitteenani on tarjota tydkalu, jonka avulla pienyrittaja voi matalalla kynnyksella sisallyt-

taa henkildstdhallinnollisia padmaaria yritysstrategiaansa.

Opinnaytetyoni kasittelee henkildéstéhallinnon prosesseja pienyrittdjan silmin. Olen valin-
nut viisi oleellisinta henkildstéhallinnon prosessia pienyrittdjan nakékulmasta. Nama viisi
henkildstohallinnon prosessia ovat: rekrytointi, perehdytys, osaamisen kehittdminen, pal-
kitseminen, seka tydsuhteen paattaminen. Selvittddkseni tarkeimmat henkiléstohallinnon
prosessit pienyrittdjalle olen perehtynyt yleisimmin esiintyviin henkildstéhallinnon proses-

seihin ja keskustellut aiheesta joidenkin pienyrittajien kanssa.



Oppaassa kasiteltavia kysymyksia ovat: millaisia henkildstdhallinnollisia prosesseja on,
mista 10ytaa tietoa henkilostdhallinnon prosesseista, seka miten soveltaa henkildstdhallin-

non prosesseihin liittyvaa tietoa omassa toiminnassa?

1.2 Tyodn rajaus

Opinnaytetydssani en tule kasittelemaan muita henkildstéhallinnon prosesseja, viiden
edella mainitun lisaksi. Kasittelen naita henkildstdhallinnon prosesseja teoriapohjassa ylei-
sella tasolla ja produktissa pienyrittdja painotteisesti. Pienyrittdjan ollessa kohderyhméa
olen paattanyt jattaa henkilostostrategian kasittelematta. Henkilostostrategia on henkilds-
téjohtamiseen liittyva pitkan aikavalin kehittdmissuunnitelma. Henkildstostrategia on tar-
kea osa henkilostopolitikkaa ja on tarpeen isompien yritysten kohdalla. Pienyrittajalla on
harvemmin tarvetta tai resursseja henkilostostrategian luontiin, jonka vuoksi kasittelen ai-

hetta vain ohimennen.

1.3 Keskeiset kasitteet

Keskeisina kasitteind opinnaytetydssani tulevat olemaan henkiléstohallinto, henkiléstohal-
linnon prosessit, prosessi, seka pienyrittdja. Tassa luvussa olen maarittanyt opinnayte-

tyoni keskeisimmat kasitteet.

Henkiléstohallinto on yrityksen tai organisaation henkildstovoimavarojen hallinnointia.
Henkildstohallinto vastaa erilaisista henkildstoon liittyvista kaytanndn tehtavista seka laki-
saateisista asioista yrityksissa, julkisen sektorin virastoissa, jarjestoissa ja muissa organi-

saatioissa. (Ammattinetti 2018.)

Henkildstéhallinnon prosesseja ovat esimerkiksi perehdyttdminen, rekrytointi, tydsuhteen
paattaminen, osaamisen kehittdminen, seka palkitseminen. Jokainen osa-alue on oma

prosessinsa. (Saikanmaki 2013.)

Prosessi on toisiinsa liittyvien tapahtumien ja tehtavien muodostama kokonaisuus. (Logis-

tiikanmaailma.)

Pienyrittdjalla tarkoitetaan opinnaytetydssani yritysta, jonka kokoluokka on noin 10 henkea

tai alle.



2 Henkilostohallinnon prosessit

2.1 Rekrytointiprosessi

"Aito rekrytointi ei ole ihmisen palkkaamista tai tyésopimuksen tekemista, se on yhtion ar-
vomaailmaan ja tavoitteisiin sopivan osaamisen, tahtotilan ja kehittymiskyvyn loytamista ja
vaalimista” (Kaijala 2016, 16).

Rekrytoinnilla tarkoitetaan niitd tapahtumia, joiden avulla yhtié varvaa henkildstéa tarpei-
siinsa. Rekrytoinnilla voidaan hakea muun muassa uutta osaamista tai tilapaista korvaa-
jaa yhtioon. Rekrytointi koostuu naista eri vaiheista: 1. tarpeiden maarittely, 2. hakijoiden
houkuttelu, 3. valittujen hakijoiden haastattelu ja testaus, 4. hakijoiden arvioiminen ja refe-
renssien hankkiminen, 5. uuden tyontekijan palkkaus, seka seuranta. (Armstrong & Tyler
2014, 207-226.)

Tarve- ja osaamismaarittely on rekrytointiprosessin a ja 0. Rekrytoinnin avulla etsitdan
osaamista, joka ratkaisee yhtion ongelman. Ongelman ratkaisemiseksi on ensiarvoisen
tarkeda ymmartaa, mitd osaamista yhtio tarvitsee. Yhta tarkeaa kuin osaamismaarittelyn
tekeminen, on tarvemaarityksen tekeminen. Naiden avulla rekrytoijan tulisi ymmartaa yh-
tion nykyhetken ja tulevaisuuden osaamisvaatimukset, sekd millainen tarve osaamiselle
on. Tarvitseeko yhtid esimerkiksi uuden tyontekijan tayttadkseen osaamisvaatimukset vai
voiko yhtid vuokrata osaajan maaraajaksi. Tarve- ja osaamismaarittely prosessi kannat-
taakin aloittaa tavoitteen asettamisesta. Tavoite auttaa rekrytoijaa tiedostamaan, mita
osaamista henkildlla tulisi olla halussa nyt, sekad mitd henkildn tulisi saada aikaan yhtidssa

seuraavien kuukausien, vuoden tai vuosien aikana. (Kaijala 2016, 26—29.)

Miten rekrytoija saa oikeat ihmiset kiinnostumaan ja hakemaan kyseiseen tehtavaan? Ha-
kijoiden houkuttelu mahdollistaa parhaan ihmisen palkkaamisen. Osaavat tydnhakijat ei-
vat halua tyOpaikkaa, jonne menna viitena paivana viikossa vain kuluttamaan aikaa ja
saamaan palkan. He haluavat menestysta seka tydymparistdn, jonka kulttuuri sopii heille.
Tyopaikkailmoituksen tarkoitus on toki kertoa, mita vaatimuksia tydnhakijalta odotetaan,
mutta lisaksi avata, miksi juuri kyseista tyopaikkaa kannattaa hakea. Tydpaikkailmoitus
toimii ikdan kuin mainoksena ja rekrytoija myyjana. Rekrytoijan on hyva aloittaa pohti-

malla, mitka rekrytoinnin kanavat toimisivat parhaiten, oli se sitten tydntekijan suositus,



verkostoituminen tai ilmoitus netissa. Oikean kanavan/kanavien jalkeen tulee laatia niin
sanottu "myyntipuhe.” Yhtitta ja tydpaikkaa esitellessa on hyva miettia, milla tavoin erot-
tua muista. "Etsimme aurinkoista, lojaalia ja asiakaspalveluhenkista osaajaa” tai "meilla
paaset tekemaan mielenkiintoista ja merkityksellista tyéta”, tuskin erottuu joukosta. Liian
usein rekrytoidessa sorrutaan kayttamaan geneerisia termeja ja lauseita, joista tydonhaki-
jan on vaikea saada selvilla, mita esimerkiksi yhtio pitad mielenkiintoisena ja merkitykselli-
sena tyona. Epaselva kielenkayttd voi pahimmassa tapauksessa johtaa siihen, etta itse

rekrytoija ei tiedd, millaista osaamista etsii. (Murphy 2017, 143—184.)

Haastattelu on yksi tutuimpia vaiheita rekrytointi prosessissa. Rekrytoivan osapuolen on
hyva aloittaa suunnittelemalla haastattelu. Suunniteltu haastattelu on luotettavampi, seka
vahemman altis suosimiselle, mika lisda todennakoisyytta 16ytaa sopiva tydntekija niin tyo-
hon kuin yritykseen. Hyvassa haastattelussa haastattelijalla on riittava ymmarrys tydhon
vaadittavista taidoista ja jokainen haastattelukysymys on suunniteltu mittaamaan hakijan
osaamista. Yksi menetelma laatia kysymyksia on kayttaa joko kayttaytymistyylisia kysy-
myksia tai tilannekohtaisia kysymyksia. Kayttaytymiseen liittyvissa kysymyksissa haasta-
teltava kertoo, miten han on toiminut aiemmin vastaavanlaisessa tilanteessa, kun taas
tiettya tilannetta kuvaavissa kysymyksissa haastateltava kertoo, miten han toimisi kysei-
sessa tilanteessa. Hyvin suunniteltu haastattelu voidaan arvioida silla, etta haastattelijoina
voi olla useampi henkild, mutta he paatyvat valitsemaan saman hakijan. Haastattelua laa-
tiessa on myds tarkeada miettia, miten arvioi haastateltavan vastauksia. Yksi tapa on pis-
teyttaa jokainen vastaus 0—100 pisteen valilla tai kayttaa jotain muuta arviointiasteikkoa.
(Roulin 2017, 1-43).

Hakijoiden arvioiminen eri testien avulla on hyva tehda vasta haastattelujen jalkeen huo-
mioimatta tapauksia, missa testaus, esimerkiksi paihteiden kaytén selvittdmiseksi, on pa-
kollinen. Mikali testaus tehdaan ennen haastattelua voi joku muutoin sopiva hakija karsiu-
tua pois ennen kuin haastatteluja ruvetaan sopimaan tai testien tulos voi vaikuttaa joko
negatiivisesti tai positiivisesti haastattelussa. Testaaminen voi olla paikallaan, jos kaksi tai
useampi haastateltava parjaa yhta hyvin haastattelussa. Testien avulla tyypillisesti pyri-
taan selvittdmaan ensiksi hakijan epatoivottuja piirteita, seka toiseksi tunnistamaan haki-
jassa ominaisuuksia, jotka vastaavat eniten tyon vaatimuksia. Testaamisen etuihin kuuluu
sen objektiivisuus olettaen, etta testi on luotettava ja verifioitu. Toisaalta testaamisen hait-
tapuoliin lukeutuu taipumus arvioida, kuka hakija tulee parjadmaan parhaiten tyossa ver-
sus, kuka hakija todennakdisesti parjaisi tydssa parhaiten, silla testien ennustava kyky on
rajallinen. (Arthur 2015, luku 1, 3.)



Viimeisin vaihe rekrytointi prosessissa on valitun tydntekijan palkkaus ja seuranta. Sopi-
van hakijan I0ytyessa tarjotaan tyopaikka ja kdydaan muun muassa palkkaneuvottelut, mi-
kali niita ei ole viela kayty lapi. Onnistuneen palkkauksen my6ta alkaa seurantavaihe.
Seurannassa arvioidaan tyontekijan kykya parjata tydssa ja sopeutua yritykseen. Pereh-

dytys on oleellinen osa tata vaihetta, mutta lisaa siita jaljempana.

2.2 Perehdytys

Tydéhon perehdytyksen on tarkoitus auttaa tyontekijaa tutustumaan ymparistéon ja yhtei-
s60n, seka itse tydhon. Perehdytyksen tietda onnistuneen silloin, kun tydnteosta tulee ru-
tiininomaista tyéntekijalle ja talla on tarpeeksi tietdmysta tavoitteiden saavuttamiseksi.
Tybéhon perehdytyksen voi luokitella karkeasti kahteen osaan: organisaatiotason perehdy-

tykseen, seka osastotason perehdytykseen.

Organisaatiotason perehdytyksessa tyontekija tutustuu taloon, sisaistaa organisaation ar-
vot ja tavoitteet, seka oppii, mitd organisaatiolla on tarjota tydntekijalle. Tassa vaiheessa
perehdytysta olisi tarkeaa saada tyontekija kokemaan olevansa osa yritysta ja yhteis6a.
Tama taas edistaa tyontekijan sitoutumista yritykseen ja auttaa tydntekijaa pohtimaan tu-
levaisuuttaan yrityksessa. Monesti organisaatiotason perehdytyksissa on mukana use-
ampi aloitteleva tyontekija. Sen vuoksi jarjestadjan on hyva miettia maksimi ryhmakokoa.
Ryhmakoon on hyva pysya alle 20 hengen, jotta jokainen voisi osallistua keskusteluun ja
saada kysymyksensa kysyttya. Seuraavaksi tulee suunnitella sisaltd. Organisaatiotason
perehdytys useimmiten sisaltaa: yleiskatsauksen organisaation historiasta ja yleisimmista
toimista, organisaation arvot ja tavoitteet, kuvauksen organisaation struktuurista ja erikois-
ominaisuuksista, yleista tietoa alasta, organisaation standardit ja toimintaperiaatteet, seka
selostuksen tydntekijaetuuksista ja -palveluista. Organisaatiossa henkildstéhallinto usein
vastaa organisaatiotason perehdytyksesta. Valittu henkild valmistelee materiaalit, varaa
tilat ja aikatauluttaa perehdytyksen. Organisaatiotason perehdytyksesta vastaavan henki-
I6n on tarkeaa olla perilla talon sisaisista asioista ja ymmartaa edustettavan organisaation

historiaa ja asemaa markkinoilla.

Osastotason perehdytyksesta yleisesti vastaa esimies. Tyodntekija perehdytetdan tarkem-
min omaan tydhon, sekd osastoonsa. Esimiehen tehtavana on olla tydntekijan tukena ja
rohkaista tata. Osastotason perehdytyksella on suuri merkitys tyontekijan lasnaoloon, mo-
tivaatioon, seka suorituskykyyn. Tarvittaessa esimies voi pyytaa apua perehdytyksen
suunnitteluun ja toteuttamiseen henkildstohallinnolta. Aiheina voivat olla esimerkiksi osas-

ton rakenne, osaston tietyt vastuut, yhteistyd muiden osastojen kanssa ja miten tavoittaa



muut osastot tai tydjarjestys. Naiden lisdksi esimiehen on tarked muistaa muutama perus-
asia, kuten tydpisteen nayttd, yhteisten tarvikkeiden kayttoon liittyvat asiat, tyontekijan pe-
rehdytys tarvittaviin ohjelmiin, miten tydntekija ottaa yhteytta tukipalveluihin ja yleisesti

mista/keltd tyontekija saa apua, seka muiden tilojen esittely.

Huomion arvoisena on myds etdperehdytys, joka on varmasti saanut enemman suosiota
korona-ajan my6ta. Etédperehdytys voi tapahtua joko itsenaisesti valmiiseen materiaaliin
perehtymalla tai verkon kautta virtuaalisesti osallistumalla perehdytykseen. Itsendinen pe-
rehtyminen tapahtuu esimerkiksi ennakkoon kuvattujen videoiden tai tehdyn Power Point -
esitelman avulla. Tyontekija perehtyy aineistoon joko omalla ajalla tai annetulla ajalla. Ta-
man jalkeen tyontekijaa pyydettdan vastaamaan kysymyksiin perehdytysaineistosta. Talla
tavoin varmistetaan se, etta tyontekija on todellisuudessa perehtynyt annettuun materiaa-
liin ja ymmartanyt sen. Virtuaalinen perehdytys voi tapahtua esimerkiksi virtuaalisessa luo-
kassa (Zoom, Skype, Teams) tai webinar tyylisesti. Webinar tarkoittaa verkkoneuvottelua
ja sen voi toteuttaa monesti samoilla verkkoalustoilla, kuin virtuaalisen luokkahuoneen.
Virtuaalisessa perehdytyksessa voidaan myoés hyédyntda Power Pointia tai sen tyylisia
dioja. Diat tukevat perehdytysta pitavaa ihmista kertomalla paaasiat, joita perehdyttaja sit-
ten avaa. Osallistujat voivat kysya kysymyksia, joko chatin avulla tai kysymyksille suunna-
tulla hetkellda mikrofonin kautta. (Arthur 2015, luku 1, 4.)

2.3 Osaamisen kehittaminen

Osaamisen kehittdminen tai osaamisen johtaminen tarkoittaa laaja-alaista ymmarrysta or-
ganisaatiossa olevien tyontekijoiden osaamisesta. Osaamisen kehittdminen on tarkea osa
strategista henkildstdjohtamista, silla sen avulla varmistetaan tydntekijdiden osaamisen
yllapito. Osaavat tyontekijat ovat avain tulokselliseen toimintaan. Samalla organisaation
on tarkea olla ajan tasalla tydntekijdidensa kyvyista, jotta se voi tarvittaessa hyédyntaa
niita erilaisissa tehtavissa. Osaamisen kehittdminen saa jatkuvasti merkittdvamman ase-
man globalisaation ja nopean tiedonkulun vuoksi. Teknologia kehittyy huimaa vauhtia ja
uusimpien ohjelmien ja laitteiden kaytto vaatii monesti opastusta. Lisaksi erilaiset menetel-
mat ja tavat toimia levidvat maailmalla ripedmmin kuin ennen. (Kuntatydnantajat
10.3.2017.)



Tydntekijdiden osaaminen on monessa tapauksessa yrityksen tarkein pddomaera. Osaa-
mista voi luokitella eri tavoin, esimerkiksi yleisiin tydelamakompetensseihin, ammattikoh-
taisiin kompetensseihin seka tehtavakohtaisiin kompetensseihin. Yleisia tydelamakompe-
tensseja ovat muun muassa paineensietokyky ja sosiaaliset taidot. Naita taitoja voidaan
hyodyntaa eri aloilla ja ammateissa. Ammattikohtaisia kompetensseja ovat nimensa mu-
kaisesti tiettyyn ammattiin liittyvaa osaamista. Esimerkiksi sdhkéasentajan ammattikohtai-
siin kompetensseihin kuuluu séhkdjohtojen asennusta. Ammattikohtaisten kompetenssien
ydinosaamista kutsutaan substanssiosaamiseksi. Tehtavakohtaiset kompetenssit ovat

tehtavakuvaan liittyvaa osaamista. (Viitala 2021, luku 2.3.)

Yrityksen osaamisen johtaminen perustuu olemassa olevan osaamisen kehittdmiseen ja
uudistamiseen. Yritys voi johtaa osaamistaan; investoimalla henkiléston osaamisen kehit-
tamiseen, ostamalla osaamista, seka sitouttamalla ja siitdmalla vanhentunut osaaminen
pois. Investoinnit henkildstén osaamiseen kehittdmiseen ovat tarkeita, etenkin aloilla ja
tehtavissa, joissa tulee jatkuvasti uutta tietoa ja uusia prosesseja. Osaamisen ostaminen
sisaltda osaajan rekrytoinnin, osaamisen ostamisen toiselta yritykselta, joko palvelun tai
osaajan muodossa, seka toisen yrityksen ostamisen kokonaan tai osittain. Sitouttamisella
tarkoitetaan olemassa olevan ja tulevaisuudessa koetun osaamisen sitouttaminen yrityk-
seen. Vanhentuneen tiedon siirtdminen pois yrityksesta tapahtuu joko myymalla esimer-

kiksi tietyn toiminnon pois tai sitten irtisanomalla. (Viitala 2014, luku 5.)

2.4 Palkitseminen

Palkitseminen koostuu tydntekijalle annetusta palkasta, muista rahanarvoisista eduista,
seka erilaisista aineettoman palkitsemisen keinoista. Muita rahanarvoisia etuja ovat esi-
merkiksi tyoterveyspalvelut, henkildstdalennukset ja kulttuurisetelit. Erilaisia aineettomia
palkitsemisen keinoja ovat taas esimerkiksi mahdollisuus osaamisen kehittdmiseen ja ura-
kehitykseen. (Viitala & Jylha 2013, luku 3.12.)



Peruspalkkaustavat ja taydentédvat palkkaustavat Suomessa

Peruspalkkaustavat

Taydentévat palkkaustavat

Kuva 1. Palkkaustavat ja taydentavat palkkaustavat Suomessa (Elinkeinoelaman keskus-
litto EK 2012)

Palkka on keskeinen osa palkitsemisjarjestelmaa. Se heijastaa tydn vaativuustasoa ja
tydn suorittamisen tasoa. Palkka koostuu peruspalkasta, maksettavista palkan osista, ku-
ten tulospalkkiosta, seka lakisaateisista korvauksista, kuten sunnuntailisasta. Peruspalk-
kaa maksetaan joko aikapalkkana, palkkio- ja provisiopalkkana tai urakkapalkkana. Aika-
palkka kertyy tehdyista tunneista. Tyéntekijan palkka voi olla 10 euroa per tunti ja tyétun-
teja kahdeksan tuntia paivassa, jolloin palkkaa kertyy 80 euroa per paiva. Palkkio- ja pro-
visiopalkka maaraytyy tyontekijan suorituksen perusteella. Palkkio- ja provisiopalkkaa kay-
tetdan paljon myyntitydssa, jossa palkka maaraytyy myytyjen tuotteiden tai palvelujen pe-
rusteella. Urakkapalkkaa maksetaan aina tietyn urakan/tehtavan paatdkseen saattami-
sesta. Tydntekija saa palkkansa suoritettuaan esimerkiksi talon ulkoseinien maalaamisen
loppuun. Suomessa peruspalkan lahtékohdat perustuvat useimmissa tapauksissa tyéeh-
tosopimuksiin. Tyéehtosopimuksiin sisaltyy kunkin palkkaryhman vaatimusmaaritykset,
joita voivat olla tydkokemus vuosina tai tietty osaaminen esimerkiksi koulutustausta. Tyo6-
ehtosopimukset usein maarittavat minimipalkan, jota tyontekijalle tulee vahintaan maksaa.
Palkan suuruuteen vaikuttavat kuitenkin muutkin tekijat, kuten osaajien saatavuus, jolloin
osaamisesta tyypillisemmin maksetaan enemman. Nykyaan tydmarkkinajarjestelmassa on
kuitenkin enemman tilaa paikalliseen sopimiseen. Paikallinen sopiminen tapahtuu yrityk-

sen sisalla. (Viitala 2013, luku 4; Elinkeinoelaman keskusliitto 2012, 4.)



Tulospalkkiot perustuvat tydntekijan, osaston tai yrityksen tekemaan tulokseen. Tulospalk-
kioiden tavoitteena on motivoida tydntekijoita toimimaan asetettujen tavoitteiden saavutta-
miseen ja ylittdmiseen. Noin puolet suomalaisista tyontekijoista on tulos- ja voittopalk-
kiojarjestelmien piirissa, joista tulospalkkiot ovat yleisimpia. (Elinkeinoelaman keskusliitto
EK 2012. Palkkiojarjestelmat yksityisella sektorilla). Voitonjakoerat ovat omistajien jaka-
mia osia yrityksen voitosta tyontekijoilleen. Voitonjakoerat eivat perustu ennalta laadittuun
suunnitelmaan. Osakepohjaisen palkitsemisen piiriin kuuluvut omistajat ja avainhenkilot.
Osakepohjaisen palkitsemisen tarkoitus on sitouttaa kyseisia henkiléita. (Elinkeinoelaman
keskusliitto 2012, 4-21.)

2.5 TyoOsuhteen paattaminen

Tydsuhteen voi paattaa joko irtisanomalla tai purkamalla tydsopimuksen. Irtisanotun tyo-
sopimuksen tyontekija tydskentelee viela irtisanomisajan, kun taas tydsopimuksen puret-
tua tydsuhde paattyy saman tien. Tydsuhde voi myds paattya maaraaikaisen tydsopimuk-
sen tultua paatdkseen, koeaikapurkuun tai tydsuhteen raukeamiseen, esimerkiksi tydnte-
kijan kuoltua. Tydnantajan on noudatettava tydsopimuslakia tyontekijan tydsuhteen paat-

tamisessa.

Tybsopimuksen voi irtisanoa kahdesta syysta; henkildkohtaisin perustein tai taloudellisin
perustein. Tyontekija voi kuitenkin irtisanoutua tyosta ilman syyta. Tyonantajalla on velvol-
lisuus kertoa irtisanomisen syy tyontekijalle ja tydntekijalla on aina oikeus tulla kuulluksi
tydsopimusta irtisanottaessa. Henkildkohtaisin perustein irtisanottaessa tydnantajalla on
oltava painavat ja asialliset syyt tyontekijan irtisanomiselle. Asiallinen ja painava syy on
lahtdkohtaisesti sellainen, jossa tyontekija on vakavasti rikkonut tai laiminlydnyt velvolli-
suuksiaan, seka sellainen, jossa tyontekijan edellytykset tyontekoon ovat heikentyneet
huomattavasti. Esimerkkeja asiallisesta ja painavasta syysta irtisanoa tydntekija ovat: ty6-
aikojen noudattamatta jattaminen, lojaliteettivelvollisuuksien rikkominen, seka epaasialli-
nen kayttaytyminen tydnantajaa kohtaan. Henkilékohtaisin perustein irtisanottaessa koko-
naisarvioon vaikuttavat lisaksi tydnantajan ja tydntekijan olosuhteet, seka tydntekijoiden
maara. On myds syitd, joita ei voida pitaa irtisanomisperusteena ja ne ovat; tyontekijan
sairaus, vamma tai tapaturma paitsi, jos tyontekijan tyokyky on heikentynyt niin merkitta-
vasti, ettei tydnantajan voida kohtuudella edellyttaa tydsuhteen jatkamista; tyontekijan
osallistuminen tydehtosopimuslain mukaiseen tai tydntekijayhdistyksen toimeenpanemaan

tyotaistelutoimenpiteeseen; tydntekijan osallistuminen yhteiskunnalliseen- tai yhdistystoi-



mintaan; tydntekijan uskontoa, poliittista tai muuta mielipidetta, seka turvautuminen tyén-
tekijan kaytettavissa oleviin oikeusturvakeinoihin. (Tydsopimuslaki 18.1.2019/127 7 luvun
2 §; Nieminen 2020, 73-77.)

Taloudellisista syista irtisanottaessa tulee tyon olla vahentynyt seka olennaisesti etta py-
syvasti. Tydnantaja saa ennakoida tydn tarpeen ennakkoon, eli tydn maaran ei tarvitse
olla vahentynyt vield irtisanomishetkelld. Pienemmissa yrityksissa taloudellisen tuloksen
heikentymisen tarkasteluaika on lyhyempi kuin suurissa yrityksissa. Tyon maaran tulee
kuitenkin olla merkittdvasti vahentynyt jo seuraavana paivana irtisanomisajan paatyttya.
Tydn maaran tulee lisaksi olla vahentynyt vahintaan 90 paivan ajan irtisanomisajan jal-
keen. Muussa tapauksessa tydntekija tulee lomauttaa tydn tilapaisen vahentymisen
vuoksi. Tydnantaja ei voi ottaa uutta tyontekijaa vastaavanlaisiin tehtaviin, mutta esimer-
kiksi yhdistettaessa kaksi tyotehtavaa tyonantaja voi paattaa kumman tyontekijan han pi-
taa. On tarkeaa huomata, etta tydnantaja ei kuitenkaan voi korvata tyontekijaa toisella yri-
tyksessa toimivalla tydntekijalla vedoten taloudellisiin syihin. Tydnantajan tulee myds poh-
tia tydntekijan uudelleenkouluttamista ja -sijoittamista. Tydntekijaa ei voi irtisanoa talou-
dellisin perustein, jos hanet voidaan sijoittaa tai kouluttaa uusiin tehtaviin. Mikali yrityksella
on toimipisteitd useammassa paikkakunnassa tai maassa, tulee tydnantajan tarjota paik-
kaa my0s naista pisteista. Tyontekija tulee myos palkata takaisin, mikali tydon maara palaa
taas ennalleen neljan kuukauden aikana. Takaisinottovelvollisuuden pituuteen vaikuttaa
tydntekijan tydvuodet. Tydnantajan tulee kuulla tydntekijoita ja ilmoittaa heille mahdollisim-
man pian irtisanomisesta. Vahintaan 20 tydntekijan kokoisessa yrityksessa tulee noudat-
taa yhteistoimintalain maarayksia. Tydntekijan tydvuodet vaikuttavat esimerkiksi irtisano-
misajan pituuteen, tyéterveyspalveluiden jatkuvuuteen ja tyollistymisvapaisiin. Edella mai-
nittuihin vaikuttavat lisdksi tydehtosopimukset. Tilanne, jossa yritys menee konkurssiin tai

tybnantaja kuolee, on irtisanomisaika 14 paivaa. (Nieminen 2020, 78-82.)

Tybsopimuksen, niin voimassa olevan kuin maaraaikaisen, voi purkaa vain erittain paina-
vasta syysta. Erittain painavaksi syyksi luetaan tydsuhteeseen olennaisesti vaikuttavien
velvoitteiden niin vakavaa laiminlydntia tai rikkomista, ettei tydnantajalta tai tydntekijalta
voida kohtuudella edellyttaa tydésopimuksen jatkamista edes irtisanomisajan verran. Ta-
man vuoksi tydsopimuksen purkamiseen tarvitaan painavampi syy kuin tydsopimuksen ir-
tisanomiseen. Tydsopimusta purkaessa on varattava aikaa kuulla toista osapuolta purun
suhteen. TyOnantaja voi kuitenkin pitaa tydsuhdetta purkautuneena, mikali tyontekija ei il-
moita poissaolonsa syyta seitsemaan paivadan mennessa. Purkautuminen kuitenkin pe-
ruuntuu, jos tydntekijalla on ollut hyvaksyttava este ilmoituksen tekemiseen. (Nieminen
2020, 73-74.)
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3 Produktin toteutus

3.1  Suunnitelma

Tavoitteenani oli toteuttaa opas, jossa tuodaan esiin yleisimpia henkiléstohallinnollisia pro-
sesseja ja keinot niiden lapiviemiseen. Olen tydssa kayttanyt laadullisen tutkimuksen me-
netelmid, haastattelua ja kyselylomaketta, keratdkseni lisda tietoa aiheesta. Teoriapohjan
ja keratyn aineiston perusteella halusin luoda oppaan, joka mahdollistaa edelld mainitun.
Keratylla aineistolla viittaan yksildhaastatteluun, seka luomaani kyselylomakkeeseen. Ke-
rattya aineistoa kasitellaan nimettdmana, mutta yrityksen koko ja toimiala kerrotaan. Vas-
taajat ovat myos saaneet taydentaa vastauksiaan sitd mukaan, kun he ovat kokeneet sen
tarpeelliseksi. Haastattelussa oli avoimia kysymyksia, koska koin avoimien antavan vas-
taajalle mahdollisuuden ilmaista itsedan omin sanoin, sekd osoittaa tietamyksensa ai-
heesta. Avointen kysymysten avulla pyrin selvittdmaan, mika on keskeista ja tarkeaa
haastateltavan ajattelussa. Kyselylomakkeen loin Webropolilla. Kyselyssa oli viisi kysy-
mysta, joista kaikki olivat avoimia. Paadyin hyddyntamaan kyselylomaketta yksildhaastat-
teluiden ohella saadakseni tarpeeksi materiaalia. Koronan vuoksi tein vain yhden haastat-

telun kasvotusten ja muun datan paatin kerata lomakkeen avulla.

Haastattelumuotona on puolistrukturoitu haastattelu eli teemahaastattelu. Pyrin kuitenkin
pitamaan kysymykset mahdollisimman laaja-alaisina. Olen suorittanut yhden haastattelun,
jossa teemana olivat henkildstohallinnon prosessit. Kysyin haastateltavalta ensiksi, etta
mita hanelle tulee mieleen henkildstéhallinnon prosesseista, seka mitka niistad ovat hanen
mielestaan tarkeimpia. Tassa vaiheessa avasin hieman, mitd henkildéstdéhallinnon proses-
sit ovat ylipaataan ja kerroin yleisimmista henkilostéhallinnon prosesseista. Tasta lahdet-
tiin liikkeelle kdyden jokainen henkildstéhallinnon prosessi erikseen lapi. Annoin haastatel-
tavan kertoa ensiksi, mitéd hanelle tuli mieleen jokaisesta prosessista ja tarvittaessa kysyin
tarkentavia kysymyksia. Pyrin ohjaamaan haastattelua mahdollisimman vahan ja luomaan
keskustelua varsinaisen haastattelun sijaan. Koin tdman erittain toimivaksi, silla siten vas-
taaja pystyi kertomaan ja tuomaan esiin asioita, joita en edes ollut ajatellut tai huomioinut
aikaisemmin. Taman tyylinen haastattelu loi myds rennon ilmapiirin, jolloin pystyimme
vaihtamaan ideoita ja keskustelemaan syvemmin asioista. Ohjasin keskustelua aina tar-

peen tullessa ja annoin konkreettisia esimerkkeja vastaajan niita tarvitessa.
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Kyselylomake 16ytyy kokonaisuudessaan liitteistd. Kyselylomakkeen avulla pyrin keraa-
maan enemman dataa tulkitsemaan yksilohaastatteluissa esiin tulleita nakemyksia. Kyse-
lylomake vahvisti haastatteluissa esiin tulleita nakemyksia ja siten saturaatiokriteerin tayt-
tymista. Saturaatiokriteeri tayttyy, kun aineisto ei tuota enaa uutta tietoa (Pope & Mays &
Popay 2007, 28). On hyva kuitenkin huomata, etta niin haastatteluissa, kuin kyselylomak-
keessa annan esimerkkeja henkildstdhallinnollisista prosesseista, jotka ovat rekrytointi,
perehdytys, osaamisen kehittdminen, palkitseminen, seka tydsuhteen paattaminen. Tama
johdattelee vastaajat naiden spesifien prosessien aarelle, jolloin he ovat mahdollisesti l&h-
teneet pohtimaan oman yrityksensa henkilostéon liittyvia asioita ndiden nakdkulmasta.
Olen kuitenkin pyrkinyt pitdmaan kyselylomakkeen kysymykset mahdollisimman yleisina,
jolloin tietyt prosessit eivat korostu ja vastaajat ovat voineet tuoda esille henkildstoon liitty-

via asioita omasta nakokulmastaan.

3.2 Keratyn aineiston kasittely

Keratyn aineiston perusteella pienyrittgjilld on melko samanlaisia ajatuksia henkilostoon
liittyvista prosesseista ja niiden toteutumisesta yrityksissaan. Kasittelen vastauksia kysely-
lomakkeen kysymyksid mukaillen. Kokonaisuudessaan kyselylomake [6ytyy liitteista. Ky-
selyyn vastasi kuusi henkil6a, joista kaksi oli fysioterapia-alalla, kuten myods haastateltava.
Muita edustettuja aloja oli rekrytointi, koneiden ja autojen huollot, myynti ja korjaukset,
paaomasijoittaminen ja yhtididen kehittdminen, seka ravintola-ala. Henkiléstéa oli vaihte-

levasti kahdesta kymmeneen henkiléon.

Kaikki vastaajat pitivat osaamisen kehittdmista ja ajan tasalla pysymista tarkeana. Muita
esiin tulleita asioita olivat, rekrytointi, perehdytys, alaan liittyvan lainsdadannén seuraami-
nen, seka palkitseminen. Yksi vastaaja oli maininnut "innovatiivisen ja sitouttavan palkitse-
misen seka henkildstdon kehittdmisen”, joka viittaisi selkeasti mietittyyn tavoitteeseen hen-
kildstohallinnollisten prosessien osalta. Kyseinen vastaaja erosi myods muista viimeisessa
kysymyksessa, jossa tiedusteltiin, kaipaisiko vastaaja tukea henkildstoon liittyvien proses-
sien lapiviemiseen. Paasaantdisesti tukea kaivattiin, mutta edelld mainittu vastaaja ei ko-
kenut tarvetta. Tukea taas kaivattiin erityisesti rekrytointiin ja irtisanomiseen. Eniten vari-
aatiota esiintyi kolmannessa kysymyksessa, eniten aikaa vievista henkilostoon liittyvista
prosesseista. Vastaajat kertoivat rekrytoinnin, perehdytyksen, osaamisen kehittamisen,
tydén organisoinnin, seka palkkahallinnon vievan eniten aikaa ja yksi vastaajista ei ollut
varma asian suhteen. Monet myos hoitivat itse suurimman osan henkilostoon liittyvista

asioista. Yksi vastaaja ostaa kirjanpidon/palkanlaskennan ulkopuolelta, toisen yrityksessa
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perehdytyksen valilla hoitaa joku toinen tydntekija ja kolmas kertoi jonkun muun hoitavan
kaikki henkildstdon liittyvat prosessit, mutta "itse kuitenkin vastaan oikeiden periaatteiden

toteuttamisesta”.

Haastattelussa esiintyi samoja asioita, mutta tdssa tuon esiin eroavaisuudet ja asiat, jotka
eivat ainakaan suoraan tulleet esille kyselyssa. Haastateltava on fysioterapeutti kuntou-
tusalalla, jonka yrityksessa on kaksi tydntekijaa yrittajan lisdksi. Rekrytoinnissa haastatel-
tava luotti pitkalti omaan intuitioonsa ja kokemukseensa. Haastattelussa tuli ilmi, kuinka
ongelmallinen tyontekija voi pahimmassa tapauksessa pilata yrityksen, korostaen hyvan
rekrytoinnin tarkeytta. Haastateltava on ollut samalla alalla kymmenia vuosia ja kokenut
taman tuovan itsevarmuutta tekemiseen. Perehdytyksessa haastateltava kaytti kuntoutus-
alan yrittajien valmista perehdytysopasta. Kartoitus tyontekijan koulutustarpeisiin koettiin
tarkeana ja tyontekijan hyvinvointia lisdavana asiana. Palkitsemiseen ei ollut mitaan eri-
tyista jarjestelmaa. Vastaaja on perilld alalla maksettavasta palkasta ja pyrkii seuraamaan
alan palkkakehitysta jatkuvasti. Tyontekijoille kilpailu alalla on kuulemma kovaa ja Eu-lain-
sdadannot, seka yhteistyd julkisen sektorin kanssa tiukentavat kilpailua. Tydsuhteen paat-
tymisessa yrittdja noudattaa lainsdadantéa. Keskustelimme myds henkildstostrategiasta,
mutta sellaista ei haastateltavalla ollut. Varsinaista henkilostostrategiaan liittyvia asioita ei
muutenkaan juuri esiintynyt kyselyn vastauksissa lukuun ottamatta vastaajaa, joka oli lue-

tellut tavoitteet, tavat ja arvot henkildstohallinnollisten prosessien suhteen.

3.3 Oppaan kuvaus ja toteutus

Opas on luotu teorian, haastattelun ja kyselylomakkeen vastausten avulla PowerPoint -
muodossa. PowerPoint on monelle tuttu tydkalu, ja tuntui itselleni sopivimmalta vaihtoeh-
dolta. Haastattelun ja kyselyn avulla pyrin selvittdmaan, mihin henkildstohallinnollisiin pro-
sesseihin olisi hyva kiinnittaa erityistd huomiota. Vastauksien perusteella tukea kaivattiin
eniten rekrytoinnissa, jonka vuoksi olen pyrkinyt keskittymaan kyseiseen prosessiin enem-
man. Opas alkaa yleisella tieto-osiolla, jossa kerrotaan, mitd oppaasta I0ytyy, seka ketka
kuuluvat oppaan kohderyhmaan. Oppaan sisaltd koostuu teoriasta, jota olen avannut
enemman toisessa luvussa. Kasittelen viittd henkildstohallinnollista prosessia vastaa-
vassa jarjestyksessa: rekrytointi, perehdytys, osaamisen kehittdminen, palkitseminen,
seka tydsuhteen paattaminen. Jokaisesta prosessista kaydaan lapi paapiirteet. Tarkoitus
on auttaa pienyrittdjaa saamaan selkea ja yksinkertaistettu kuva prosessin sisallosta tai

tavasta lahtea toteuttamaan prosessia. Opas tarjoaa myds lahteita lisdtiedon hakuun,
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seka tukea henkildstdhallinnollisten prosessien soveltamiseen pienyrittdjan omassa toi-
messa. Oppaan avulla pienyrittdjan on helpompi sisallyttad henkiléstdéhallinnollisia tavoit-

teita yritysstrategiaansa.
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4 Pohdinta

4.1 Yhteenveto

Opinnaytety6 on produktityyppinen. Olen kuitenkin haastattelun ja kyselylomakkeen avulla
pyrkinyt selvittdmaan pienyrittajien nakemysta henkildstoon liittyvista prosesseista. Haas-
tateltavia oli yksi ja kyselylomakkeeseen vastasi kuusi pienyrittdjaa. Vastaajia oli eri
aloilta, mutta fysioterapia-ala oli edustetuin. Vastauksisissa ei ilmennyt eroja, jotka olisivat
olleet suoraan vaikutuksessa yrityksen alaan. Vastaajan aiemmalla perehtyneisyydella ja
kokemuksella henkildstdhallinnollisista asioista taas oli merkitysta. Yhdella vastaajalla oli
aiempaa tyékokemusta henkildstdhallinnosta ja han toi esille alaluvussa 3.2. esiin tulleen
innovatiivisen ja sitouttavan tavan hoitaa henkiléstoon liittyvia prosesseja. Vastauksissa
kavi ilmi, ettd osaamisen kehittdminen koetaan yleisesti tdrkeimpana prosessina, kun taas
rekrytointiin kaivattiin eniten tukea. Perehdyttaminen ja ajan tasalla pysyminen niin alan

kuin tyontekijoiden suhteen vei taas eniten aikaa.

4.2 Luotettavuus

Aineisto on melko suppea ja vastauksissa esiintyi jonkun verran variaatiota. Taman vuoksi
tuloksista ei voi tehda kiistattomia induktiivisia paatelmia eli yleistyksia. Tuloksia voi pitaa
suuntaa antavina ja mahdollisten jatkotutkimusten osalta niiden pohjalta voi kehittaa ole-
tuksia tai hypoteeseja. Yksi mielenkiintoinen jatkotutkimus aiheesta olisi selvittaa, vaikut-
taako yrittdjan perehtyneisyys henkildstohallinnollisiin asioihin yrityksen tulokseen, ja jos
vaikuttaa, niin milld tavoin. Oppaassa on hyédynnetty sekd suomalaista, ettd vierasmaa-
laista kirjallisuutta oman kielitaitoni mukaan. Englanninkielinen kirjallisuus ja tutkimus hen-
kildstdhallinnosta ja -johtamisesta on monesti ollut edella suomalaista kirjallisuutta vastaa-
vasta aiheesta. TyOkulttuuri ja -lainsdadantd ovat kuitenkin erilaisia verrattuna Suomeen,

jonka vuoksi suomenkielinen kirjallisuus on ollut tarke&a tydssani.

4.3 Oman oppimisen arviointi

Omalla kohdallani opinnaytetyén tekeminen on ollut pitka prosessi muuttuneen elamanti-
lanteeni johdosta. Prosessin aikana olen oppinut enemman akateemisesta kirjoitustai-
dosta ja raporttien tekemisesta. Ajanhallintani on kehittynyt seka kykyni etsia ja selvittaa
asioita tehokkaammin. Kirjastojen tietokannat ovat tulleet tutummaksi seka oikeanlainen
tapa hakea tietoa. Lisaksi pienyrittajien arki on tullut tutummaksi ja olen saanut uuden na-

kokulman henkilostohallinnollisten asioiden tarkasteluun. Monesti olen harmitellut taman
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prosessin venymista alkuperaisen maaraajan yli, mutta koen oppineeni jalkeenpain asi-
oita, joita olen pystynyt hyédyntdmaan opinnaytetydssani. Esimerkiksi yliopisto-opintojen
aloitus syksylla lisasi tietamystani tieteellisesta tutkimuksesta, joka auttoi keratyn aineiston

kasittelyssa.
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Liitteet

Liite 1.

Kysely henkildstoon liittyvista prosesseista
Pakolliset kentat merkitaan asteriskilla (*) ja ne tulee tayttaa lomakkeen viimeistele-
miseksi.
Kyselyn kohderyhma on pienyrittdjat. Kyselyssa on viisi kysymysta, joista ensimmainen on
pakollinen. Henkildstéon liittyvia prosesseja ovat esimerkiksi rekrytointi, palkitseminen, pe-

rehdytys, osaamisen kehittdminen ja tydsuhteen paattaminen.

1. Milla alalla toimit ja minka kokoinen yritys sinulla on? *

2. Mitka ovat tarkeimmat henkilostoon liittyvisté prosesseista yrityksessasi?

3. Mitka henkilostoon liittyvat prosessit vievat eniten aikaa yrityksessasi?

4. Hoidatko itse kaikki henkilostoon liittyvat asiat yrityksessa? Jos et, kerro miten/kuka
muu hoitaa niita.

5. Kaipaisitko tukea jonkun henkil6stoon liittyvan prosessin lapiviemiseen?
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Henkilostohallinnon
prosesseihin
perehdyttava opas
pienyrittajalle
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Yleista o

Oppaan tarkoituksena on tarjota tyokalu, jonka avulla pienyrittajan on helpompi navigoida
henkildstoon liittyvien prosessien parissa. Opas ei kuitenkaan korvaa lainsaadantoon perehtymista
toteuttaessa henkilostohallinnollista prosessia.

TyO- ja elinkeinomisiterion koottu yhteenveto tyolaisaadantoon liittyvista laeista ja linkkeja lakeihin;
https://tem.fi/tyolainsaadanto

Oppaan kohderyhmaan kuuluu pienyrittajat, joilla on alle 10 henkiloa yrityksessaan.

Oppaasta loytyy tietoa viidesta eri henkilostohallinnollisesta prosessista:
Rekrytointi
Perehdytys
Osaamisen kehittaminen
Palkitseminen
TyOsuhteen paattaminen


https://tem.fi/tyolainsaadanto

Rekrytointi )

Rekrytointi on tyontekijan palkkaamista avoinna olevaa tyotehtavaa varten. ::, :_'.'. ", -4:0:'.'
" g " ¢ @ .
Rekrytointiprosessi koostuu kaikista niista tapahtumista, jotka edeltavat tyontekijan '*,:o ,'o::':'.
vakinaistumista yhtiéssa. *.::.,'."'.
‘o fusm
Rekrytointiprosessin voi jakaa neljaén eri vaiheeseen (ks.2.1):’ |
1. Tarve- ja 2. Hakijoiden
osaamismaarittely saaminen
4. Uuden
3. Haastattelu ja tyontekijan
testaus palkkaus ja
seuranta

1. Armstrong, M. & Tyler, S. 2014. Armstrong’s handbook of human resource
management practice, 207-226.



Rekrytointi

Tarve- ja osaamismaarittely

Maarita mita osaamista yrityksessasi on jo ja mille osaamiselle on tarvetta. Pohdi
kyseisen osaamisen ja taitojen tarvetta talla hetkella ja tulevaisuudessa.?

Kysymyksia, joita miettia:

Onko yrityksessa jo tata osaamista omaava henkilo tai henkilo, joka pystyisi
koulutuksen avulla tayttamaan osaamistarpeet?

Onko osaamistarve tilapainen, voiko osaamista vuokrata?

Mita osaamisen lisays tuo yritykselle? Tata kannattaa miettia seuraavien
kuukausien, vuoden ja vuosien ajanjaksolla.

2. Kaijala, M. 2016. Rekrytointi — Tehtavaan vai yhtioon? 26-29.




Rekrytointi
Hakijoiden saaminen

nag, ', Hyvien hakijoiden saaminen mahdollistaa oikean ihmisen palkkaamisen.
.'.'."0:':" Tyopaikkailmoitus on kuin mainos ja rekrytoija myyja.3
*

e :.. " " ‘o

L ¥ P " .O “ ‘- -

l.‘-‘-‘---: . .

“; - Kysymyksia, joita pohtia:
B t’ ‘. :' N u W

] l“ ‘~ q~q~ :

et S Millainen on optimaalinen hakija?

L AR IR p e : g : : : ..

TS et Mitka kanavat saavuttavat parhaiten kohderyhman, eli optimaaliset hakijat?
gt o

Minkalainen tyoymparisto yrityksessa on?
Miksi juuri kyseista tyopaikkaa kannattaa hakea?

3. Murphy, M. 2017. Hiring for attitude 143-184.



Rekrytointi

Haastattelu ja testaus

Haastattelu

« Suunnittele haastattelu etukateen.
Suunniteltu haastattelu on luotettavampi.

» Jokaisen kysymyksen tulisi pystya
kertomaan, onko hakijalla vaadittavia
ominaisuuksia.

» Haastattelua laatiessa mieti tapa arvioida
vastauksia. Yksi tapa on pisteyttaa
vastaukset 0-100 tai kayttaa jotain muuta
arviointitaulukkoa.*

/
/1,

SelEl

- -‘ ‘- - "‘l a

" % ”"ft.' ¥

Testaus ACROALTY

'o"l‘. Sas

0,. :.ll

Testi on hyva silloin, kun kaksi tai useampaa e
hakijaa parjaa yhta hyvin haastattelussa. | 1
Testien avulla pyritaan tyypillisesti \ S

selvittamaan epatoivottuja piirteita hakijassa, \ -t

seka tunnistamaan ominaisuuksia, jotka
vastaavat eniten tyon vaatimuksia.®

4. Roulin, N. 2017. The psychology of job interviews 1-43; 5. Arthur, D. 2015.
Fundamentals of Human Resource Management luvut 1, 3.



Rekrytointi

Palkkaus ja seuranta

Sopivan hakijan lIoytyessa tarjotaan tyopaikka ja laaditaan tyosopimus,
mikali sellaista ei ole viela tehty.

Tyosopimuksen tulee noudattaa vahimmaisyydessaan
tyosopimuslakia ja/tai tydoehtosopimusta kuuluessasi sellaisen piiriin.

Uuden tyontekijan seuranta tapahtuu tyypillisesti koeajan puitteissa,
jolloin tulisi tehda paatos tyon jatkosta.

Seuranta vaiheessa tulee huomioida tyontekijan kyky hoitaa
tyotehtaviaan, seka sopeutuminen yritykseen.




Perehdytys H

-: :_ : :‘ -"'0 .'.I
-0 ".-' " .'II
"' .""" ™
¢ ¥
Tyohon perehdytyksen on tarkoitus auttaa tyontekijaa tutustumaan ymparistoon ja ‘o::t.',','.
yhteisoon, seka itse tyohon. T

Perehdytyksen tietaa onnistuneen silloin, kun tyon teosta tulee rutiininomaista
tyontekijalle ja talla on tarpeeksi tietamysta tavoitteiden saavuttamiseksi.

Perehdytys on tarkeaa tyontekijan sitouttamisen ja tehokkaan tyoskentelyn
kannalta.®

6. Arthur, D. 2015. Fundamentals of Human Resource Management, luku 4.



Perehdytys

Mita perehdytyksen on hyva sisaltaa

Yleiskatsauksen
yrityksen toimista,
arvoista ja
toimintaperiaatteista.

Tyontekija etuudet ja —
palvelut, mikali sellaisia
on.

Tyon vaatimukset ja
mittarit, joilla tyota

arvioidaan.

Kaytannon asiat kuten
tyopiste, mista tyontekija Tyossa kaytettyjen
saa apua, seka yhteisten ohjelmien ja laitteiden
tavaroiden kayttoon kaytto.’
liittyvat asiat.

Huom! Muistithan kertoa,
mista vessat [oytyvat?

7. Arthur, D. 2015. Fundamentals of Human Resource Management, luku 4.
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Osaamisen kehittaminen ';,Z;,,’,':
Mit

Osaamisen kehittaminen tarkoittaa laaja-alaista ymmarrysta yrityksessa olevien
tyontekijoiden osaamisesta.8

Osaavat tyontekijat ovat avain tulokselliseen toimintaan ja ovat usein yrityksen tarkein
paaomaera.

Osaamisen kartoittamisessa voi lahtea liikkeelle luokittelemalla osaamista. Yksi esimerkKi
osaamisen luokitteluun on jakaa osaaminen kolmeen osaan (ks.2.3):°

tyoelamakompetenssit, taidot joita voi hyodyntaa eri aloilla ja ammateissa
ammattikohtaiset kompetenssit, kyvyt joita tarvitaan kyseiseen ammattiin
tehtavakohtaiset kompetenssit, tehtavakuvaan liittyva osaaminen

8. Kuntatyénantajat. Osaamisen kehittdminen.
https://www kt.fi/henkilostojohtaminen/osaamisen-johtaminen; 9. Viitala, R.
2021. Henkildstéjohtaminen: keskeiset kasitteet, teoriat ja trendit, luku 2.3.



Osaamisen kehittdminen LA

" ';‘ v‘:":‘ .I'.I
. . . [l - ‘
Yritys voi johtaa osaamistaan (ks.2.3): % '.",'t.:','
. . o as . . iggnn . '0 ‘o 'l.
investoimalla henkiloston osaamisen kehittamiseen vt
ostamalla osaamista LT
sitouttamalla ja siirtamalla vanhentunut osaaminen pois |
| g
>
* 3
Investoinnit henkiloston osaamiseen kehittamiseen ovat tarkeita, etenkin aloilla ja \ f:"’
tehtavissa, joissa tulee jatkuvasti uutta tietoa ja uusia prosesseja. o

Osaamisen ostaminen sisaltaa osaajan rekrytoinnin, osaamisen ostamisen
toiselta yritykselta, joko palvelun tai osaajan muodossa, seka toisen yrityksen
ostamisen kokonaan tai osittain.

Sitouttamisella tarkoitetaan olemassa olevan ja tulevaisuudessa koetun
osaamisen sitouttaminen yritykseen. Vanhentuneen tiedon siirtaminen pois
yrityksesta tapahtuu joko myymalla esimerkiksi tietyn toiminnon pois tai sitten
itisanomalla.’®

10. Viitala, R. 2014. Henkiléstdjohtaminen: strateginen kilpailutekija, luku 5



Palkitseminen

Palkitsemisen piiriin kuuluvat aineelliset, seka aineettomat palkitsemisen keinot Y g,
(ks.2.4). ' frea

Aineelliseen palkitsemiseen kuuluu palkka ja muut rahanarvoiset edut, joita on
muun muassa tyoterveyspalvelut seka kulttuurisetelit.

Aineettomaan palkitsemiseen kuuluu esimerkiksi mahdollisuus kehittaa
osaamistaan.’’

11. Viitala, R. & Jylha, E. 2013. Liiketoimintaosaaminen: menestyvan
yritystoiminnan perusta, luku 3.12.



Palkitseminen

Peruspalkkaustavat Taydentavat palkkaustavat
Palkka on tyypillisesti keskeinen osa Taydentavia palkkaustapoja ovat:
palkitsemista. Palkkaa voi maksaa: tulos- ja voittopalkkiot.

aikapalkkana voitonjakoerat
palkkio- ja provisiopalkkana osakepohjainen palkitseminen

urakkapalkkana Tulos- ja voittopalkkiot perustuvat tehtyyn

tulokseen ja voi koskea yhta tyontekijaa,
Mikali alallasi on tyoehtosopimus on sen osastoa tai koko yritysta.

maaraama minimipalkka sitova. Voitonjakoerat ovat omistajien jakamia osia

Taydentavia palkkaustapoja ovat esimerkiksi yrityksen voitosta tyontekijoilleen.

tulos- ja voittopalkkiot. Osakepohjainen palkitseminen perustuu

yrityksen tulokseen ja maksetaan omistajille ja
avainhenkildille. 12

12. Elinkeinoelaman keskusliitto EK. Palkkaustavat ja taydentavat
palkkaustavat Suomessa. Palkkiojarjestelmat_yks_sekektorilla_2012.indd



Tyosuhteen paattaminen
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Tyosuhteen voi paattaa joko irtisanomalla tai purkamalla tyosopimuksen (ks.2.5). vt
e ¥rga

Muita tapoja paattaa tyosuhde on maaraaikaisen tyosopimuksen paattyminen,
koeaikapurku, seka tydsuhteen raukeaminen, esimerkiksi tyontekijan kuoltua.’

Muista noudattaa tyosopimuslakia paattaessasi tyosuhdetta.

Tyosopimuslaki loytyy kokonaisuudessaan Finlexista:
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055

13. Tybsopimuslaki 18.1.2019/127 7 luvun 2 §.
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Tyosuhteen paattaminen

Irtisanominen

TyOsuhteen voi irtisanoa joko henkilokohtaisin perustein tai taloudellisin
perustein. Tyonantajalla on velvollisuus kertoa irtisanomisen syy tyontekijalle ja
tyontekijalla on aina oikeus tulla kuulluksi tydosopimusta irtisanottaessa.

Tyosuhteen voi irtisanoa joko
Henkilokohtaisin perustein irtisanottaessa
tyonantajalla on oltava painava ja
asiallinen syy irtisanomiselle.

Asiallinen ja painava syy on
lahtokohtaisesti sellainen, jossa tyontekija
on vakavasti rikkonut tai laiminlyonyt
velvollisuuksiaan, seka sellainen, jossa
tyontekijan edellytykset tyontekoon ovat
heikentyneet huomattavasti.

Taloudellisista syista irtisanottaessa
tulee tyon olla vahentynyt seka
olennaisesti etta pysyvasti.
TyOnantaja saa ennakoida tyon
tarpeen ennakkoon, eli tyon maaran
ei tarvitse olla vahentynyt viela
irtisanomishetkella.

Pienemmissa yrityksissa taloudellisen
tuloksen heikentymisen
tarkasteluaika on lyhyempi kuin
suurissa yrityksissa.

14. Nieminen, K. 2020. Tyopaikan lait ja tydsuhdeopas 2021, 73-82
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Tyosuhteen paattaminen

Tyosopimuksen purkaminen

Tyosopimuksen niin voimassa olevan kuin maaraaikaisen voi purkaa vain erittain painavasta syysta.

Erittain painavaksi syyksi luetaan tyosuhteeseen olennaisesti vaikuttavien velvoitteiden niin
vakavaa laiminlyontia tai rikkomista, ettei tyonantajalta tai tyontekijalta voida kohtuudella edellyttaa
tyosopimuksen jatkamista edes irtisanomisajan verran.

Tyosopimusta purkaessa muista varata aikaa kuulla toista osapuolta purun suhteen.

Mikali tyontekija ei ilmoita poissaolonsa syyta seitsemaan paivaan mennessa voidaan tyosuhdetta
pitaa purkautuneena. Purkautuminen kuitenkin peruuntuu, jos tyontekijalla on ollut hyvaksyttava
este ilmoituksen tekemiseen.®

15. Nieminen, K. 2020. Tyopaikan lait ja tydsuhdeopas 2021, 73-74
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