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1 JOHDANTO

Tyontekija eli ihminen on yrityksen tarkein voimavara. Miten tyontekijoita johde-
taan, vaikuttaa tyontekijassd moneen eri osa-alueeseen. Huono johtaminen joh-
taa yleensa huonoihin tuloksiin seka tyontekijoihin, jotka eivat ole motivoituneita.
Ihminen tarvitsee tydssaan haasteita seka onnistumisia. Onnistumisista tyonteki-
joita tulee palkita. Onnistuminen ruokkii motivaatiota ja kannustaa tyontekijaa teh-

tavassaan.

Automaatio saattaa merkittavasti vaikuttaa hotelli- ja ravintola-alan tyén kuviin
tulevaisuudessa. Perusty6t saattavat suorittaa tulevaisuudessa, esimerkiksi ro-
botit. Automaation muuttaessa tyon tekemista, onkin erityisen tarkeaa, ettd hen-
kilostdjohtamisessa huomioidaan tyontekijoiden kouluttaminen. Tydnkuvat voivat
muuttua ja henkilostdjohtamisessa tulee ottaa huomioon tydntekijoiden koulutta-
minen uusiin tehtavankuviin teknologian kehittyessa voimakkaasti tulevina vuo-

sina.

Opinnaytetyon tavoitteena on selvittaa toimeksiantajan seka yleisesti yritysten
henkilostdjohtamisen kehittamiskohteita. Opinnaytetyon tehtava on laatia naiden
havaintojen pohjalta toimeksiantajalle arjen henkiléstdjohtamisen opas. Tietoa
toimeksiantajan henkilostdjohtamisen toiminnoista selvitetdén haastattelemalla
toimeksiantajaa. Haastattelun lisaksi luodaan kysely, jonka kysymyksind ovat
henkilostdjohtamisen kehittamiskohteet ja toimivat osa-alueet samankaltaisissa
yrityksissa. Opas sisaltdd yleisesti tutkittua tietoa johtamisesta sekd esimies-

tyosta.

Kohdeyrityksena on Ravintola Ruska, joka toimii Sodankylan keskustassa. Ra-
vintola Ruskassa on aikaisemmin tytskennellyt useampi tyontekija omistajan li-
saksi. Covid-19-pandemian vuoksi tyOnantaja joutui vahentamaan tyontekijoi-
taan. Pandemian laantuessa yrittaja harkitsee tyontekijoiden palkkaamista ja ha-
luaa myds kehittaa yrityksen henkilostojohtamista.

Ravintola Ruska tarjoaa lounasta, a la cartea seka alkoholi tuotteita. Ravintolassa

tehdd&n myds jonkin verran konditoria tuotteita kuten kakkuja. Heillda on myds



catering-palvelua, jolloin he tuottavat ravintolapalveluita erilaisiin juhliin ja tilai-
suuksiin. Ravintola toimii Sodankylan kunnan omistamassa rakennuksessa, linja-
autoaseman pihapiirissa. Asiakkaina ovat niin paikalliset, kuin matkustajat ja ohi-
kulkijat. Ravintola Ruskassa on asiakaspaikkoja 120 henkil6lle ja ravintolasta I0y-
tyy myos biljardi seka pelikoneita. Ravintola Ruska on nuori yritys, jolla on mainiot
edellytykset kehittya vuosien varrella. Henkilostojohtamisen nédkdkulma on tar-
ke&é olla mukana yrityksen alkumetreiltd saakka, jotta tyontekijéiden maaran

kasvaessa henkildstéjohtaminen on suunnitelmallista.

Oppimistavoitteeni on ymmartaa henkilostéjohtamisen merkitys yrityksen toimin-
nan osa-alueena. Aiheen valintaa ohjasi pitkalle oma kiinnostus yrittajyyteen ra-
vintola-alalla. Uskon, etta tulevaisuudessa tulen itsekin tarvitsemaan naita taitoja,
jotta menestyisin esimiesasemassa tai yrittdjana. Aihe on rajattu katsomalla hen-
kilostojohtamista pienyrittajan nakokulmasta. Juuri siitd nakokulmasta, josta
mahdollisesti myos itse, aihetta jonain paivana mahdollisesti katson.



2 HENKILOSTOJOHTAMINEN

2.1 Kasitteet

Ihmiset ovat yritysten voimavara ja kivijalka, osin kuitenkin hauras sellainen. Jos
yrityksessa henkilosto vaihtuisi kokonaan, toiminta karsisi merkittévasti tai jopa
loppuisi kokonaan. Tehokkuus on johtamisen merkittdva kulmakivi. Tehokkuus
iImenee usein henkildstdjohtamisessa esimerkiksi sairauspoissaoloina tai riitté-
mattdmanad osaamisena. Henkildstokustannukset ovat yleisesti suurin menoeré
yrityksissd, nain ollen sen vaikutus kustannustehokkuuteen on merkittava. (Vii-
tala 2013, 8.)

Kuvio 1. Henkilost6johtamisen osa-alueet (Viitala 2013, 24)

Kuviossa 1 vasemmalla oleva henkiléstdstrategia on periaate, jolla turvataan
liketoiminnan mahdollistava henkilostd, kuvion keskelld olevien osa-alueiden
kautta. Nain ollen henkildstéjohtamisen ohjaukseen liittyy olennaisesti henkilos-
tévisio. (Viitala, 2013, 24.)

Henkildstosuunnitelma. Pienessa yrityksessa henkilostosuunnitelmaksi riittéa

myo6s suullinen suunnitelma, joka yhteisesti kaydaan lapi tydntekijan kanssa.



Henkildstésuunnitelma maaraytyy yrityksen mukaisesti. Sielta tulisi kuitenkin 16y-
tya seuraavia asioita: henkiloston méaara, tydsuhteet sekad osaamistarve, henki-
|6stokustannukset, varautuminen hairiotekijoihin, kokonaiskustannukset, rekry-
tointi, henkiléston kehittdminen, toiminnan kehittaminen, tasa-arvo ja yhdenver-
taisuussuunnitelma. Osa naista ovat lakisaateisia 20 tai 30 hengen tyopaikoille.
(Eréasalo 2008, 19-20.)

Henkilostjohtaminen sisaltda kolme paa osa-aluetta:

- Henkiléstévoimavarojen johtamisen.

- Tydelaman suhteiden hoitamisen.

- Johtajuuden ja esimiestyon.

Nama kaytannon toimintamallit ja tavat nojaavat henkilostopolitiikkaan.
(Viitala 2013, 20,25.)

Henkilostdjohtaminen on laaja maaritelma, joka sisaltda henkildstévoimavarojen
johtamisen lisdksi tydnantajanpuolen ja tyontekijapuolen yhteisten pelisdantojen
kehittamisen ja myds ihmisten johtamisen. Tydehtosopimuksiin liittyvat asiat,

asettavat henkilostéjohtamiseen merkittavia rajoituksia. (Viitala 2013, 21.)

Johtamistaito on henkilon kykya paasta tavoitteisiin tiiminsa kanssa. Johtajan
tehtava on saavuttaa tavoitteet tehokkaasti seka tuottaa tulosta. Esimies tai joh-
taja vastaa kokonaisuudesta, joten han paasee tavoitteisiinsa vasta, kun alaiset
ovat onnistuneet omissa tehtavissaan. Esimiehen ty6ta on, vaikuttaa ihmisiin
useilla eri tavoilla, kuten palkitsemisilla, motivoinnilla ja tarvittaessa kaskemalla-
kin. (Erasalo 2008, 13.)

Johtajuus ja esimiestyd ovat henkilostdjohtamisen keskidssa ja toteuttavat
henkilostjohtamisen osa-alueita kaytanndssa. Esimiehet ovat yhteistydssa hen-
kilostbammattilaisten kanssa, jokaisella tasolla. (Viitala 2013, 21.)

Henkil6stdhallinto muodostaa osan henkiléstdjohtamisesta ja siséltaa henkilos-
toon liittyvaa lainsaadantdéa. Pienen yrityksen henkilostdasiat ovat yleisjohdon

vastuulla. Henkilostéhallintoa on mm. palkanlasku ja ty6turvallisuus. Henkilosto-



johtaminen pitaa sisalladn mm. rekrytoinnin seké osaamisen kehittamisen. (Era-
salo 2008, 14.) Henkilostdhallinto on toimiva kasite, kun kyse on henkilostdjohta-
misen hallinnollisista kaytanteista (Viitala 2013, 22).

Henkildstotoiminnot viittaavat kokonaisuuksiin tai vastuualueisiin kuten rekry-

tointi, palkiseminen tai perehdyttaminen (Viitala 2013, 22).

2.2 Henkildstohankinta

Suomalaiset keskim&arin viettavat tydsséaén noin 8% elinajastaan, jos ajatellaan
keskimaaraisesti tyoviikon pituuden mukaan, tama tarkoittaa noin 7000 tydpai-
vaa. Ihminen kayttaa suurimman osa henkisesta ja fyysisista voimavaroista tyo-

hon. Tyon kokemukset vaikuttavat ihmisen koko elamaan. (Viitala 2013, 13.)

Henkildstéhankinnassa eli rekrytoinnissa tydnantajan tulee selvittaa itselleen en-
sin, mita tehtavia tyontekija tulee tekemaan, mita osaamista ja ominaisuuksia ty6
edellyttaa, millainen tydymparistd on seka miksi tyontekijaa haetaan. Jos tehtava
tulee avoimeksi esimerkiksi edellisen tehtavanhoitajan elakoidyttya, kannattaa
ensin harkita olisiko tehtavasisaltdd muuttamalla mahdollisuus kehittaa yritysta
tai avointa tehtavaa eri suuntaan. Tydsuhteen muotoa kannattaa myos harkita
ennen palkkaamista. Tyosuhteen muotoja ovat toistaiseksi voimassa oleva ty6-
suhde, méaardaikainen tyosuhde tai erikseen tarvittaessa toihin kutsuttava tyo-
suhde. Taman lisaksi voidaan myds olla vuokratydsuhteessa. Tyosuhteen muoto

kannattaa harkita tarpeen mukaisesti. (Erasalo 2008, 28-30.)

Epaonnistunut rekrytointi voi olla haitaksi yritykselle, valitulle henkildlle seka asi-
akkaille. Rekrytointia aloittaessa kannattaa ensin maaritella organisaation kritee-
rit, jossa padmaarana ovat strategiset paamaarat, toiminnan luonne seka ilmapiiri
ja kulttuuri. Toiseksi maaritelladn yksikon kriteerit, joiden perusteella huomioi-
daan, millaista panosta tulijalta odotetaan sekd millaiseen tyoyhteis66n hanen
tulisi sopeutua. Viimeisena tulee myds huomioida henkilokohtaiset kriteerit. (Vii-
tala 2013, 98-99.)
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Analyysi: Tiimin vahwvuudet vs.
I helkkoudet

Tehtavan rooll |2 vaatimukset,

Henkilon profili- ja tyotapavaatimukset

| LL Ehdokkaiden haku
| Perendylysprosessi

Seuranta

Kuvio 2. Rekrytointiprosessi (Laine, Kallio & Jokiranta 2014, 9)

Kuviossa 2 on hyvin tuotu esiin rekrytoinnin vaiheet. Rekrytointiprosessi itses-
saan kestaa tehtavan avautumisesta koeajan paattymiseen. Tydhonottajan on
hyva sisaistaa koko prosessi ennen rekrytoinnin aloittamista, jotta rekrytointi on

tehokas ja oikeat asiat tapahtuvat oikeaan aikaan prosessin kuluessa.

Tybhonottoprosessi kannattaa suunnitella hyvin. Tyonhakijasta kannattaa selvit-
taa kykytekijat, motivaatiotekijat, sosiaaliset taidot seka persoonallisuuspiirteet.
Ennen haastattelua kannattaa maaritella valintakriteerit, kuten minimivaatimus
millaista ty6kokemusta tyonhakijalla tulisi olla. On hyva myds méaaritella henkilo-
kohtaisia ominaisuuksia, joita tyonhakijalta toivotaan. Tydnhakijoihin vaikuttaa
tydnantajaimago seka millainen maine, henkilésto tai palkkapolitiikka yrityksella
on. Tydpaikkailmoituksen voi julkaista useissa paikoissa kuten netissa, tyévoima-
toimiston sivuilla tai lehdessa. llmoitus kannattaa laatia ajatuksen kanssa. Siina
tulisi olla kuvaus yrityksesta, tyotehtavan kuvaus, vaatimukset hakijoille, tyon
kesto, palkkaus, ohjeet hakemisesta, lisatietoja antavan henkilon yhteystiedot

seka milloin jatkoon valituille ilmoitetaan. (Erasalo 2008, 31-34, 37.)

Tyobnhakijoiden haastattelussa tiedot on kerattava hakijoilta itseltdan. Vain sel-
laista tietoa on oikeus kerata, joka olennaisesti liittyy tyon hoitamiseen. Jos halu-
taan kysya tietoa hakijan entiselta tydnantajalta, tulee hakijalta kysya lupa. Luot-
totiedot ja rikosrekisteri voidaan tarvittaessa tarkistaa, jos tyotehtavassa vaadi-
taan erityista luottamusta, mutta tasta tulee informoida hakijaa. Liséksi huumaus-

ainetodistuksen, voi vaatia tietyissa tilanteissa. Terveydentilasta tietoja voi kysya
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hakijalta tai asiantuntijoilta, jos hakijalta on siihen kirjallinen lupa. Tietoja hakijasta
saa hakemuksesta, jonka perusteella yleensa valitaan haastatteluun. Haastattelu
on tarkeéa tiedonkeruutapa ja olisikin tarke&a, etta haastateltava puhuu enemman
kuin haastattelija. (Erasalo 2008, 35-36.)

Tybhaastattelu tulisi suunnitella hyvin. Ennen itse tapahtumaa tulisi miettia mita
tavoitteita haastattelulla on. Haastattelun alkaessa kaikki haastateltavan toimin-
not antavat tietoa haastattelijalle. Tavoitteena olisi luoda rento ilmapiiri, jotta
haastateltava voisi puhua mahdollisimman avoimesti. Haastattelija ohjaa tilai-
suutta kysymyksin seka antaa tietoa yrityksesta ja pyrkii myés saamaan haasta-
teltavan esittamaan kysymyksid. Haastattelu kannattaa kirjata, mutta ei kannata
keskittya vain kirjaamiseen, jotta itse haastattelusta ei havia ajatus. Haastattelu
kannattaa analysoida heti tilanteen jalkeen, jolloin vertaillaan tietoja my6s muiden
paikalla olleiden haastattelijoiden kanssa. (Erésalo 2008, 35-36, 38-39.)

Valinnassa voidaan kayttda apuna myos erilaisia koemenetelmia tai valintamat-
riiseja. Valintapaatbksessa voi joskus olla tarpeellista nostaa jokin tietty ominai-
suus ylitse muiden, esimerkiksi kielitaito. Kun valinta on tehty kannattaa kysya
my0s lupa tietojen sailyttamiseen myds niiltd hakijoilta joita ei valittu, jos tulevai-
suudessa onkin tarve rekrytoida lisahenkilostoa. Valitun tyontekijan alkumetreja
kannattaakin seurata seka kerata palautetta henkilolta itseltaan ja kollegoilta.
Talla tavoin voidaan myds tulevaisuudessa kehittaa rekrytointijarjestelméaa. (Era-
salo 2008, 44.)

Valitulle tydntekijalle tulee kirjoittaa tydésopimus. Sopimus voi olla suullinen, kir-
jallinen tai sdhkoéinen. Suositeltavaa on tehda kirjallisia sopimuksia. Ty6sopimus
tulisi sisaltda seuraavia asioita: Sopimuksen tekijat, kuinka kauan sopimus on
voimassa, onko tehtavassa koeaikaa, millaista ty6aikaa tyontekija tekee, mika on
henkilon tyotehtava ja palkka, miten vuosiloma maaraytyy, irtisanomisaika, nou-
datettava tydsopimus, muut ehdot seka paivays ja allekirjoitus. (Erasalo 2008,
50-52.)

Tyontekijoiden velvollisuuksiin kuuluu, etta tyttehtavat tehdaan huolellisesti ja
annettuja ohjeita ja maarayksia noudatetaan. Tyéssaan on noudatettava tyotur-
vallisuuden mukaista huolellisuutta. Uskollisuusvelvollisuuden mukaisesti tyonte-

kijan tulisi ilmoittaa epakohdat tydnantajalle, ei julkisesti parjata tydnantajaansa.
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Tyontekijan ei tule paljastaa liike tai ammatti salaisuuksia, eika han voi ilman
suostumusta tydskennella toiselle sellaiselle yritykselle, joka harjoittaa kilpailevaa
liketoimintaa. Tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu niin sanottu yleisvelvoite edis-
taa suhteita tyontekijoihin seka tydntekijoiden valilla. Tyénantajan on myods huo-
lehdittava, etta tehtéavanhoitaja kykenee suoriutumaan tehtavistaan, vaikka tyo
muuttuisi. Tydnantajan on noudatettava alan tydehtosopimusta seka lainsdadan-
toéa. Tyontekijoita tulee kohdella tasapuolisesti ja oikeudenmukaisesti. Jos eri-
laista kohtelua annetaan, on sen perustuttava tydtehtavien laatuun ja suorittami-
seen. (Erasalo 2008, 53-55.)

2.3 Tyontekijan perehdyttaminen

Perehdyttdmisen kautta otetaan uusi tyontekija sisaan yritykseen ja hanta opas-
tetaan tydtehtaviinsa. Tarvittaessa tyon muuttuessa henkild voidaan myoés pereh-
dyttéda uusiin tehtaviin tai pitkan poissaolon jalkeen perehdyttaa myds uudestaan
vanhaan tehtavaansa. Yrityksella tulisikin olla tiedossa, mika on perehdyttamisen
tarpeen taso, jonka henkil6 tarvitsee tullessaan t6ihin. Perehdyttaminen kannat-
taa aloittaa luomalla mydnteinen asenne perehdytettavalle. Jos tuntee yrityksen
arvot itselleen samaistuttavaksi, sitoutuu paremmin yrityksen tyontekijaksi. Pe-
rehdytyksen tavoitteena onkin saavuttaa riittavat valmiudet tyén tekemiseen ja
sen onnistuneeseen suorittamiseen. Perehdyttdminen voi olla teknisia suorituk-
sia esimerkiksi laitteille tai palvelun laadun ja asiakaslahtoisyyden korostamista.
(Erésalo 2008, 60-62.)

Tyo6turvallisuuslaki méaarittelee myds perehdytettavia asioita kuten:
- Turva- ja paloturvallisuusohjeiden lapikaymisen.

- Turvallisen tydskentelytavan nayttamisen.

- Suojavalineiden kayton tydtehtaviin liittyen.

- Varautumissuunnitelman lapikaymisen.

- Toiminta vakivallan uhkatilanteissa- tilanteiden l&pikaymisen.

- Tydsuojelutoiminnan esittelyn.
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(Erésalo 2008, 63.)

Huomioon on myds otettava, etta tyopaikalla tapahtuvat tapaturmat saattavat ai-
heuttaa yrittajalle lisdkustannuksia, jos voidaan todeta, ettd perehdyttdminen tai
tyoturvallisuus on laiminly6ty. Majoitus- ja ravitsemisalan tyéehtosopimuksessa
on myds sovittu, etta uudelle tydntekijélle on selvitettava ketka toimivat luotta-
musmiehina sekd mitka ovat alan jarjestot ja kuinka neuvottelusuhteet toimivat.
On myds tarkeaa perehdyttdd yrityksen arvot, visio ja strategia, jotta tyontekija
voisi tydssddn muodostaa laajemman kasityksen siitda, miten hdnen toimintansa
vaikuttaa yrityksessa. Kannattaa tutustuttaa tyontekija my6s organisaatioympa-
ristoon, jotta Kilpailevat yritykset seka yleisesti alueen toimiala tulevat tutuksi.
(Erésalo 2008, 63-64.)

2.4 Esimies ja alainen tydaikasuunnittelun ytimessa

Yrityksissa, joissa on vain muutama tyontekija, voidaan kayttaa kasin taytettavaa
tyovuorolistaa. Tydvuorolistaa voi tehda monellakin tavalla, mutta lahtékohta on,
ettd tydvuoron paattdad tyonantaja. Toiveita tulee huomioida tydvuoroissa, mutta
tyovuorolistojen tekeminen pelkastaan toiveiden perusteella, voi tuoda vastaan
erilaisia ongelmia. Tavoitteena on, ettd molemmat joustavat, seka tyonantaja,
ettd tyontekija. On hyva sopia jo etukateen, millaiset toivomukset voidaan ottaa
harkintaan tyévuorolistaa suunnitellessa ja millaiset ei. Tyévuorolista on laadit-
tava kolmen viikon jaksolle, sekéd se on oltava nahtavilla vilkkkoa ennen edellisen

jakson paattymista. (Erasalo 2008, 71.)

Lista on oltava laadittuna muulla tavoin kuin lyijykynalla ja siiné tulee kayttaa ih-
misten oikeita nimid. Voimassa olevaan tyévuoroluetteloon ei saa tehda muutok-
sia ilman tydntekijan ja tydnantajan yhteistd suostumusta. Tyontekijoiden tulee
kysya keskindisiin tydvuorovaihdoksiin lupa esimieheltd. Ty6vuorosuunnitelmaa
laatiessa tulee ottaa huomioon lepoajat seké viikkolepoajan, ettéa viikonloppuva-
paiden osalta. Paivittaisen tyfajan osalta ei saa ylittda 10 tunnin vuoroa ja alle 4
tunnin vuoroja tulisi valttda. Tyontekijan suostumuksella naista voidaan poiketa.
Esimiehen tulee hallita tybaikamaaraykset ja pyrkia kayttdmaan niitd tyokaluna

henkilostokustannusten hallitsemiseen. (Erasalo 2008, 71-73.)
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Tyo6aikakirjanpitoon tulee merkita tyotunnit, seka lisa-, yli-, hata- seka sunnuntai-
tyotunnit seka niista muodostuneet korvaukset. Erityisen tarke&é on, etta tyonan-
taja pitda kirjanpitoa, koska riitatilanteissa tydaikakirjapito saattaa ratkaista asian.
Jos tyOnantajalla ei ole kirjanpitoa riitatilanteen ajalta voidaan tilanne ratkaista

tyontekijan oman tyoaikakirjonpidon kautta. (Parnila 2017, 73-74.)

Tyobaikaa on se aika, jonka tyontekija kayttaa tyotehtavien suorittamiseen. Tyoai-
kaa on myds, jos tyontekija on velvollinen olemaan tyonantajan kaytettavissa.
Tyoaikaan ei lueta esimerkiksi koulutuksen jalkeen olevia illallisia, terveystarkas-
tuksia, tyGnantajan jarjestamid sosiaalisia illanviettoja, ruokataukoa tai tyomat-
kaan kaytettya aikaa. Sopimuksesta riippuen jotain varallaoloja tai luottamusteh-

tavia ei myoskaan valttamatta hoideta tydajalla. (Parnila 2017, 61-64.)

Vuosiloma on tarkoitettu tyontekijalle palautumiseen tydsta. Vuosiloma tulee vuo-
silomalaista seka majoitus- ja ravitsemisalan tydehtosopimuksesta. Lomaa on
annettava tietty maara kesalomakaudella seké talviloma on annettava kesaloma-
kauden ulkopuolella. Taysi vuosiloma on 30 vrk vuodessa. Tydvuorolistojen teki-
jadn on ymmarrettava lomapaivia koskevat sopimukset ja maaraykset. Myods vuo-
silomien osalta tulee ottaa huomioon tasapuolisuus sek& oikeudenmukaisuus.
(Erésalo 2008, 79-80.)

2.5 Palkanmaksuvelvoite

Tyontekemisen alkaessa tytnantajalla alkaa palkanmaksuvelvoite. Ty6ehtosopi-
muksella maaritetdan palkka. Yleisimmat palkkaustavat ovat taulukkopalkka, so-
pimuspalkka, suorituspalkka sekéa edellisten yhdistelma. Harjoittelijan palkkaa
voidaan maksaa, jos henkilolla ei ole tyokokemusta. Palkkaa voi korottaa myds
erilaiset lisat kuten vuorotyélisat, varavastaavan lisat, kokemusvuosilisét tai pal-
velusvuosilisét. Vaikka tyontekijalla olisi maaraaikainen tydsuhde, kartuttaa se li-
sid samalla tavalla, kuin toistaiseksi voimassa oleva. Korotettua palkkaa makse-
taan sunnuntai ja pyhapaivina tehdysta tydsta, aattokorvausta tietyista aattopai-
vista, lisé- ja ylityosta maksetaan erilliset korvaukset, kuten myos viikkolepopai-

vana seka ylimaaraisena vapaapaivana tehdysta tyosta. (Erasalo 2008, 84-90.)
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Tybnantajalla on myos palkanmaksuvelvoite tiettyjen poissaolojen ajalta. Naita
ovat vuosiloma, tyokyvyttomyys tiettyyn rajaan saakka, aitiys- ,isyys- tai adoptio-
vapaa sopimuksen mukaan, alle 10-vuotiaan lapsen sairastuminen, vihkipaiva,
50- tai 60-vuotispaivat, lahiomaisen kuolema ja hautajaiset, kutsunnat, kertaus-
harjoitukset ja yhteiskunnallinen toiminta. Palkka maksetaan kerran kuukau-
dessa, jos tastd on sovittu luottamusmiehen kanssa. Palkanmaksupéaivana,
palkka tulee olla tyontekijan tililla. Palkanmaksun lisaksi, tulee tyontekijalle antaa
palkkalaskelma. Laskelmassa tulee nékya henkilén perustiedot, tydsuhteen aloit-
tamisajankohta, peruspalkka, lisét, korotukset seka ajankohta, jolta palkka on
maksettu. Palkan maksun erittelysta taytyy l0ytya myds kumulatiivinen palkka ja
muiden maksujen kertyma. Tydnantajan tulee pidattaa palkasta verot, ammatti-
yhdistysmaksut, tydelake seka tyottomyysvakuutusmaksut, jos tyontekijalla on
ulosottoa, pidattaa tydnantaja ulosotto osuuden ja tilittdd sen asianmukaisille ta-
hoille. (Erasalo 2008, 92-96.)

Kuviossa 3 kuvataan kulueria, jossa ovat tyévoimakustannukset, joita tydnteki-
joista kertyy. Talloin puhutaan valillisistd henkilokustannuksista tai valillisista ty6-
voimakustannuksista. Nama yhdessa muodostavat yrityksen kokonaistyovoima-
kustannukset. (Viitala 2013, 158-159.)

Kuvio 3. Tyovoimakustannusten rakenne (Viitala 2013, 158)
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Yrittajan kannattaa kayttaa palkkahallinnon tehtaviin asiantuntijaa, joka myos
konsultoi ja raportoi yrittajaé palkkaan liittyvissé asioissa. Palkkahallinnossa tulee
pitdd useita kirjanpidollisia toimia. Palkanlaskennassa tulee pitad palkkakirjanpi-
toa, tybaikakirjanpitoa, vuosilomakirjanpitoa naiden lisaksi tulee laatia lakisaatei-
nen palkkatilastointi tilastokeskukselle seka tybnantaja-ja tyontekijajarjestaille.
Tybnantajan tulee myds maksaa lakisdateiset tybnantajamaksut kuten sosiaali-
turva-, tyoelake-, tapaturmavakuutus-, tyottomyysvakuutus- ja ryhmahenkivakuu-
tusmaksut. Tydnantajalla on myés mahdollista saada tukea palkkakustannuksiin.
N&aitd ovat matalapalkkatuki, tyollistamistuki seka oppisopimuskoulutuksesta
koulutuskorvaus. (Eréasalo 2008, 97-101.)

2.6 TyOnantajan jarjestamat henkilostopalvelut

Lakisdateiset henkildstopalvelut sisaltavat palkanmaksun ohessa perittavat tyon-
antajamaksut, tyéterveyshuollon, tyopaikkaruokailun mahdollisuus seké tydsuo-
jelu- ja tyoturvallisuustoiminta. TyOnantajan maksamat sosiaalimaksut mahdollis-
tavat tyontekijoille turvaa tulevaisuuteen, kuten tyokyvyttomyyden varalta. Ty6-
terveyshuolto on sovittava kirjallisesti kunnallisen tai yksityisen ty6terveydenhuol-
toa tuottavan palveluiden tuottajan kanssa. Tyontekijoilla taytyy olla mahdollisuus
nahda sopimuksen sisaltd. Tyonantaja voi hakea Kansaneldkelaitokselta kor-

vausta tyoterveyshuollon kustannuksiin. (Erasalo 2008, 104-105.)

TyOpaikkaruokailu on ollut ravintola-alalla haasteellista jo pidemp&én. Tyonteki-
jalle tulisi kuitenkin varata mahdollisuus ruokataukoon tydaikana, etenkin pie-
nissa yrityksissa tdma voi olla haaste. Tydpaikkaruokailun tydntekija maksaa itse
tai se voidaan peria palkasta tai se voi olla luontaisetu, jolloin verohallinto maa-

rittelisi sen arvon.

Vapaaehtoisia henkilostopalveluita ovat muun muassa laajemman vakuutustur-
van tarjoaminen, laajemman terveyspalvelun tarjoaminen, harrastus ja virkistys-
toiminnan tarjoaminen tai tukeminen seka henkilokuntaedut. Ty6nantaja voi va-
kuuttaa tyontekijansa, esimerkiksi hankkimalla lisaturvavakuutuksen sairauden

varalle. Laajennetun terveyspalvelun osalta tydnantaja voi tarjota tyontekijalle
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esimerkiksi erikoisladkaripalveluita. Harrastus ja virkistystoiminnan osalta tyon-
antaja voi jarjestaé henkilostolleen juhlia tai retkid, joilla vahvistetaan yhteisolli-
syytta tyopaikalla. Liikuntasetelien jakaminen onkin suosittua useilla aloilla. Hen-
kilokuntaetuina tyonantaja voi antaa esimerkiksi oman yrityksensa palveluista
alennusta (Erasalo 2008, 111-113.)

2.7 lIrtisanominen

Tyontekija voi irtisanoa itsensé, milloin tahansa. Tyosuhde paattyy myos silloin
kun irtisanoutumisaika umpeutuu. Irtisanoutuminen on tehtava niin, etta se on
todistettavissa. (Parnila 2017, 91). Ty6nantaja voi irtisanoa tyontekijan tuotannol-
lisista ja taloudellisista syista tai henkilésidonnaisista syista. Tyontekijaa ei saa
irtisanoa sukupuoleen, uskontoon tai muihin henkil6a syrjiviin ominaisuuksiin ve-
doten. Tydsopimuslaissa maaritelladn tarkat perusteet irtisanomiseen liittyen.
(Viitala 2013, 121.)

Irtisanominen on prosessi, joka saattaa vaikuttaa negatiivisesti tybnantaja ku-
vaan. Irtisanomisilla voi olla vaikutusta asiakkaiden, tavarantoimittajien tai ali-
hankkijoiden silmissa. Irtisanomiset vaurioittavat yrityksen ilmapiiria seka aiheut-
tavat erilaisia hairigité tyopaikan tyotehtaviin ja prosesseihin. Ty6suhteen purka-
minen tarkoittaa sitd, ettd tydsuhde paattyy valittomasti. Purkamiseen tarvitaan
viela painavammat perusteet, kuin tydsuhteen irtisanomiseen. Tallaisia perus-
teita voivat olla; syyllistyminen rikokseen, loukkaava kaytos tydnantajaa tai asia-
kasta kohtaan tai harhaanjohtaminen tythonottotilanteessa. Jos tyontekijalla on
koeaika menossa, on kynnys purkaa tydsopimus matalampi, kuin muutoin. Ty6-
sopimus purkaantuu automaattisesti, jos tyontekija ei saavu tydpaikalleen seitse-
maan vuorokauteen, ilman perusteltua syyta. Tyosuhteen paattyminen voi olla
tunteikas tilanne ja esimiehen tulee valmistautua siihen ennakoimalla mahdollisia
tunteenpurkauksia. Esimiehen tulee olla inhimillinen sek& asiallinen. (Erésalo
2008, 164, 166-168.)

Tyontekija voi myos purkaa tydsopimuksensa, jos sopimuksen mukaista palkkaa

ei makseta tai tyotehtavia ei ole riittavasti. Tydnantajan loukatessa tyontekijaa,
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taman perhetta, mainetta tai tyonantajan vaarantaessa tyontekijansa laimin-
lyomalla tyoturvallisuus, on tyontekijalla myos oikeus purkaa tydsopimus (Viitala
2013, 124.))

Tybsuhteen péaattyessa on annettava tyotodistus, jos tyontekija sita pyytaa. Tyo-
todistus voidaan antaa laajana, jolloin tietoja tydsta lisataan asiakirjaan enemman
kuin suppeassa. Tyotodistuksen tietojen on oltava todenmukaisia ja tyotodistuk-
sia on sdilytettava, jopa kymmenen vuoden ajan tydnantajan arkistoissa. Laa-
jempi todistus, joka sisaltda arviot tyontekijan tyotaidoista seka kaytoksesta, on

pyydettava viiden vuoden sisalla tydsuhteen paattymisesta. (Parnila 2017, 172.)
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3 IHMISTEN JOHTAMINEN

3.1 Johtajuus ja valta

Johtajuus yrityksessa on tulevaisuuteen suuntaavaa toimintaa ja johtamistyon
avulla on tarkoitus saavuttaa yrityksen tavoitteet. Se, milla tavalla esimies nakee
muut ihmiset, millaisen kasityksen han heistda muodostaa, seka miten han arvioi
ihmisia ja heidan toimintaansa, on johtajuuden peruskasitys. Se miten esimies
suhtautuu alaisiinsa vaikuttaa myos asiakaspalveluun. Johtajuus on ominaisuus,
jota voidaan kehittaa. (Erasalo 2008, 116-117.)

Esimiehen rooli tayttyy haneen kohdistuvista odotuksista, seka siitd, miten esi-
mies odotukset kohtaa ja niihin vastaa. Jokaisella esimiehelld on omat itselleen
sopivat toimintamallit. Jos esimiehella ei ole kykya tai halua toimia tehtavassaan
han voi korostaa, ettd on samanlainen tydntekija kuin kaikki muutkin. Esimiehen
tulee ymmartad kokonaisuus ja vastata siitd. Yrittdjana saattaa olla haitallista, jos
keskittyy ainoastaan suorittamaan perusty6ta ja yrityksen suunnittelu ja kehitta-
minen, jaa taka-alalle. (Erasalo 2008, 117-118.) Kuviossa 4 eritelldadn mita esi-

miehen rooli pitaa sisallaan.

Selked esimiesrooli

Kehittyva tydyhteisd  Sujuva yhteistyd

Vastuunkanto
- Madritellyt pelisdanndt ja Roolitietoisuus
toimintatavat
! Tybt;thtlvlt ja vastuut :> I ::: : uden
- Yhteiset, selkedt tavoitteet

s s 3 . luottamus
- Esimerkilld johtaminen

- Panostukset henkiloston 3
kehittimiseen Avoin
- Tilaa vuorovaikutukselle VR Asenne: hyv
Positiivinen usko : suhde Itseen,
tulevaisuuteen mﬂ:vlm"m tydhdn ja
tyonantajsan

Kuvio 4. Esimiehen rooli (Aarnikoivu 2016, 39)

Esimies voi toimia erilaisissa rooleissa tehtavissdan. Rooli voi olla alikehittynyt tai

ylikehittynyt. Alikehittynyt esimiesrooli ei juurikaan aktivoidu ja ylikehittynyt rooli
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aktivoituu lilan usein. Esimiehen tulee pyrkia toimimaan tavoitteellisesti luotta-
malla omaan osaamiseensa seka tukemalla ja ohjaamalla alaisiaan. Esimies
kantaa aina vastuunsa, seka antaa ja vastaanottaa palautetta. Esimies ja alainen
ovat rooleja, joilta odotetaan tietynlaista kayttaytymista, silti tulee muistaa, etta

molemmat ovat ihmisia ja sellaisenaan tasa-arvoisia. (Erasalo 2008, 117-118.)

Esimies kayttaa tydssédan valtaa. Esimiehen tulee kayttaa valtaa oikein ja ase-
maansa perustuen. Esimiehella on myds oikeus irtisanoa tyontekija, jos tdma ei
toimi sovitulla tavalla. Tyopaikalle saapuminen myodhassa, sopimaton kaytds
seka huonosti suoriutuminen ty6tehtavissa voivat olla sellaisia tilanteita. Jos esi-
mies ei puutu naihin ongelmiin tydssa, ei hén ole ymmartanyt asemaansa esimie-
hena. Tyontekijalle on kuitenkin annettava varoitus ennen irtisanomista, seka lain
mukaan, sopimuksen purkamiseen on oltava painava syy. Varoituksen voi antaa
kirjallisena ja se voidaan allekirjoittaa todistajan lasna ollessa. (Erasalo 2008,
119.)

Esimiehen ei tule koskaan ryhtya kostotoimenpiteisiin. Vallan kaytdéssa on useita
elementteja kuten pakottava valta, palkintovalta, tietoon perustuva valta, mielipi-
devaikuttajien valta, sek&a henkilokohtaisen ominaisuuksien kautta syntyva valta.
Palkitseminen voi olla kannustavia sanoja tai kaytannon palkinto. Tietoon perus-
tuvassa vallassa esimiehen on hyva olla tietoinen voimassa olevista tydsuhde-
sopimuksista, seka jakaa tietoa myds alaspéin. Muuten, tietoa voidaan jopa kayt-
taa esimiesta vastaan. Mielipidevaikuttaja voi vaikeuttaa tai vankistaa esimiehen
asemaa, riippuen mielipiteiden suunnasta. Kuitenkin on muistettava laissa mai-
nittu velvollisuus, olla tyénantajaa kohtaan uskollinen. Henkilokohtainen karisma
usein luo arvostusta, seka asiantuntijuudellaan, ettd esimerkillaén alaisten kes-
kuudessa. Esimiehen tulee pystya tekeméaan paatoksia seka toteuttaa ne. Hanen
tulee valmistautua reaktioihin perustelemalla paatbksensa. Ryhméapaatoksissa
tulisi hakea yhteisymmarryspaéatosta, ennemminkin, kuin enemmistopaatosta.
Valtaa tulisikin pyrkid jakamaan tyontekijdille, jotta esimies voisi keskittya tulevai-
suuteen ja kehittamiseen. (Erasalo 2008, 120-122.)
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Esimiehen valtaa ei tule kuitenkaan pitaé piilossa, jos tarkoituksena on olla ty6-
yhteisd, joka suoriutuu tehokkaasti tehtavistdan. Esimiehen tulee kayttaa val-
taansa rakentavasti, jotta toiminta olisi tehokasta. Esimiehen tehtava, on tarvitta-
essa tuottaa pettymyksia, tehda vaikeitakin paatoksia seka vastata koko tydyh-
teisbn tyopanoksesta. Laadukkaan esimiestyon toteuttamiseksi, esimiestyd kan-
nattaa maaritella yrityksessa selkeasti. Esimiehen tulee ymmartaéa roolinsa ja
tyontekijoiden tulee ymmartad esimiehen rooliin kuuluvat velvollisuudet seka oi-
keudet. Yrityksen on tehtava selvaksi tyontekijoille esimiehen tavoitteet ja teh-
tava. (Aarnikoivu 2008, 24-28.)

TyOpaikalla konflikteja syntyy ja talléin ne tulisi k&sitella mahdollisimman pian ja
pyrkia siihen, etta lopputulos olisi kaikkien kannalta hyva. Konflikteja voivat olla
tavoiteristiriita, menettelytaparistiriita, arvostusristiriita, rooliristiriita, nakemysris-
tiriita, havaintoristiriita seka sisainen ristiriita. Ristiriidoissa onkin tarke& kohdata
tyontekijat suoraan ja selvittaa mista kenka puristaa. On tarkea toimia kunnioitta-
vasti toista kohtaan seka varmistaa, ettd sanoma on ymmarretty oikein. Molem-
pien tulisi saada kertoa oma nakemys. Jos tilanne on kiristynyt, on ehka parempi
odottaa seuraavaan paivaan asian kasittely. Paras ratkaisu olisi paasta kompro-
missiin. Ristiriita tilannetta ei saa jattaa ratkaisematta, asiaa ei saa valtella eika
toista saa jyrata. Esimiehen tehtava on puuttua konflikti tilanteihin, seka selvittaa
asiat. (Erasalo 2008, 131-132.)

Tyoyhteisdssa onnistuminen sisaltda, seka alaistaitoja, etta esimiestaitoja. Alais-
taitoja ei ole nostettu niin voimakkaasti esille, kuin esimiestaitoja. Alaisella on oi-
keuksia, mutta myo6s velvollisuuksia ja vastuuta. Alaistaidot koskettavat lahes
kaikkia, koska melkein jokaisella tyontekijalla on esimies. Alaistaitoja on huoleh-
timinen ty6paikan viihtyvyydesta, yhteistoiminta ty6kavereiden seka esimiehen
kanssa, aktiivisesta kanssakaymisestd, oman mielipiteensa ilmaisusta seka ty6-
paikan resurssien hallinnasta. Usein alaistaidot mielletd&n velvollisuudeksi, mutta
niitd kannattaisi ajatella oikeuksien ndkdkulmasta, koska usein niiden hallinnassa
on kyse alaisen motivaatiosta seka asenteesta. Alaistaitojen esiintuominen ty6-
yhteis¢ssa edistaa luottamuksen kulttuurin muodostumista. (Aarnikoivu 2008, 79-
80, 83.)
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3.2 Kehityskeskustelut ja osaamisen kehittaminen

Kehityskeskustelu kaydaan esimiehen ja alaisen valilla. Keskusteluun tulee val-
mistautua ja sen ajankohta paatetddn etukateen. Kehityskeskustelu kaydaan
menneesta kaudesta. Sen aikana asetetaan myds seuraavan kauden tavoitteet.
Kehityskeskustelun tavoitteena on kehittaa tyontekijaé parempiin tyésuorituksiin.
Kehityskeskustelua voidaankin ajatella tietynlaisena henkilon tilinpaatoksena,
jonka aikana mennytta kautta tarkastellaan kehittamisen ja oppimisen nakokul-

masta seka luodaan yhteinen kuva, nykyisesta tilanteesta. (Aarnikoivu 2016, 89.)

Esimiehen roolia luottamuksen rakentamiseen pidetddn ehka hieman tarkeam-
pana kuin alaisen. Yleisesti valtaa omaavalla on helpompi luottaa alaisiinsa, kun
taas vahemman valtaa omaavat luottavat yleisesti vdhemman esimiehiinsa.
Tyontekijalla on vain vahan mahdollisuuksia kontrolloida esimiehidan ja taman
vuoksi luottaminen koetaan riskind. Kuitenkin luottamus syntyy molemminpuoli-

sena vastaan tulemisena. (Aarnikoivu 2016, 23-24.)

Jos esimiehella on negatiivinen ihmiskasitys, eikd han luota alaisiinsa yleisesti,
ei luottamusta voi rakentua. Esimiehen tulee uskoa alaistensa ammattitaitoon,
jotta alaiset voivat luottaa, sitoutua seké olemaan hyddyllinen tydyhteisen jasen.
Luottamuksen rakentuminen vaatii vuorovaikutusta, seka aikaa. Esimiehen tulee
olla pateva seka keskittya ratkaisun hakemiseen. Esimiehen on oltava reilu, re-
hellinen sek& hanen toimintansa tulee olla ennustettavaa. Kehityskeskusteluun
kaytetty aika kannattaisi kayttaa suhteessa, menneeseen 15%, nykytilaan 10 %
ja tulevaisuuteen 75%. (Aarnikoivu 2016, 25-27,90.)

Kehityskeskustelun on taytettdva seuraavat kriteerit, jotta keskustelu voidaan
maaritella kehityskeskusteluksi:

1. Kehityskeskustelu kaydaan |ahiesimiehen kanssa.

2. Kehityskeskustelut ovat sdanndllisia ja niitd hyddynnetdéan johtamisen ja kehit-
tamisen tydkaluina.

3. Kehityskeskustelu on myds ylimmén johdon tytkalu. Tieto kulkee seké johdolta
tyontekijalle, etta toisinpain.
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4. Kehityskeskusteluun on valmistauduttu molemmin puolin. Ajankohta on sovittu
etukateen sekéa keskustelutilanne on ns. rauhoitettu.

5. Kehityskeskustelu kirjataan ylos.

6. Kehityskeskustelu muodostuu tavoitteista, tuloksesta seké henkilokohtaisesta
kehittdmisesta.

7. Kehityskeskustelussa havaittujen asioiden toteutumista seurataan jokapaivai-
sessa tyossa.

(Aarnikoivu 2016, 107-108.)

Henkildstoésuunnittelu on tiedon kokoamista ja hyddyntamista. Henkilostosuun-
nittelussa on tarpeellista koota tAmén hetkistéa henkilostda koskevia tietoja, tyo-
tehtavia koskevia tietoja, yrityksen tydympariston tietoja seka tulevaa kehitysta.
Henkildstosuunnitelma voi sisaltdd osasuunnitelmia kuten osaamisen hankinnan
ja kehittamissuunnitelman. Osaamisen ennakointiin vaikuttaa yrityksen liikketoi-
minta. Osaamista voi kehittaé yrityksen sisalla tehtavakierrolla tai suunnitella
henkiloston kehittamiskeinoja. (Viitala 2013, 64,70.)

Henkildston kehittdminen yrityksen kehittyessa saattaa mahdollistaa tyontekijoi-
den innovointia yrityksen sisalla, mista yritys saattaa saada, jopa merkittavia ta-
loudellisia hyotyja. Juho Lehtiméaen kanditutkielmassa, Automaatiosta ja sen vai-
kutuksesta tyollisyyteen, kasitellaan kuinka tulevaisuudessa automatiikka ja ro-
botiikka voi syrjayttaé keskipalkka-aloilla toimivia tyontekijoita. Tutkielmasta kay
my0s ilmi, etté tekninen mahdollisuus majoitus-ja ruokapalveluiden osalta auto-
maatioon on jopa 73%. (Lehtimaki 2019, 10-11.)

Johtamisen kehittdmiseen on kaytettavissa eri menetelmia kuten tydssaoppimi-
nen, johtamisvalmennus, 360 asteen arviointi, tybnohjaus tai mentorointi. Tydssa
oppimisessa tyontekija kay valmennusjaksoja ja tyoskentelyjaksoja limittain.
Talla tavalla esimies voi kaytdanndssa harjoittaa valmennusjaksolla opittuja tai-
toja. Tutkimusten mukaan eniten on opittu erilaisista muutoksessa koetuista joh-
tamistilanteista kuten kriiseistd, muutoksista tehtéavissa sekéa hyvista esimiehista
ja vaikeista alaisista. (Juuti 2016, 118-119)
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Johtamisvalmennus menetelmana tulisi olla laaja ja valmennuksessa tulisi kayt-
taa menetelmia jotka antavat tietoa juuri niihin haasteisiin joiden kanssa esimie-
het kipuilevat. Tutkimusten mukaan luento ja lukeminen, ovat sellaisia opetusme-
netelmia, joiden jalkeen opetus unohdetaan nopeammin kuin harjoittelemalla ja
opettamalla muita. 360 asteen arviointi, jossa arvioinnin esimiehen toiminnasta
antavat arvioitava itse, esimies, kollegat, alaiset sekd mahdollisesti asiakkaat.
Palautteessa arvioidaan esimiehen johtamistoimintaa. Arviossa voidaan myos
hyodyntaa Joharin ikkunaa, jonka avulla on mahdollista hahmottaa miten esimies
voi tydssaan kehittya. (Juuti 2016, 132-133.)

Mentorointi on kokeneemman henkilon toimesta ohjaamista vahemmaé&n koke-
neemmalle henkilolle. Onnistunut mentorointi vaatii luottamusta seka vastavuo-
roisuutta. Mentori voi myos tutustuttaa ohjattavaa henkil6a uran kannalta tarkei-
siin henkil6ihin tai vastata hanen kysymyksiinsa. Mentoroinnissa molempien osa-
puolten tulee olla aktiivisia, mutta mentori vastaa prosessin etenemisesta. Esi-
miehen tydnohjaus pyrkii keskittymaan tulevaisuuden tyontekemiseen. Tyonoh-
jaus on saanndllista ja systemaattista. Tyonohjauksessa kasitelladn tyota seka
siihen liittyvié tunteita, rooleja sekd odotuksia. Tavoitteena on esimiestydn kehit-
tyminen, esimiehen ammatillinen kasvu seka esimiehen selviytyminen tydssa.
(Juuti 2016, 138-141, 144-145))

3.3 Tyosuojelu

Hyvaan tydymparistoon kuuluu tydturvallisuus, henkinen ja sosiaalinen hyvin-
vointi seka tydterveys. Tavoitteena on vahentaa tapaturmia, ammattitauteja, ke-
hittdd tyoymparistoa viihtyiséksi seka vahentdd kustannuksia, jotka aiheutuvat
tapaturmista tai vahingoista. Paavastuu tydsuojelusta on ty6nantajalla, mutta
vastuu jakautuu myos alaisille. Kokonaisuutena tydsuojelu on yhteistoimintaa.
Erilaisilla tyopisteilla on otettava paikalliset nakékulmat huomioon, tydsuojelutar-
peiden suunnittelemiseksi. (Ty6terveyslaitos 2003, 14-15.)

Ty6suojelun tulee olla ennakoivaa, jotta silla on eniten vaikuttavuutta. Tyésuojelu
on paivittaistd suunnitelmallista toimintaa, jota varten tulee olla ohjeistus ty6pis-
teella. Tyoturvallisuuslaki (738/2002) velvoittaa tydnantajaa huolehtimaan tyon-
tekijan turvallisuudesta. (Tyoterveyslaitos 2003, 15). Lain mukaan tydnantaja on
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myo6s velvollinen huolehtimaan vuokratyévoimasta seka tyénantajan on annet-
tava heille tarpeellinen perehdytys tydsuojelullisiin asioihin. Taman liséksi tyotur-
vallisuuslakia sovelletaan my6s opiskelijoihin, jotka ovat tydssd oppimassa tai
osallistumassa tyévoimapoliittiseen toimenpiteeseen seka muiden erityishenkili-
den osalta. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002 3 ja 4 8.)

Tyo6suojelun ja ty6turvallisuuden tehtavana on tydpaikalla olevien vaarojen ja nii-
den tekijéiden tunnistaminen seka ehkaisy. Tyosuojelupaallikkd on 16ydyttava jo-
kaisesta tyopaikasta. Yrittdja voi itse toimia tyosuojelupaallikkona. Yrityksen koko
maaraa muut valtuutetut ja toimikunnat. N&ita ei kuitenkaan tarvitse olla alle 10
henkilon yrityksissa. Jokaiselta yritykselta on 16ydyttava kirjallinen tydsuojelun toi-

mintaohje. Mallipohjia l6ytyy ty6turva.fi sivustolta. (Erdsalo 2008, 106-110.)

TyoOnantajan velvollisuuksiin kuuluu suunnitella tydolosuhteiden parantamiseksi
toimenpiteet, jotka ovat mitoitettu suhteessa riskeihin ja ne on toteutettava. Tyo-
antajalta on myds l6ydyttava tydsuojelun toimintaohjelma. Ty6nantajan on annet-
tava kayttoon henkilosuojaimet, jos sellaisia tarvitaan. (Tyo6turvallisuuslaki
738/2002 9 jal5 §.)

Tyontekijan velvollisuuksiin kuuluu noudattaa tyénantajan ohjeita ja maarayksia.
Tyontekijan on myds kokemuksensa puitteissa huolehdittava omasta ja muiden
tyoturvallisuudesta. Jos tyontekijd huomaa ty6suojelullisia puutteita, on hanen
valittomasti ilmoitettava niista tydnantajalle. Tydssa, jossa on mahdollisuus esiin-
tya vakivallan uhkaa, tulee tydolosuhteet jarjestaa niin, etta ne voidaan mahdolli-

suuksien mukaan ennakolta ehkaista. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002 19 ja 27 §.)

Koneita ja tyovalineita tulee kayttaa ohjeistuksen mukaisesti. Ne on myés huol-
lettava ja tarvittaessa on rajoitettava paasy laitteiden alueille. (Ty6turvallisuuslaki
738/2002 41 pykala). Tyoturvallisuusrikkomuksista voidaan tuomita rangaistuk-

seen rikoslain 39/1889 47 luvun 1 § mukaisesti.

Tyokykya ja tydhyvinvointia yll&pitava toiminta on tydpaikoilla toimintaa, jolla py-

ritddn vaikuttamaan tyontekijoiden fyysisiin ja henkisiin voimavaroihin. (Tyo6ter-
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veyslaitos 2003, 34). Tyokyvyn yllapito suunnitelma tehdaan yhteistytssa tydpai-
kalla johdon, henkildstohallinnon, tyontekijoiden, tydterveyshuollon seka tyosuo-
jelun kanssa. Usein tdma liitetd&n osaksi tydsuojelun toimintaohjelmaa. (Tyoter-
veyslaitos 2003, 71.)

Tyopaikalla esiintyvaa hairintaa, epaasiallista kohtelua seka ristiriitatilanteita voi-
daan pitad henkisena kuormituksena. Ensisijaisesti konflikti on tunnistettava.
Seuraavaksi selvitetddn, ketka ovat konfliktin osapuolet. Konfliktin ratkaisuun
osallistuvat kaikki osapuolet ja sovitaan toimenpiteet konfliktin ratkaisemiseksi.
Neljanneksi on toteutettava sovitut toimenpiteet. Viimeisena seurataan ja arvioi-

daan, kuinka sopimus ja tavoitteet on saavutettu. (Ty6terveyslaitos 2003, 83.)

3.4 Tyontekijan rohkaisu ja palautteen merkitys

Rohkaisu on tapa, jolla esimies saa alaiset tuntemaan itsensa erityisiksi. Paras
tapa rohkaista tyontekijoitddn on asettaa selvat standardit seka edellyttaa myos
muilta tyontekijoiltéa parhaita suorituksia. Johtajan ollessa kiinnostunut ihmisista,
seka hanen usko alaisiinsa, on myo6s rohkaisemista. Alaisen onnistuessa, jos joh-
taja jakaa tunnustukset henkilokohtaisesti aitona omana itsendéan seka pystyy
kayttamaan tarinoita palkitsemiseen liittyen, voi se rohkaista kaikkia tyontekijoita.
Johtaja, joka toimii itse esimerkkind ja juhlistaa menestysta muiden kanssa, luo
kannustavan ilmapiirin. Nama ovat rohkaisemisen ja kannustamisen peruspila-
reita. (Kouzes &Posner 1999, 17.)

Alla olevassa kappaleessa on otteita Helin& Hirvikorven ja Johanna Parkkisen
toimittamasta kirjasta Esimiehesta johtajaksi, ohjeita kohtalotovereille. Kirjaan on
kirjoittanut esimiehen ja johtajan tehtavissa tydskennelleitda ammattilaisia. Poimin

sieltéa hyvia huomioita palautteen merkityksesta ja sen kaytosta.

Positiivinen palaute ja kiitoksen antaminen, antaa tyontekijalle energiaa (Hirvi-
korpi & Parkkinen, 2014, 25). Positiivisen palautteen merkitysta ei tule koskaan
yliarvioida, sen merkitys johtamiseen on suuri (Hirvikorpi & Parkkinen, 2014, 49).
Aineellisella palkitsemisella voidaan vaikuttaa muun muassa tehokkuuteen, tyo-

tyytyvaisyyteen ja motivaatioon, aineettomassa palkitsemisessa arvostus ja
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tydsta annettu palaute on tarkeinta (Hirvikorpi & Parkkinen 2014, 69). On tarkeaa
pyrkia olemaan positiivinen, seké vuorovaikutuksessa, etta ajatuksissaan, vaikei-
takin keskusteluja voi kdyda positiivisesti (Hirvikorpi & Parkkinen 2014, 83). Pa-
lautteen antaminen ja kiittdminen, on tapa, joka muodostuu yrityksen toiminta-
kulttuuriksi (Hirvikorpi & Parkkinen 2014, 105).

Aineellisen palkitsemisen periaatteet paatetaan palkitsemissuunnitelmassa. Mi-
ten palkitaan ja milla perusteella. Sen lisaksi suunnitelmassa voidaan ottaa huo-

mioon myds kehittamiskohteita. (Viitala 2013, 73.)
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4 YRITYKSEN JOHTAMINEN JA ESIMIESTYO

4.1 Yrityksen johtaminen

Asiantuntija Jaakko Kairtamo on kirjoittanut Industria Oy blogissaan suomalais-
ten pienten ja keskisuurten yrityksen johtamisen kompastuskivista seuraavaa.
H&an arvioi, ettd johtaminen osittain perustuisi 3T-metodiin, joka rakentuu tuntu-
masta, tavasta ja tuurista. Kasityksensa han perustaa pariin sataan yritykseen,
joissa tyontekijoitd on 3-50 henkildd. Kun yrityksen henkilomaéara nousee yli vii-
den, pitaisi tama pakottaa yrittajan miettimaan johtamista. Yleisesti taméan koko-
luokan yrityksissa toimitusjohtaja on samalla osakas tai paaosakas. Heille johta-
misen teoria voi olla vierasta. Suunnitelmien ja strategian puuttuessa seka yrityk-
sen toimintaympariston kasvaessa, pitaa yrityksen ymmartaa kehittya. Liiketoi-
mintastrategia, henkiléstojohtamismalli seké riskienhallinta ovat avain yrityksen

omistajalle parempaan suunnitteluun yrityksen kannalta. (Kairtamo, 2013.)

Mista hyva johtaminen koostuu

Yrittajamainen
asenne

Arvot Verkostojen

ja suunta Johtaminen

Tehokas Erilaisuudella
viestinta johtaminen

Kuvio 5. Hyva johtaminen (Laine, Kallio & Jokiranta 2014, 7)

Johtamisessa saatetaan keskittyd usein asiantuntijuuteen, vaikka pitaisi keskittya
esimiestybhon ja hyvaan johtamiseen. Tavoite on, ettd esimies osaisi johtaa,
tyoskennella seka olla esimiehena. Valitettavasti silti heikkoa ihmistenjohtamista



29

on tyopaikoilla paljon. Top Leader-tutkimuksen mukaan kuvion 5 mukaiset tee-
mat nousivat esille tybpajassa, jossa muodostettiin pienten ja keskisuurten yritys-
ten johtamismallia. (Laine, Kallio & Jokiranta 2014, 6.)

4.2 Hyva esimies

Seuraavat ominaisuudet kuvataan lahes aina, kun puhutaan hyvasta esimie-
hesta: Luotettava, rehellinen, oikeudenmukainen, tasapuolinen, kiinnostunut, on
lasna, kuuntelee, jamakka, antaa kunnian sille kenelle se kuuluu ja antaa pa-
lautetta. Olennaista néille kuvailuille on, ettd ne toteutuvat esimiehen tydyhtei-
sossa. (Aarnikoivu 2008, 32.)

Johtajat, jotka haluavat tuntea alaisensa mahdollisimman hyvin ovat parhaita joh-
tajia. Tutkimusten mukaan, kun ihmisista pidetdén huolta, heista vélitetadn seka
kannustetaan, elavat he todennakbéisemmin onnellisempaa ja terveempaa ela-
maa. Johtajat, jotka tukevat alaisiaan, kehittyvat itse paremmiksi suorituksissaan,
mutta myds tutkimusten mukaan ennaltaehkaisevat jopa sairastumisia seka en-

nenaikaisia kuolemia. (Kouzes &Posner 1999, 95-96.)

Uskottavilla johtajilla on yleisesti todettu omaavan tiettyja piirteitd kuten ylpeys
tyostaan, tiimihenki on osana johtamista, organisaation ja johtajan arvot ovat yh-
denmukaiset, tuntevat yhteenkuuluvuutta organisaation kanssa seka ovat sitou-
tuneita siihen seka he kokevat omistajuutta yhtiota kohtaan. (Kouzes & Posner
1999, 105.)

4.3 Yrittgja esimiehena

Pienten ja keskisuurten yritysten johtamisessa saattaa tulla vastaan ongelmia,
joita Jari Haapaniemi on kasitellyt artikkelissaan Pk-yrityksen johtamisen 7 su-
denkuoppaa. Yrittdja saattaa ajatella, ettd hanen tehtdvansa on paattaa kaikesta
itsendisesti. Parhaat paattkset syntyvat kuitenkin kuuntelemalla myods kumppa-
neita ja tyontekijoita. Jotkut yrittajat ajattelevat yritysté jopa lapsenaan. Yrityksen

omistaminen ja yrityksen johtaminen ovat kuitenkin eri asioita. Luottamusta tulee
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uskaltaa antaa tyontekijoille, jotta yritys saa tilaa kasvaa. Henkilokunnan sitout-
taminen yrityksen henkisiksi omistajiksi, voi kantaa hedelmaa. (Haapaniemi,
2020.)

Osa yrittgjista saattaa ajatella tyontekijoita pelkastaan palkollisina. Muodosta-
malla tyontekijoista joukkue, joka tyoskentelee yhdessa kohti tavoitetta, toimii
motivoivana tekijand. Muutoin tyontekijat voivat kokea, ettd tekevat vain sen
mista heille maksetaan, talléin ei mydskaan synny kunnioitusta yrittdjaa kohtaan.
Ajan kuluessa tyontekijat saattavat esittaa erilaisia toimintatapoja tai saantdjen
muutoksia. Yrittdjan pelkastddn nojautuessa tyonjohto-oikeuteensa, tyontekijat
saattavat passivoitua. Parempi tapa olisikin yhdessa sopia yrityksen kulttuuri, jo-

hon kaikki sitoutuvat. (Haapaniemi 2020.)

Yrityksessa voidaan mitata eri asioita. Yrittajan laskiessa tydtunteja, syntyy las-
naoloa. Riittadko pelkka lasnéolo suoritukseksi? Tavoitteiden kannattaa olla sel-
keita ja palautetta tulee antaa. Tyodntekijéiden ymmartdessa mita heilta vaadi-
taan, heille kannattaa antaa toiminnanvapaus. Yrittajan tulee vaatia alaisiltaan,
mutta pyrkia myds olemaan armollinen. Yrittajan tulisi jarjestaa sellaiset olosuh-
teet, jossa vaatimusten mukaiset tavoitteet on mahdollista saavuttaa. Yritysjoh-
tajan tulisikin olla oikeudenmukainen, johdonmukainen sekd mukava. Jos yrittdja
ajattelee, etta tyontekijat eivat halua tehda parastaan, vaikuttaa se myos tyonte-
kijoihin. Useimmat ihmiset kuitenkin haluavat olla mukana jotain suurempaa seké
tehda jotain merkittavaa. Jos yrittaja huomioi lyhyen aikavalin tuloksia sekd omaa
etuaan, keraa han huomaamattaan saman henkisia ihmisia ymparillesi. (Haapa-
niemi, 2020.)
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5 OPINNAYTETYON TUTKIMUSMENETELMAT

5.1 Laadullinen tutkimus, menetelmét ja analysointi

Laadullisessa tutkimuksessa on useita |ahestymistapoja sek& analyysitapoja.
Laadullinen tutkimus sisaltda ominaispiirteitd muun muassa subjektiuden arvos-
taminen, analyysivetoisuus seka asianosaisten omien merkitysten korostaminen.
Laadullisen tutkimuksen aineistona voi kayttaa empiirisia aineistoja esimerkiksi
teksteja, numeerisia aineistoja seka haastatteluja. Tall6in aineistoja tulkitaan laa-
dullisesti. (Tietoarkisto 2021)

Kysely on menetelm4, jolla aineistoa keratdan. Kyselyyn vastaavat saavat kysy-
mykset samassa jarjestyksessé ja samalla tavalla. Aineiston keraamisté kyselylla
kannattaa harkita, kun tutkittavia on paljon tai tutkittavien henkilokohtaisia asioita
halutaan selvittda. Tallaisia voivat olla muun muassa kulutukseen tai ruokailutot-
tumuksiin liittyvéat asiat. Ajankohta saattaa olla tarke& kyselyn suorittamisessa,
etenkin turismin tai matkailun alalla. (Vilkka 2007, 28.)

Sahkdiset kyselyt ovat suosittuja tutkimuksissa koska ne ovat visuaalisia. Ulko-
asultaan ne voivat olla miellyttavid ja monipuolisia. Mahdollisuuksia on paljon,
mutta on tarkeaa muistaa kohderyhma. Verkossa toteutettavat kyselyt ovat no-
peita seka edukkaita. Lomakkeiden on myds tarkeaa toimia kaikenlaisilla alus-
toilla. Aineisto on valmiiksi sdhkdisessa muodossa ja vastaukset ovat juuri kuten
vastaaja on ne tarkoittanut. Mahdolliset virheet litterointi vaiheessa jaavat pois.
Talloin aineisto on luotettavampi kuin paperilomakekyselyissa. (Valli & Aaltola
2015, 109-110.)

Perusjoukko voi esimerkiksi olla lista sdhkdpostiosoitteita. Jos anonymiteetti ha-
lutaan sailyttad, kyselyyn vastanneita ei voi varmistaa sahkopostiosoitteiden pe-
rusteella. Sahkopostin avulla voi kuitenkin varmistaa, ettei kukaan ole vastannut
kyselyyn useampaa kertaa. Kohderyhman voi valita esimerkiksi rekisterista. Mah-
dollista on myos tehda verkkokysely sosiaaliseen mediaan. Tall6in tutkija ei ole
suoraan yhteydessa vastaajiin eika voi valikoida vastaajiaan. Tall6in aineiston
kohdalla puhutaan naytteesta. (Valli & Aaltola 2015, 111-112.)
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Laadullinen sisalt6analyysi keskittyy siihen mita mediateksteissa kasitellaan, mita
haastateltavat kertovat tai mista aiheista kerrotaan. Sisaltbanalyysi on keino kir-
joitettujen tekstien, haastatteluiden seka kuva aineistojen analyysiin. Laadullinen
siséltdanalyysi mahdollistaa my6s laajojen aineistojen kasittelyt tilastollisen ana-
lyysin avulla. Sisaltdanalyysi vaatii aineiston laadun ymmartamista. (Tietoarkisto
2021)

Tutkimuksen reliaabelius tarkoittaa, ettei tutkimuksessa tule sattumanvaraisia tu-
loksia ja se arvioi tutkimusten tulosten toistettavuutta. Tutkimuksen luotettavuutta
on syyta arvioida jo tutkimusvaiheessa. Tutkimuksen reliabiliteetissa arvioidaan
tutkimuksen tarkkuutta sekd mittauksen sisaltoja. Tutkimuksen tarkkuudessa
vastataan kysymyksiin, miten onnistunut otosjoukko oli? Kuinka moni kysymyk-
siin vastasi? Kykeniko mittari mittaamaan tutkittavia asioita? Miten muuttujia kos-
kevat tiedot syotettiin? (Vilkka 2007, 149-159.)

Tutkimuksen validius merkitsee sitd, mitattiinko kyselyssa, sitd mita oli tarkoitus.
Onnistuiko tutkija k&d&antamaan mitattavat kasitteet arkikielelle seka siirtAmaan
teoriapohjan kasitteet mittariin. Tutkimuksen kokonaisluotettavuuden muodosta-
vat siis tutkimuksen reliaabelius seka validius yhdessa. Tutkijan on oltava rehel-
linen arvioidessaan tutkimuksensa kokonaisluotettavuutta, hanen on myds arvi-
oitava mahdollisten virheiden vaikutuksia tuloksiin. (Vilkka 2007, 150-154.)

Valitsin tutkimusmenetelmaksi kyselyn, koska kyselyn avulla voimme kartoittaa
niita henkilostéjohtamiseen liittyvia kehittdmiskohteita seka toimivia osa-alueita
muista yrityksistd, jotka ovat suurin piirtein saman kokoisia ja palvelualoilla toimi-
via. Kysely on nopea tapa keratd havaintoja. Tein ensimmaisen kyselyn loka-
kuussa, mutta en ottanut huomioon, etta kyselyn kysymyksissa kannattaa olla
eriyttavia tietoja seka avovastaukset laskevat kyselyyn vastaajien maaraa. Tutkin
menetelmaa uudestaan ja rakensin uuden kyselyn, johon sain vastauksia parem-
min kuin ensimmaiseen kyselyyn. Kyselyn vastaukset on otettu kokonaisuudes-

saan uudesta kyselysta.
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Haastattelu toteutetaan lomakkeella. Siind kysymykset ovat samalla tapaa vaki-
oituja ja strukturoituja kuten kyselyssé. Haastattelulomake soveltuu, kun tutki-
musongelma ja kysymykset ovat rajattua ja tasmallisia. Lomakehaastattelu voi
olla myds informoitu kuten tassa opinnaytetydssa, jolloin tutkija voi antaa vastaa-

jalle myds lisakysymyksia. (Vilkka 2007, 29.)

Haastattelulla voidaan kerata syvallisté tietoa kehittdmisen kohteista. Haastatte-
luja on mahdollista kayda strukturoidulla lomakkeella, puolistrukturoidulla tai avoi-
mella haastattelulla. Haastattelu on vuorovaikutusta ja vaatii luottamusta. Haas-
tattelu on hyva nauhoittaa, jotta sen voi kdyda lapi myohemmin. (Ojasalo, Moila-
nen & Ritalahti 2015, 108-110.)

Haastattelin toimeksiantajaani Heli Takkulaa puolistrukturoidulla lomakkeella.
Pyysin myds lupaa nauhoittaa keskustelu, jotta voin litteroida sen ja palata siihen
mydhemmin. Haastattelua ennen meilla on tietenkin ollut tapaamisia liittyen opin-
naytetyohon, joten osa kysymyksista oli keskusteltu lavitse aiemmin. Haastattelu
oli hyva tydkalu opinnaytetyon toteuttamista varten ja menetelmana sopiva juuri

tadman aineiston keraamiseen.

5.2 Kysely

Kyselytutkimuksen perusjoukon muodostivat matkailu ja ravintola-alan tyontekijat
Sodankylassa, Levilla seka Pyhéa-Luoston alueella. Alkuperéinen suunnitelma oli
jakaa kysely PAM ja MARA yhdistysten kautta, mutta yhdistykset eivat ottaneet
kyselya jaettavaksi. Heilla oli omia korona-aikaan liittyvia kyselyita, joten he olivat
paattaneet kieltdytyd muista kyselyistda. Taman lisaksi jaoin kyselyn Facebookin
ravintolatyontekijat sivuston ja ravintolayhteiso sivuston kautta. Nain ollen kyse-
lyn vastaanottajat tydskentelevéat paasaantoisesti matkailu- ja ravintola-alalla.
Tavoitteena oli saada kyselyyn vastauksia sek& esimiehilta ja tyontekijoilta.

Kysely sisélsi monivalintakysymyksia. Kyselyn kysymykset ovat liitteessa 2. Kaik-
kiin kysymyksiin ei ollut pakko vastata ja jokaiseen kysymykseen voi valita vain
yhden vastauksen. Muutaman kysymyksen jalkeen oli mahdollista tarkentaa avo-

vastauksella, mita edellisessa kysymyksessa tarkoitti.
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Kysely toteutettiin Webropol-ohjelmalla. Webropol on helppo kayttaa kaikilla tun-
netuilla alustoilla (puhelin, tabletti, tietokone jne.) Kyselyn tavoite oli kerata tietoa
siitéd millaisia, henkilostéjohtamisen kehittdmiskohteita esiintyy samankaltaisissa
yrityksissa kuin toimeksiantajalla on. Taman jalkeen verrataan kyselyn tuloksia
toimeksiantajan haastatteluun ja tarkastellaan, ovatko kehittamiskohteet samoja
my0s toimeksiantajan yrityksessa. Naiden perusteella voidaan valita tarkeimmat

aiheet oppaaseen.

5.3 Toimeksiantajan haastattelun tulokset

Haastattelin toimeksiantajaani Heli Takkulaa, Ravintola Ruska oy omistajaa. Op-
paan kehittdmista varten tarvitsin syvaa luotavaa tietoa niisté haasteista ja kehit-
tamiskohteista, jotta voin kohdistaa oppaan sisallon mahdollisimman kattavaksi
juuri hanen tarpeita varten. Haastattelupohjana kaytin liitteessa 1 olevaa runkoa.
Haastattelussa ilmi tulevaa tietoa verrataan seké olemassa olevaan tietoon seké

kyselyn tuottamiin tietoihin.

Haastattelun perusteella

Kehittamiskohteita:

1. Rekrytointiprosessi (haastattelupohja, valintamatriisi).

2. Kehittamiskeskustelujen kdyminen dokumentoitavasti.

3. Auktoriteetin vahvistaminen ja haastavien esimiestilanteiden koh-
taaminen.

4. Perehdyttamisen kirjallinen materiaali.

Toimivia kaytanteita:

1. Tybaika ja sen kayttdminen tehokkaasti.
2. Tybhyvinvointi toiminnan jarjestaminen.
3. Tydympariston mielekkyys ja toimivuus.

4. Johtajana/esimiehené halu kehittya.
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Naiden nakoékulmien pohjalta aloitin arjen henkiléstéjohtamisen oppaan luonnos-
telun sek& sisallon kirjoittamisen ja tiedon hankinnan. Haastattelun perusteella

myds kartoitin kyselyn kysymykset.

5.4 Kyselyn tulokset

Arjen henkilostdjohtamisen kartoitus kyselyyn vastasi 32 henkiléa. Kyselyyn vas-
taajista suurin osa on naisia. Palvelualojen ammattiliiton tekeman tutkimuksen
mukaan noin 70% heidan jasenistaan on naisia. Nain kyselyyn vastanneiden su-
kupuolijakauman osalta vastaukset olivat linjassa ammattiliton tutkimusten mu-
kaisesti. 32 vastaajasta naisia oli 26 henkiléa. Vastaajien ikdjakauma vaihtelee,
eniten vastaajia on ikaluokassa 30-40-vuotiaat (kuvio 7.) Ikdjakaumasta paéatellen
suurin osa vastaajista on kokeneita tyontekijoita ja esimiehia. N&in ollen vastauk-

sissa varmasti korostuu kokemus ja nédkemys.
1. lkd

‘fastagjien maara: 32

25%

n Prosentti

18-30 @ 18,7%
30-40 14 43,8%
40-50 4 12,5%
5086 & 25,0°%

Kuvio 7. Kyselyyn vastanneiden ik&jakauma

Vastaajista suurin osa on esimiestehtavissa (Kuvio 8). 20 vastaajaa toimii esi-
miestehtavissa, kun lasketaan esimiestehtavissa seka yrittajan ja esimiehen teh-
tavissa olevat yhteensa. Kokonaisuutena siis esimiestehtavissa toimii reilusti yli

puolet vastaajista.



3. Tyoskentelen

Wastaz)ien masra 32

0% 5% 10% 15% 20% 25% 20% 35% 40% 45%

Esimizhena 41%

Tyontekijana

37%
¥ritt5§Ena ja esimiehena “

n Prosentt
Ezimizhena 13 40,6%
Tyontekijana 12 37.5%
¥ritta}EnE ja esimighend T 21.9%

Kuvio 8. Kyselyyn vastanneiden tydtehtava

Hieman alle puolet vastaajista tydskentelee yli 15 henkilon tydpaikalla. Puolet
vastaajista tydskentelee alle 15 henkilon tytpaikalla. Koulussa esimieskoulutusta
oli saanut, joka kolmas vastaajista. Joka neljas oli kaynyt maksullisilla tai mak-
suttomilla esimieskoulutuskursseilla. Vain yksi henkilé vastaajista oli opiskellut
omatoimisesti henkildstéjohtamista. Viisi esimiestehtavissa olevaa ilmoitti, ettei

ole saanut henkildstbjohtamiseen liittyvaa koulutusta.

Tyo6paikoilla toimivina henkilostdjohtamisen osa-alueina pidettiin perehdyttamista
/ tydssa ohjaamista (Kuvio 9). Tydaika ja palkkaus koettiin myds toimivina. Avoi-
missa tarkentavissa vastauksissa korostettiin, etenkin perehdyttamisen korkeaa

tasoa ja esimiesten siihen kayttamaa aikaa.
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6. Mikad henkiléstojohtamiseen liittyvd osa-alue on mielestasi tyopaikallasi toimiva ja onnistunut?

‘Wastaajien maara: 31

0% 5% 10% 15% 20% 5% 0% 35% 40
Houlutusmahdollisuudst E
Pershdyttaminen | tydss3chjaarminen 36%

Tyonantsjan jarjestamdt henkildstopalvelut

Hehinyskeskustelu

Johtaminen

Jokin muwu. Mik3?
n Prosentti
Esimigstydskeniely 4 12.8%
Koulutusmahdelisuudet 1 3.2%
Ferehdyitdminen | tydssdohzaminen 1 35.5%
Tytaka |3 palkkaus T 226%
TyGnantajan @nestimat henkidstoavelut 4 12.8%
Kehityskeskuselu 1 3.2%
Johtaminen 2 8.5%
Jokin muu. Mka? 1 3.2%

Kuvio 9. Kyselyyn vastanneiden mielesta toimivat henkildstéjohtamisen osa-alu-
eet

Esimiestehtavissa tydskentelevista vain yksi vastasi, ettd esimiestydskentely on
toimivinta. Kaikkiin kysymyksiin ei ollut pakko vastata. Tahan kysymykseen vas-
tasi vain 31 henkil6a.

Tyo6paikoilla henkiléstojohtamisen kehittdmiskohteena pidettiin esimiestydsken-
telyd, nain vastasi joka kolmas vastaajista (Kuvio 10). Esimiehistd 8 henkil6a oli
sitd mielta, ettd esimiestydskentely on kehittdmiskohde. Perehdyttaminen koettiin
kehityskohdaksi, joka viidennen mielesta. Erityisesti kommenttikohdassa nostet-
tiin esille ihmisten kohtaaminen erilaisissa johtamistilanteissa, tydnantajan eta-

tydomahdollisuuksien kehittdminen seka kehityksen mahdollistaminen. Tybajasta
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ja palkkauksesta mainittiin, pitkan tyokokemuksen suhteuttaminen sopimuspalk-
kaan, eika tydehtosopimuksen mukaiseen palkkaan.

8. Miz=d henkilostojohtamiseen liittyvdssa osa-alueessa koet tarvetta lizdkoulutukseen tai kehittamiseen tyopaikallasi?

‘Wastaajien maara: 32

(=1
B
o
o
(=1
B
[
]
[R5}
[=1
o
rJ
o
]
o
[
&

Foulutusmahdollisuudet “
Tydnantsjan jarjestamat henkildstipalveiut m
Johtaminen —
=

Jokin rowu. Miks?

n Prosentti

E=imizstydskentely 1 34.4%
Koulutusmahdolsuudet 1 3.1%
Perehdyitiminen | typdssdchjaaminen i BT%
TyZaka ja palkkaus 4 12.5%
Tygnantajan [Enestimat henkidstipalvelut 1 31%
kehityskeskusielu 4 12.5%
Johtaminen 3 9.4%
Jokin muu. Mia? 2 B.3%

Kuvio 10. Kehittamiskohteiksi koetut henkiléstdjohtamisen osa-alueet

Viimeisessa kysymyksessa pyrittiin nostamaan esille, millaista koulutusta vastaa-
jat kaipaavat omilla tydpaikoillaan. L&hes puolet vastaajista haluaisi vuorovaiku-
tukseen liittyvaa koulutusta enemman (Kuvio 11). Neljdnnes vastaajista vastasi
lakeihin, asetuksiin sek& sopimuksiin liittyvad koulutusta. Tahan kysymykseen
vastasi 31 henkilda.
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10. Millaista henkildstoalan koulutusta toivoisit enemman tydpaikalla toimiville esimiehille/ Millaista henkilostoalan
koulutusta toivot esimiehena itsellesi?
Wastaajien maara: 31

Lt kbl |

D'\u
Rekrytointiin Wityvid koulutusta E

Pershdyttamiseen littywid koulutusta

0%
Hehityskeskust=buihin liithywaa koulutusta “
Henkilistdpahreluihin lithywds keulutusta “

Lakeihin, asetuksiin ja sopirmuksiin lithywaa
koulutusta

Vuorovaikutukseen littyv33 kouletusta 42%

Jokin rouw. Miks?

o o e e o e . o e o e o e e o]

Kuvio 11. Millaista koulutusta vastaajat toivoisivat tyopaikalleen

Sanallisissa vastauksissa (kuvio 12) korostettiin toimivina henkildstdjohtamisen
kaytanteita perehdytysta seka tybaikaa. Vastaus ei ollut pakollinen, mutta halu-
tessaan vastaaja pystyi tarkentamaan avovastauksella toimivina henkildstéjohta-
misen kaytanteina pidettyja osa-alueita.

7. Tarkenna tarvittaessa tdhan millaista toimivaa henkildstojohtamisen kaytantoad tarkoitat?
[Vastaajien maara: 7

Vastauksia yhteens3 7, joista 7 nakyvilla. Nayts vain 10 vastausta tai lue kaikki avoimet vastaukset Word tai PDF -dokumentissa

Fmmmm e ———— i e ———————

i
Vastaukset i
Perzhdyttimizean azastolani k3ytei3an rttdvass akas |3 resurssejs I
palkikaus on hyva ja tydajat joustavat

S-ketjullz on tosi katava pererhdytysmateriaali

Hyva esimigs on esimerkking ja antas tydntekididen johtaa. Esimishen tehiavd on esimerkillagn saada o migskkidks ja wralizeksi.

Tydnieki 4t s3avat toivoa vapaita |3 ne pyrtdan todella hyvin jarjestam3asn esimishen taholta

Tyidkopwyn yilEpitaminen

A A A 44

Mykyises=3 tyopaikassani azakasyrityksen helodeskis=d aloitaessa meilld of n. 1 kk periodi, jolloin uusien tpdntekidden ei@ninnut
tyoskennella clienkaan yksin, jos itsevarmuutia tydtehtaviin e vield loytynyt. Lahiesimies huckehti, etia tydvuorossa on aina joku
kokeneemsd |3203 suttiamasss vakeizss tilanteises. TAman yydpaikan perehdytys of myos kattavin, mia clen koskaan saanut

i
i
i
i
]
]

4
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Kuvio 12. Henkil6stdjohtamisen toimivat kaytéanteet.
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Kehittamiskohteiden sanallisissa vastauksissa (kuvio 13) korostettiin vuorovaiku-
tusta sekéa johtamisen kehittdmista. Vastaus ei ollut pakollinen, mutta halutes-
saan avovastauksella voi avata tarkemmin mita henkildstdjohtamisen kehittamis-

kohdetta tarkoitti.

9. Tarkenna tarvittaessa tahan mika henkilostojohtamisessa mielestasi kaipaa kehittamista tyopaikallasi?
\fastaajien maara: 3

Vastauksia yhteens3 8, joista 8 naloyvilld. Nayts vain 10 vastausta tai lue kaikki avoimet vastaukset Word tai PDF -dokumentissa

Vastaukset

Erilzizzen henkildiden kohtaamingn (3 johtaminen heifs jokaisele wimvalla vaa

inmisten johtaminen kaipaa kyl'S paivitystd. Tooisin enemman osallistamists jehtajita jotta slaiset saisivat ofa mukana padoksenteossa
jota koskevat myds meits.

o

T lrisijohamisen osaaminen hukassa
T Fitkalla ydkokemuksella twlisl sasda sopimuspalkka, 23 TES-aulukkopalkkaa.
T [ckaizen tyontskijan motivi tehda tydsa on erilainen. Monissa paikoisa pitkian ollestryontekijat ussi jarrutiavart jaovat kehityksen esteena.

Katson eitd kehityskeskust=lu auttaa esimighid hywan ja turvallisen tyoilmapanin luomisessa, tyontekijoiden vahvuudet otetaan huomicoon
& tydteht3vat jakautuvat ofkein. Tulos ja ehokkuus ovat myds yritykselle clennamen osa menesty=ta. Tules vahemman sairaspoissacioja ja
vaki viihtyy jos on etenemismahdafsuuksia ja 533 3anens3 kuuluviin,

Y Kaikkien pitsisi olla taza-arvoisia

Tydnaniaja voisi kehittis itseans3 joka asisses

-

Y Haluaisin luvan etatyohon esim. kerran vilkessa, silla koen, etid se Jutaisi gksamizesni. Minun ofisi mahdollissa sopia tiimini kans=a
vastuualues! siten, 2t3 joku meists neljasia voisi t2hd3 etipdvan ja hoitas t3hdm niits tehiawid, jotka vol tehd3 etitoimistola kasin.
Ecimicheni ei kuitenkaan ole mnestunut kehitamain etitydmahdollisuutta temillemme.

Kuvio 13. Henkilostdjohtamisen kehittamiskohteita.

Kokonaisuudessaan kyselyyn vastanneet olivat antaneet 15 avovastausta,
joista selkeasti nousee esiin tiettyja osa-alueita kuten vuorovaikutus esimiehen
kanssa seka johtaminen. Nama ovat hyvia tarkennuksia kyselyn monivalinta-

osioihin.
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6 OPINNAYTETYON TULOKSET

Opinnaytetydssa kokonaisuutena esimiestyon vuorovaikutus koettiin haasteel-
liseksi seké& kyselyssa, kyselyn avovastauksissa, etta haastattelussa. Henkil0s-
ténhankinta on ensimmainen askel tydntekijan valitsemiseen, jotta vuorovaikutus
esimiehen ja alaisen valilla onnistuu, tulee myds henkiléstohankinnan onnistua.
Tybnantajalla on mahdollisuus valita, millaisen tyontekijan han ottaa t6ihin myos
vuorovaikutuksen nakokulmasta. Kirjallisten l&hteiden perusteella henkildstohan-
kintaan voidaan vaikuttaa hakemuksella, valintamatriiseilla seka tyénhakijan
haastattelulla. Nain ollen vuorovaikutuksen korostaminen henkilostdhankinnassa
olisi kannattavaa. Henkilostohankinta kirjattiin suunnitelmallisesti my6s oppaa-

seen.

Perehdyttaminen seka tybdaika ja palkkaus koettiin kyselyssa kehittdmiskoh-
teeksi. Haastattelun perusteella perehdyttaminen ei ollut kehityskohde, mutta kir-
jallista perehdytyssuunnitelmaa ei toimeksiantajalla ole. Kirjallisten lahteiden mu-
kaan perehdyttamisen laatu vaikuttaa olennaisesti tydnantajan liiketoimintaan.
Perehdyttdmisen aikana on tarked panostaa edelleen vuorovaikutukseen. Vuo-
rovaikutukseen esimies voi vaikuttaa itse olemalla kiinnostunut alaisestaan seka
opastamalla hanta henkilokohtaisesti. Perehdytysaika yleensa on viela koeaikaa,
jos kaytetddn kuuden kuukauden koeaikaa. Koeaikana tyésuhde on mahdollista
paattad, jos tyontekija ei vastaa niitd odotuksia ammatillisesti, vuorovaikutuksel-
lisesti tai muutoin. Tydnantajan on erittain tarked kayttdd hyocdyksi mahdollinen
koeaika, jotta sopiva henkilo 16ytyy. Tyonantajan on myds mahdollista panostaa
vuorovaikutukseen seka koulutukseen koeaikana, jotta tyontekija ja esimies saa-
vat vuorovaikutuksen toimivaksi heti tyontekijan aloittaessa tyéntekeminen. Pe-

rehdyttdmisen periaatteet kirjattiin oppaaseen.

Tyobaika ja palkkaus koettiin kyselyn mukaan osittain kehittAmiskohteeksi ja osit-
tain toimivaksi. Perehdyttdmisen aikana tyontekijalle voidaan myos kertoa perus-
teet tyotuntien jakautumisesta tyontekijoille seka palkkauksen periaatteista, li-
sistéa sek&d mahdollisista tulevaisuuden tehtavista. Toimeksiantajan haastattelun
perusteella tytaika ja palkkaus ei ole ollut ongelma. Ty6tunneista on pidetty tark-

kaa kirjaa, jotta tasapuolisuus toteutuu.
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Esimiestydskentely kyselyn mukaan koettiin selkeasti kehittdmiskohteena. Haas-
tattelun mukaan haastavat esimiestilanteet eli siis vuorovaikutukseen liittyvat ti-
lanteet koettiin kehittamiskohteena. Kirjallisten lahteiden mukaisesti esimies ja
esimiehen tehtavat tulee olla selkeasti maaritelty. Esimiehen tulee kantaa vastuu
myoOs vaikeissakin tilanteissa. Vuorovaikutuksessa korostuu etenkin esimies-ja
alaistaidot. Molempien rooli tulee olla selked. Tyontekijan tai esimiehen aloitta-
essa tehtavassaan, tulee heille selkeéasti kertoa mitké ovat heidan tehtaviaan.
Esimiehen aloittaessa tyo tulee hanelle selkeasti kertoa, mitka ovat hanen tehta-
vidan ja ketké ovat hanen alaisiaan. Molempien tulee selkedasti tietda tehtaviensa
rajat suhteessa toisiinsa. Mita selkedmmat esimiehen ja alaisen tehtavat, velvol-
lisuudet seka roolit ovat, sitd todennakdisemmin vuorovaikutus onnistuu. Esi-
mies-ja alaistaidot seka tydnantajan ja tyontekijan velvollisuudet kirjattiin oppaa-

seen.

Kehityskeskustelu koettiin kyselyn mukaan myos kehittamiskohteena. Haastatte-
lun mukaan toimeksiantajan yrityksessa kehityskeskusteluja ei ole kayty vuosit-
tain. Palautetta on kylla annettu mutta ei systemaattisesti vuosittain, kuten kehi-
tyskeskustelussa. Henkilostohankinnan ja perehdyttamisen jalkeen tulisi kayda
ensimmainen kehityskeskustelu. Kehityskeskustelu kaydaan vuoden vélein,
mutta koeajan paattymisen jalkeen kannattaa harkita kehityskeskustelun kay-
mista. Kehityskeskustelu vaatii vuorovaikutusta seka luottamuksen rakentamista.
Jos esimies ja tyontekija panostaa kehittamiskeskusteluun seké sita edeltaviin
ensimmaisiin kuukausiin myo6s kehityskeskusteluilla on mahdollisuus onnistua
seka kasvattaa luottamusta ja pitda hyvaa vuorovaikutussuhdetta ylla. Kehitys-
keskustelusta kirjattiin oppaaseen toimeksiantajalle sopiva malli mahdollisia ke-

hityskeskusteluita varten.

Kyselyn mukaisesti kehittamiskohteiksi ilmoitettiin esimiestytskentely, perehdyt-
taminen, kehityskeskustelut seka vuorovaikutus. Haastattelun perusteella myds
kehittamiskeskustelu sekad vuorovaikutus koettiin kehittamiskohteiksi. Toimeksi-
antajan perehdytyksesta puuttui kirjallinen suunnitelma. Kirjallisten lahteiden mu-
kaisesti henkiléstdsuunnitelman puute saattaa aiheuttaa kasvavassa yrityksessa
henkildstbhallinnan kriisin, jos henkildston maaran nostoa ei suunnitelmallisesti

toteuteta sekd henkilostdjohtamisen osa-alueita ei suunnitelmallisesti johdeta.
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Erityisesti nostettiin esille hyvan esimiehen ominaisuuksia seké yrittdjan ominai-
suuksia. Johtajana ja esimiehena kannattaa harkita 360 asteen arvioinnin keréa-
mista ympariltési, talla tavoin voi peilata omaa johtamistaan seka kehittaa itsedén

johtajana.

Arjen henkilostdjohtamisen opas tehtiin Powerpoint tiedosto muotoon. Toimeksi-
antaja voi kayttaa sita osiltaan alaisten perehdyttamiseen seka esimiesten kou-
luttamiseen. Oppaassa keskityttiin edella mainittuihin kehittamiskohteisiin.
Opasta voidaan kayttaa henkiléstohankinnan, perehdyttamisen seka kehityskes-
kusteluiden apuvélineena. Oppaan avulla voidaan myés luoda keskustelua tyon-
tekijoiden ja tybnantajan velvollisuuksista seké oikeuksista.
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7 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittdd Ravintola Ruskan henkildstbjohtamista.
Opinnaytetyon tuotoksena oli kirjoittaa arjen henkilostéjohtamisen opas toimek-
siantajalle. Ty6 aloitettiin haastattelemalla toimeksiantajaa. Ensimmainen haas-
tattelu toteutettiin ennen opinnaytetydn aloittamista. Haastattelun jalkeen tutus-
tuin henkildstdjohtamisen osa-alueisiin lukemalla kirjallisuutta, tutkimalla interne-
tistd ja Finnasta erilaisia artikkeleita ja julkaisuja sek&a suunnittelemalla kyselya

samankaltaisten yritysten tyontekijoille ja esimiehille.

Kirjoitettuani teoriapohjaa henkildstjohtamisen eri osa-alueista seka tyontekijan
nakokulmasta, ettd esimiehen nakdkulmasta, sain itselleni paremman vision,
mit& henkildstéjohtaminen on ja miten sita tulisi tehokkaasti toteuttaa yrityksissa.
Teorian jalkeen sovimme toimeksiantajan kanssa uuden haastattelun, jolla kera-
taan tietoa toimeksiantajan henkiléstéjohtamisen haasteista, jotta saamme tietoa
siitd mihin meidan tulisi oppaan tekemisessa keskittya. Taman jalkeen tein kyse-
lyn, joka jaettiin samankaltaisille yrityksille palvelualoilla. Kyselyn avulla selvitet-
tiin laajemmin niita tavallisimpia henkildéstojohtamisen haasteita, joiden kanssa

yrityksissa painitaan.

Kyselyyn vastaajia oli 32 henkiloa ja selkeasti henkilostdjohtamisen kehityskoh-
teet seka toimivat menetelmat nousivat esiin kyselyn perusteella. Toimeksianta-
jan haastattelun seké kyselyn perusteella huomattiin, ettd henkiléstéjohtamisen
haasteet joita yrityksissa esiintyy, ovat samankaltaisia. N&in ollen oppaaseen py-

rittiin kirjaamaan sita sisaltoa, jotka opinnaytetydon menetelmat tuottivat.

Opinnaytetyon tulosten luotettavuus toteutuu osittain. Kyselyyn vastasi 32 henki-
|6&. Jos kyselyyn vastaajien maara olisi suurempi, tulos olisi luotettavampi. Ky-
seessa on kuitenkin laadullinen tutkimus, jolloin avovastausten siséltoé myos ko-
rostuu. Tulosta verrattiin toimeksiantajan haastattelussa ilmoitettuihin kehitys-
kohtiin seka toimiviin henkildstdjohtamisen osa-alueisiin. Kyselyn vastauksissa
seka toimeksiantajan haastattelussa vastaukset olivat saman suuntaisia. Kyse-
lyssa oli valmiiksi annettuja vastauksia sekd mahdollisuus kirjata oma vastaus.

Tama yleensa johdattelee vastaajaa vastaamaan jonkin valmiista vastauksista.
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Silti osa vastauksista sai selkedsti enemman vastaajia puolelleen kuin toiset.
Tama mielestani kertoo siita, ettd kyselyyn aidosti vastattin omasta nakokul-

masta.

Toimeksiantajan haastattelu oli rento ja luottamuksellinen ja han kertoi ndkemyk-
sensé ja kokemuksensa subjektiivisesti sekd avoimesti. Kirjattuani haastattelun
sisallon ylos seka tutkittuani vastauksia ja myéhemmin verrattuani niitd kyselyn
tuloksiin huomasin samankaltaisuuksia sekd toimivissa henkiléstdjohtamisen
osa-alueissa, ettd kehityskohteissa. Nain ollen mielestani haastattelu vahvisti ky-

selyn tuloksia.

Opas kirjoitettiin Powerpoint muotoon. Oppaassa suosittiin valmiita pohjia, joita
muokattiin toimeksiantajalle sopiviksi. Oppaassa on myo6s linkkeja sopimuksiin,
lakipykéaliin sek& muihin valmiisiin oppaisiin laajemman tiedon saamiseksi. Linkit
ovat varustettu myos QR koodeilla, jotta opastaa voi kayttaa tulostettuna versiona
ja sahkoisena versiona. Nain tulostetun version avullakin paasee nopeasti link-

keihin myds alylaitteiden avulla.

Opinnaytetyon suunnittelu tuntui helpolta, mutta itse tekeminen ei mennyt koko-
naisuudessaan suunnitelman mukaan. Mielestani asetin itselleni selkean tavoit-
teen ja tehtavan yhdessa toimeksiantajan kanssa, mutta alkuperaisesta suunni-
telmasta muutoksia tuli jonkin verran. Suunnitelmien muutokset ehka osiltaan
kuuluu projektiluonteiseen tyohon. Tallainen tydskentely ei ole minulle niin tuttua.

Kokemuksena se oli mielenkiintoinen, stressaava, opettava seka erilainen.

Opinnaytetydprosessi oli osittain haastava. Alku lahti hyvin liikkeelle ja teoriapoh-
jan kirjoittamisprosessi oli selkea, johdonmukainen osa kokonaisuutta. Asiantun-
tija tehtavan aloittaminen oli ajoittain haastavaa. Pidin hyvana kokemuksena, etta
kesalla osallistuin opinnaytetybhon valmistavaan koulutukseen seka pystyin osal-
listumaan opinnadytetydn ohjauksiin koko prosessin ajan. Tama mahdollisti asian-
tuntijatehtavan ymmartamisen seka itseoppimisen koko prosessin ajan. Koin op-
pivani palasittain uusia asioita seka ymmartavani niitd paremmin prosessin ede-

tessa.
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Tutkimus- ja kehittamismenetelmien osalta minulle oli aluksi hieman epaselvaa,
miten menetelmia kaytetaan jarkevasti, juuri tassa opinnaytetydssa. Pyrin luke-
maan seka keskustelemaan muiden opiskelijoiden kanssa ja jakamaan ajatuksia
siitd, miten opinnaytetyo jasentyy. Prosessin alku ja loppu tuntuivat helpoimmilta
vaiheilta. Prosessin keskivaiheessa esiintyi muutamia haastavia hetkia, joista kui-

tenkin paastiin eteenpain.

Ajankayttod oli ajoittain haasteellista. Tydssani olen paljon poissa kotoa, seka
mahdollisten tietokoneitten aareltd, useita paivia, jopa viikon kerralla. Tama ai-
heutti selkeita katkoja opinnaytetydn prosessiin. Pyrin ottamaan, nama katkot,
huomioon ennen opinnaytetytn aloittamista seka jaksottamaan selkeasti missa
vaiheessa mitékin osa-alueita tulee olla tehtyna. Valilla olin edella tehtavassani,
valilla jain jalkeen. Mielestani ajankayttd oli suunniteltu niin hyvin kuin omassa

kaoottisessa elaméassani se oli mahdollista.

Tavoitteet saavutettiin selvittamalla henkiléstéjohtamisen haasteet toimeksianta-
jan osalta seka yleisesti. Tehtava toteutettiin tutkimuksellisia menetelmia kayt-
téaen. Opas valmistui ajallaan ja sen sisallossa keskityttiin niihin kehittamiskohtei-
siin, joita menetelmien avulla selvitettiin. Toimeksiantajan kanssa sovitut tapaa-
miset ohjasivat oppaan siséaltéa ja viela loppuvaiheessa sovimmekin toimeksian-
tajan kanssa oppaan muuttamisesta powerpoint muotoon, jolloin sen kaytetta-
vyys paranee. Koin ettd yhteisty0 toimeksiantajan kanssa oli helppoa, avointa
seka opettavaa. Mielellani kuulen ja opin kaytanteistd sekd ammattilaisilta koke-
muksen kautta hankittua tietoa ja taitoa. Uskon ettd toimeksiantajalle tulee ole-
maan hyotyd oppaasta, hanen palkatessaan uudestaan henkildkuntaa yrityk-

seensa.

Jatkotoimenpiteiné toimeksiantaja voi perehtya tuotokseen seka tulevaisuudessa
kayttda tuotoksen sisaltéd ja mallipohjia hyddykseen henkilostéjohtamiseen liit-
tyen. Opasta voidaan kayttaa myds muissa yrityksissa toimeksiantajan luvalla.
Toimeksiantaja voi halutessaan jatkaa oppaan sisallon laajentamista tai paivittaa
siséltdd. Sen liséksi toimeksiantaja voi halutessaan kayttaa sita myos esimiesten
kouluttamiseen ja tarvittaessa antaa oppaan myds tyOpaikalla esimiesten kayt-

toon.
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LITE 1
Haastattelun kysymykset

Rekrytointi

o Miten kaytat erilaisia rekrytointi kanavia?

e Miten toteutat tydbhaastattelun?

o Mité periaatteita kaytat valintaprosessissa?

Perehdytys

o Miten perehdytat uuden tyontekijan?

e Milla tavoin luot puitteet tydssa onnistumiseen?
e Miten motivoit tyontekijoitasi?

Tyon tekeminen

e Miten autat kehittymaan tyossa?

e Miten pyrit tekemaan tyosta mielekkdampaa?

e Miten pyrit vaikuttamaan tyon resursseihin?

o Miten jaat ty6tehtavat?

e Miten tyontekija voisi nAhdéa oman jalkensa tyossa?

o Mita teette hiljaisina kausina?

e Mitk&a ovat mielestasi esimiehen tarkeimmat tehtavat?

Motivointi

o Onko teilla tyopalavereja?

e Miten pyrit tekemaan tydymparistosta mielekkaan?

« Miten tiedotat asioista?

e Miten kehitat tydyhteison sisaista toimintaa?

o Pyritkd luomaan haasteita tyontekijoillesi?

e Miten huolehdit oikeudenmukaisuudesta ja tasa-arvosta?
o Miten huolehdit tydntekijéiden henkisesta ja fyysisesta jaksami-
sesta?

e Luotatko tyontekijoihisi?

o Miten palkitset henkilokuntaasi?

Yrittdja esimiehena

e Millainen johtaja/ esimies olet?

o Miten naytat esimerkkia henkilostollesi?

o Asetatko henkilokunnalle tavoitteita?

e Miten toimit tydsuhteen paattyessa?

e Mita eri tydsuojelullisia toimenpiteitd olet toteuttanut?

Henkil6ston hyvinvointi

e Onko teilld ollut tyhy toimintaa?

e Miten puutut ongelmatilanteisiin?

e Onko teilla tydilmapiiri palavereja tai keskustelua?
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Kyselyn kysymykset
LITE 2 1/2

k&

18-30
30-40
40-50
50-65

Sukupuoli
M
N

Tydskentelen
Esimiehena
Tyontekijana

Yrittdjané ja esimiehena

Tydpaikallani on

alle 5 tyontekijaa

enemman kuin 5 vihemman kuin 10
10-15

yli 15

Olen saanut henkilost6johtamiseen liittyvaa koulutusta?
kylla ammattikorkeakoulussa tai yliopistossa

kylla ilmaisilla tai maksullisilla kursseilla

kylla oppimalla esimerkista

olen itseopiskellut kirjoita ja internetista

en ole saanut koulutusta

Mika henkiléstojohtamiseen liittyva osa-alue on mielestasi tyo-
paikalla toimiva ja onnistunut?

Esimiestydskentely

Koulutusmahdollisuudet

Perehdyttdminen /tydssé ohjaaminen

Tyobaika ja palkkaus

Tybnantajan jarjestamat henkilostopalvelut

Kehityskeskustelu

Johtaminen

Jokin muu mika?

Tarkennatarvittaessatédhan millaistatoimivaa henkiléstojohtami-
sen kaytantoa tarkoitat?

Miss& henkilostbjohtamiseen liittyvassa osa-alueessa koet tar-
vetta lisdkoulutukseen tai kehittdmiseen tyopaikallasi?
Esimiestydskentely

Koulutusmahdollisuudet

Perehdyttdminen /tybssa ohjaaminen
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LITE 2 2/2

Tyo6aika ja palkkaus

TyOnantajan jarjestamat henkilostopalvelut
Kehityskeskustelu

Johtaminen

Jokin muu mika?

Tarkenna tarvittaessa tdhan mika henkilostdéjohtamisessa mie-
lestasi kaipaa kehittamista tyopaikallasi?

Millaista henkiléstdalan koulutusta toivoisit enemman tyopai-
kalla toimiville esimiehille/ Millaista henkiléstoalan koulutusta
toivot esimiehenad itsellesi?

Rekrytointiin liittyvaa koulutusta

Perehdyttdmiseen liittyvaa koulutusta

Kehityskeskusteluihin liittyvaa koulutusta

Henkilostopalveluihin liittyvaa koulutusta

Lakeihin, asetuksiin ja sopimuksiin liittyvaa koulutusta
Vuorovaikutukseen liittyvaa koulutusta

Jokin muu Mika



Arjen

henkilostojohtaminen

TYONTEKIJOILLE




Alaistaitoja ovat:

Tyontekijan alaistaidot VUOROVAIKUTUSOSAAMINEN

* Ole avoin
* Huomio tyokaveri

+ Auta
Huolehtiminen ty6paikan vithtyvyydesta -
* Ole reilu
Yhteistoiminta tyokavereiden seka
S Y + Rohkaise tydkaveria
esimiehen kanssa
* Tue

Aktiivisesta kanssakaymisesta

RSN * Ole asiallinen
Oman mielipiteensa ilmaisusta

+ Pohdi moraaliasi
+ Viesti selkeasti

+ Dle kohtelias

Tyopaikan resurssien hallinnasta.

(Aarnikoivu 2008, 79-80, 83.)

TIMITYOSKENTELY

* Kunnioita erilaisuutta

* Ylita tyon
minimivaatimukset

* Ole tunnollinen

* Kanna omalta osalta
vastuu tyoyhteisostd

* Tue tyokavereita
* Tue esimiestd

Muokattu (Kulojarvi & Raisio 2017, 48)




Tyontekijan velvollisuudet

1. Tyotehtivit tehddan huolellisesti ja
annettuja ohjeita ja maarayksia

Tyonantajan velvollisuudet ovat tyontekijan oikeuksia!

noudatetaan. Tyontekijilla on oikeus saada mm.
2. 'Tyossaidn on noudatettava * Sovittu palkka tyosta
tydturvallisuuden mukaista *  Opastus tychon seki tarvittava koulutus
huolellisuutta.

* Tyohon tarvittavat tyovilineet ja suojavarusteet
3. Uskollisuusvelvollisuuden mukaisesti .

tyontekijan tulisi ilmoittaa epakohdat
tyonantajalle, ei julkisesti parjata
tybnantajaansa. * Palkka sairausajalta

Tyonantajan maaradamistd matkoista matkakorvaukset

* Vuosilomaa tai lomakorvaus pitimétta jadneesti lomasta

4. 'Tyontekijan ei tule paljastaa liike tai * Tytterveyshuoltoa

ammatti salaisuuksia, eikd hin voi ilman * Tapaturmavakuutus ja tyoelaketurva
suostumusta tyoskennella toiselle
sellaiselle yritykselle, joka harjoittaa (Ranta 2015)

kilpailevaa litketoimintaa.

(Erasalo 2008, 53-55.)




Tyonantaja ja tyontekija
WHIDESS &

Henkisen kuormitukseen puuttuminen:

1. Ensisijaisesti konflikti on tunnistettava.

2. Selvitetaan ketki ovat konfliktin
osapuolet.

3. Konfliktin ratkaisuun osallistuvat kaikki
osapuolet ja sovitaan toimenpiteet
konfliktin ratkaisemiseksi.

4. On toteutettava sovitut toimenpiteet.

5. Viimeiseni seurataan ja arvioidaan,
kuinka sopimus ja tavoitteet on
saavutettu.

(Tyoterveyslaitos 2003, 83.)

TYOSUOJELU KUULUU KAIKILLE
- TUNNETKO VASTUUSI?

TYONTEKIJA
« Huolehtii ja valittaa
itsestaan jatoisista I
« Noudattaa ohjeita + Paattaa tavoitteista,
+ Imoittaa vaaroista linjauksistaja
resursseista
I + Seuraajaarvioi

LAHIESIMIES

« Perehdyttaa ja ohjeistaa
+ Valvoo ja huolehtii

« Seuraaja arvioi

KESKIJORTO

+ Ohjeistaa, valvoo ja huolehtii
tyooloista ja tyoymparistosta

+ Paattaa tuotanto- ja
tyomenetelmista ja
hankinnoista

+ Seuraa jaarvioi

+ Havainnoi tyoymparistoa ja tyooloja
« Tunnistaa hairioita
+ Tekee kehittamisehdotuksia

LUOTS!

(ttk 2018)




Tyoterveyslaitos Ergonomia

LINKIT

Tyo6terveyshuoltolaki

Tyo6turvallisuuslaki

Yhdenvertaisuuslaki

Tyo6terveyslaitos

Tyoturvallisuuskeskus



https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20011383
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738
https://www.ttl.fi/
https://ttk.fi/
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2014/20141325?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=yhdenvertaisuuslaki
https://www.ttl.fi/tyontekija/tuki-liikuntaelinten-terveys/ergonomia/
https://ttk.fi/tyoturvallisuus_ja_tyosuojelu/tyosuojelu_tyopaikalla/vastuut_ja_velvoitteet/tyosuojelun_toimintaohjelma#ac400ce4

Opitun varmistaminen
*  Arvioi taitotaso

Perehdyttaminen =

Arvioi osaamista
Sovi seurannasta ja
pasta opastus

Taidon kokeilu ja harjoittelu
. . E e R Am_ta kokeilla
Perehdytyksen tavoitteena onkin saavuttaa riittdvit R e aenn
Anna harjoitella

valmiudet tyon tekemiseen ja sen onnistuneeseen
suorittamiseen (Erasalo 2008, 60-62).

Mielikuvaharjoittelu

> Pyyda selostamaan tyo
Ohjaa palautteeila
Anna pelkistetyt sasdnnot
Pyydd toistamaan ajatuksissa

Perehdyttaminen voi olla teknisid suorituksia esimerkiksi

laitteille tai palvelun laadun ja asiakaslihtoisyyden
korostamista (Erasalo 2008, 60-62).

Opetus
- Pyyda havainnoimaan tehtava
Nayta tyd
Selosta ja perustele, miksi
Anna toimintasaannot

Viiden askeleen perehdytys menetelmassa on selkeasti

ilmaistu, miten perehdytys etenee missikin vaiheessa.

Valmistautuminen
- Motivos
Arvioi tietojen ja taitojen taso
Kuvaa teht3vs ja/tai tehtavikokonaisuus
Aseta tavoite ja vilitavoitteet
Kerro opastuksen toimintamalli

(Tyoturvallisuuskeskus)




Perehdytys ja tyoturvallisuus

tyonjohto  tydymparisto
Tyoturvallisuuslaki maarittelee myo6s Pe re hdytys tydymparistdn hoasteellisuus
perehdytettavia asioita kuten: tiedonvilit ys tydvilineet

- Turva-ja paloturvallisuusohjeiden ergonom ia
e vaarallinen tyé > vilinpitamattomyys

korkeuserot Q| h tu VUuus |
tyoskentelyn valvonta

piittaamattomuus huolimattomuus e tomiaat

turvallisuushoulutus QO CROmasNTeadyTyi

- Turvallisen ty6skentelytavan ndyttdmisen.
- Suojavalineiden kayton tyotehtaviin liittyen.

- Varautumissuunnitelman lipikdymisen.

ensikertalaisuus

- Toiminta vakivallan uhkatilanteissa-
tilanteiden lapikaymisen.
RSO . lyhytaikaisuus

- TyOsuojelutoiminnan esittelyn.

(Erisalo 2008, 63.) (Purthonen 2021) Ty6turvallisuus lahtee jokaisen asenteesta




Perehdyttamisen

tavoltteet
litketoiminnan
nakokulmasta

Perehdyttamisen
tavoitteita

Varmistaa rekrytoinnin onnistuminen

Selkiyttad tulokkaan tydrooli ja
tavoitteet

Muodostaa realistinen ja motivoiva
kuwva tyosta

Edistéf tydntekidn sitoutumista
organisaatioon ja tavoitteisiin

Ohjata strategian mukaiseen
toimintaan

Mopeutiaa twottavan tydn aloittamista

Vahentéd uuden tydntekijan
epavarmuutia ja jAnnitysta

Vihentdd virheitd ja vadrinkasityksia

Lisata tydturvallisuutta

Saastah esimiahen ja tydkaveraiden
aikaa

Edistaa tydntekijdn sopeutumista
tybyhteiston ja kulttuuriin
Parantaa tydyhteisén yhteistytta

Parantaa tyotyytyvisyytta

Sisainan
tehokkuus

X

x

Liiketoiminnan tavoitteita

Asiakkaan Tulokkaan
kokema laatu (henkilGstn)

hywinvointi

X X

X X

X

X X

X

X X

X X

x

x

X x

X x

Tulos

(Kjelin & Kuusisto 2003, 48.)




VALMISTAUTUMINEN
AVAUS elbon: ot

I<€hltys ke Skustelu ARVIOINTI

c 5

TAVOITTEIDEN MAARITTELY

Esimiehen ja alaisen vilinen S
Luottamuksellinen ja etukiteen tiedossa Salh sl
e oo o0 e v
Kaydaan menneestd kaudesta LOPETUS
Asetetaan tulevan kauden tavoitteet A" 4
SEURANTA
Tavoite kehittaa tyontekijaa parempiin suorituksiin S

Dokumentoitava I KEHITYSKESKUSTELUKAYTANNON KEHITTAMINEN

Vuosittainen (Konttinen 2011,19)
(Aarnikoivu 2016, 89.)




Kehityskeskustelun kéiyminen Tulevan kauden tavoitteiden suunnittelussa
kannattaa ottaa huomioon:

Tyontekijille asetetaan henkilokohtaisia

tavoitteita vuoden alussa. - Tyotehtavat ja niiden tarkeysjarjestys

- Ajankayton jakautuminen

Tavoitteet kirjataan ylos. Ne on oltava
- Tyontekijan toiveet muutosten osalta tyotehtaviin tai tehtavakenttaan.

nahtavilld seka tyontekijalla etta esimiehella.
- Esimiehen nakemys muutoksista

Suotitusarviointi kdydaan vuoden lopussa - Tyontekijan oma nakemys tavoitteisiin seka miten suoritusta voisi mitata
menneestd vuodesta. - Onnistumisen edellytykset
Tillsin suoristusarviointia peilataan seka - Mita osaamista tarvitaan ja miten sita kehitetaan

henkilokohtaisiin tavoitteisiin, etta - Koulutustoiveet

ryhméi /yrityskohtaisiin tavoitteisiin. - Alaistaitojen kehittaminen/ toiminta tyoyhteison jasenena
- Tyonhyvinvointi
-Lopuksi on aina hyva kysya, etta onko jotain mita tyontekija haluaa erityi-

(Aarnikoivu 2016, 107-108.) sesti ottaa esille. Taman jalkeen myos esimies voi ottaa jotain erityista

esille.

Mukailtu(Aliupseeriliitto 2020, 17) osaava jasen opas

T ——— . - IR ——— - T r————




Kehityskeskustelun

Suoritusarviointi

Alainen tekee arvionsa ensin itse, jonka
jalkeen perustelee tarvittaessa kohdat.

Esimies tayttaa lomakkeen alaisesta myos
itse ja kirjoittaa perusteluita itselleen.

Lomake kdydaan yhdessa lapi ja
keskustellaan jokaisesta kohdasta ja
paitetain yhdessa lopullinen numero
kohdasta. Numerot voi olla esimerkiksi 1-5.

Tavoiteltava keskiarvo voidaan sopia
tavoitteiden maarityksessa.

Kehityskeskustelu voidaan tehdi kirjallisesti
tai sahkoisesti.

SUORITUSARVIOINTI

Tuloksellisuus

Tulostavoitteiden saavutiaminen
Resurssien tehokas ja taloudellinen kaytto
Tehtavien itsenainen hoitaminen
Henkiloston/itsensa kehittaminen

Ammatinhallinta

Tietotaidon laajuus jastai syvyys
Menetelmien, valineiden ja tekniikoiden
Oman ammattitaidon yliapitaminen
Toimintojen eri osa-alueiden tunteminen

Toiminta tyoyhteisossa
Vuorovaikutustaidot ja yhteistyokyky
Palautteeseen suhtautuminen
Ongelmien ja ristiriitatilanteiden hallinta
Toiden jarjestelykyky

(Pidesikunta 2003)




LINKIT



https://ttk.fi/oppaat_ja_ohjeet/digijulkaisut/perehdyttaminen_ja_tyonopastus_-_ennakoivaa_tyosuojelua
https://www.ttl.fi/tyoyhteiso/ikajohtaminen/tyoelamaan-kiinnittyminen/perehdyttajan-top-10-muistilista/
https://finlex.fi/fi/oikeus/kko/kko/1995/19950042?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=perehdytt%C3%A4minen
https://www.lapinamk.fi/loader.aspx?id=2502367f-99db-4bfb-b7f7-fea7951427c9
https://duunitori.fi/tyoelama/kehityskeskustelu-vinkit

Henkilostohankinta

ESIMIEHILLE




Henkilostohankinnan periaatteet

Rekrytoinnissa tyonantajan tulee selvittaa itselleen:

i &

Mita tehtavia tyontekija tulee tekemaan

. Mitd osaamista ja ominaisuuksia ty6 edellyttad
. Millainen tyoymparisto on

2
)
4.
5

Miksi tyontekijaa haetaan.

. Jos tehtava tulee avoimeksi esimerkiksi edellisen

tehtavanhoitajan elakoidyttya, kannattaa ensin harkita olistko
tehtavasisaltoa muuttamalla mahdollisuus kehittaa yritysta tat
avointa tehtavaa eri suuntaan.

(Erisalo 2008, 28-30.)

Analyysi: Timin vahvuudet vs. >

I heikkoudet

Tentavan rooll |3 vaatimukset,

| Henkidn profiili- ja tydtapavaatimukset

| Eosacenna & ;
v )

| Puehsposess )

Seuranta

(Laine, Kallio & Jokiranta 2014, 9)




Millainen tyonhakija
Tyonhakijasta kannattaa selvittaa !
kykytekijat
motivaatiotekijit
. sosiaaliset taidot
persoonallisuuspiirteet.
Ennen haastattelua kannattaa maaritella valintakriteerit kuten minimivaatimus millaista tyokokemusta
tyonhakijalla tulisi olla.

On hyva myos mairitelld henkilokohtaisia ominaisuuksia mitd tyonhakijalta toivotaan.

(Erasalo 2008, 31-34 37.)




TYOHAASTATTELUKYSYMYKSIA

Alla esimerkki rekrytointi kysymyksista (muokattu toimeksiantajalle sopivaksi):

Haastattelun alku:

- Kertoisitko itsestasi ja miksi haet tyopaikkaa?
- Mita tiedat tyénantajasta?

- Miksi ginua kiinnostaa juuri tama tyonantaja?

Koulutus

- Mika motivoi sinua opiskelemaan X ksi?

- Mika kiinnosti sinua eniten opinnoissasi?

- Miten voit mielestasi hyodyntaa opintojasi tassa tyossa?
Tyokokemus

- Mita kertoisit nykyisesta/edellisesta tyopaikastasi?

- Mita opit siella?

- Mita muuta hyodyllista tydkokemusta sinulla on’?

- Millaista tydta haluat tehda?

- Mista tiedat tekevasi hyvaa tyota? kemro esimerkki?

- Mika erottaa sinut alan muista ihmisista?

- Millaisista tehiavisia pidat?

- Anna esimerkki tydhosi littyvasta pulmasta seka miten ratkaisit sen?
- Millainen olet tehtaviesi loppuun saattamisessa?

Tyoyhteiso

- Millainen on hyva tyoyhieiso?

- Mita odotat hywvaltd tyotoverilta?

- Millaizen tydtoverin kanssa sinun on sujuvaa tyoskennella?
- Millaizen esimishen kanssa on helppo tyoskennella?

- &nna esimerkki johonkin tyoyhteiston littyvasta pulmasta ja miten ratkaisit sen?

Persoona

- Kerro Kielitaidostasi?

- Mitka ovat vahwuutesi?

- Mitka ovat kehittamiskohteesi?

- Millainen persoona clet?

- Mita ozaat hyvin?

- Miten kiire ja siressi nakyy sinussa?

- Miten purat tyépaineesi?

- Mi=sa olet ja mita teet viiden vuoden kuluttua?

Innostuneisuus

- Mista tydtehtavasia innosturt viimeksi?

- Miten innostuneisuus nakyy sinussa?

- Millainen tydntekija olet ryhman jasenena?
- Miten yleensa ratkot haasteita ja ongelmia?
- Mika on suurin saavutuksesi?

ltzendisyys

- Mita itzendisyys tydssa merkitses sinulle?

- Millaisista asioista keskustelet esimiehen kanssa?

- Minka tyyppisissa asioissa haluat esimiehesi tukea?

- Millzisia tydhosi littyvia paatiksia olet tehnyt aikaisemmassa fydpaikassasi?
- Jos olet saanut negativista palautetta, miten suhtaudut siihen?

Joustavuus

- Miten suhtaudut siihen, etta tydtoverisi tanitzee apuasi?
- Miten suhtaudut muutoksiin elam3assasi?

- Miten reagoit, jos muut ovat erimielta kuin sind?

- Miten osoitat olevasi joustava?

- Mita joustavuus merkitzee sinulle?

Lopetus

- Oletetaan efta sinut valitaan tehiavaan. Kohtaat tyossasi haasteen x. (keksi sopiva tyypillinen tilanne) Miten

toimit kyseisessa filanteessa?
- Mitka nakiokohdat puchtaisivat valintaasi?
- Haluatko kysya jotain?

(Kurttila & Aalto 2015, 212-216)




Valintamatriisin kaytto
henkilostohankinnassa

Valintamatriisin kaytto paitoksen teon tukena mahdollistaa arvioinnin
useamman tyontekijan valilla.

Vaakasarakkeeseen listataan niita tekijoita, joita koetaan tiarkedksi tyopaikan
kannalta ja pystysarakkeeseen hakijat. Merkinnit voidaan tehda -, +,++ tat
+++ merkinnalla. Ylasarakkeita voi olla niin monta kuin on tarpeellista.
Esimerkkina.

Tiedonlahteena voi kayttaa CV: ta, haastattelua ja henkﬂéarviointimenetelmiéi-
Valintamatriisin tietoja kannattaa kayttaa paatoksen tukena, joka taydentia jne.
muuta faktatieto seka selkiyttda paatoksenteon ratkaisua. = T

Matti




Palkkatuella tyollistaminen

Tyollistaminen palkkatuen avulla sopii yrityksille. Tyonantajan on
maksettava kyseiseen tyosuhteeseen TES mukainen palkka.
Palkkatuessa on kuitenkin rajoituksia ja viimeisimmat ehdot tuleekin
tarkastaa Kelan internet stvuilta. Tyontekijan lisaksi tulee myos
tyonantajan hakea palkkatukea Kelalta. Hakemukset taytetaan
sahkoisesti ja tukea voi myos saada tyontekijan kunnalta, jos
palkkatukea ei saa Kelalta. Yrittdja voi hakea palkkatuen maksatusta
ELY keskuksen tai TE-toimistojen kehittamis- ja
hallintokeskukselta. (TE-palvelut 2021)

Tuen maird on henkil6kohtainen ja sithen vaikuttaa tyottomyyden
kesto seka vamma tai sairaus joka tyonhakijalla on. Tukea voidaan

myontaa myos oppisopimuskoulutukseen liittyen. TE-toimisto voi
antaa tyonhakijalle my6s palkkatukikortin minka perusteella TE-

toimisto sitoutuu palkkatuen myontimiseen, jos henkil6 palkataan.
(TE-palvelut 2021)



https://www.te-palvelut.fi/tyonantajalle/loyda-tyontekija/palkkatuki

