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Tama produktityyppinen opinndytetyé on henkilostotilipaitos, joka on laadittu Opteam
Yhtioille. Kyse on yrityksen ensimmiisesta henkilostotilinpaatoksestd. Henkilostotilin-
paiatoksen suunnitteluty6 alkoi loppuvuonna 2011 ja se valmistui maaliskuussa 2013.
Tamin henkil6stotilinpaatoksen tarkoituksena on olla johdon apuviline ja tavoitteena
on saada siitd kehitettyd toimiva vuosittainen raportointimalli.

Yrityksen taloudellinen raportointi ja kirjanpito kuvaavat yrityksen tilaa nikékulmasta,
jossa henkiloston merkitysta yrityksen menestykselle ei juurikaan huomioida. Yritykset
ovat kuitenkin yha kiinnostuneempia henkil6stonsa tilasta ja siitd, mitd arvoa henkil6sto
vol yritykselle tuottaa. Henkil6st6 on yksi palveluyrityksen tirkeimmistid voimavaroista.
Osaavan henkiloston merkitys kasvaa yhid enemman eri toimialojen ja yritysten valisen
kilpailun kiristyessda. Henkil6st6 voi tuoda yritykselle sellaisen kilpailuedun, mitd kilpaili-
joiden on vaikea jaljitella.

Henkil6stotilinpaatos on aikanaan kehitetty kirjanpidon tilinpaatosta mukailevaksi ja
sitd taydentavaksi. HenkilOstotilinpdatos voidaan jakaa kolmeen osaan. henkiléstotu-
loslaskelmaan, henkilOstétaseeseen ja henkilostokertomukseen. Kaksi ensimmaista kes-
kittyvit henkil6ston arvon mittaamiseen lukujen avulla. Henkil6stokertomus puoles-
taan kasittelee yrityksen henkilostorakennetta, osaamista, kehitysta ja tyokykya.

Henkilostotilinpaatos toteutettiin keradamalla tietoja yrityksen sisaisista raporteista ja
tutkimuksista. Henkil6ston koulutuskysely toteutettiin siahkoisena kyselyna yrityksen
henkil6stolle.

Kehittimisehdotuksena esitettiin, ettd henkilOstotilinpaitos toteutettaisiin tulevaisuu-
dessa vuosittain osana virallista tilinpaatosta.
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This productive Bachelor’s thesis is a statement of human resource to Opteam Yhtiot
and it’s the first statement of human resources in its history. The project started at the
end of year 2011 and the report was ready in March 2013. The purpose of this state-
ment of human resources is to be a tool for the management and one goal is to make it
a part of the annual business accounting and reporting system.

Business accounting shows the financials of a company and often the personnel factors
are neglected. Accounting is, however, based on really concrete factors and the im-
portance of the staff is often neglected. Companies are, however, more interested in
the status of its personnel and what kind of value it creates. Personnel is one of the
most important factors in services. The importance of qualified and motivated person-
nel is even more significant when the competition between different industries and
companies gets stronger. Personnel can give a company an advantage that is very diffi-
cult to copy.

A human resource report has been created to follow and fulfill the company’s business
accounting. It can be divided in three different parts: the income statement of human
resources, the human resources balance sheet and the human resources report. The
first two parts focus on measuring the value of personnel in numbers. The human re-
sources report focus describes the structure of personnel, its know-how, development

and working ability.

The statement of human resources was conducted by collecting information from the
internal reports and surveys of the company. The research part concerning the educa-
tional status of the personnel was conducted by an Internet survey.

As a development suggestion for Opteam Yhti6t it is recommended that the future
statement of human resources would be conducted annually as a part of the company’s
official business accounting.
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1 Johdanto

Opinniytetyon atheena on henkilostotilinpaatés Opteam Yhtidille. Henkilostotilinpaa-
toksen kertomusvuosi on 2011 ja se on Opteam Yhtiéiden ensimmainen henkilostoti-

linpaitos.

Opteam Yhtiot on osa Opteam-konsernia joka on yksi suomen johtavia henkilostopal-
velualan yrityksia ja sen palveluja ovat mm henkilévuokraus, rekrytointi ja kansainvali-
nen rekrytointi, resursointi ja kehittiminen sekd uudelleensijoittumisvalmennus. Op-
team tarjoaa tyotd yli 10 000 hengelle vuosittain ja se toimii valtakunnallisena fran-

chising-ketjuna seki kansainvilisesti Puolassa, Slovakiassa ja Filippiineilla.

Tima opinndytetyo ja henkilostotilinpaitds tehdddn Opteam Yhtidille ja sen tavoittee-
na on luoda henkil6stotilinpaatoksen malli ja 16ytaa yritykselle merkittdvit henkil6st6a
kuvaavat tunnusluvut jotka voidaan keritd organisoidusti ja seurata vuosittain. Par-

haimmillaan malli voisi olla sellainen jota my6s konsernin franchising-yrittdjat voisivat

hy6dyntia.

Henkilostotilinpadtoksia on tehty suomessa 1990- luvun loppupuolelta lihtien ja edel-
likédvijoina tassd ovat olleet julkishallinnon organisaatiot ja porssiyhtiot. Henkilostoti-
linpaitosten tai henkilostoraporttien julkistamista markkinoille on perusteltu mm yri-
tysten markkina-arvon kasvattamisella ja taas julkishallinnon organisaatioissa tyonanta-

jaimagon rakentamisella ja ndin varmistamalla osaavan henkil6ston saanti.

Henkil6ston merkitys yrityksen arvon luojana kasvaa ja osaamisen merkitys on entisté
tarkedmpaa varsinkin palvelualan yrityksissia. Koska tilinpaatosinformaatio el usein
anna riittavan selkead kuvaa yrityksen henkilostovoimavarojen tilasta ja kehityksesta,
perinteisen tilinpaatoksen ja henkiléstétilinpaatoksen yhdistelma voi antaa syvemmain
kuvan yrityksen tuloksen kestiavyydesta pitkalld aikavalilld. Henkil6stotilinpaiatoksen
tekeminen on yritykselle vapaachtoista ja ehkd myos kustannus- tai resurssisyista pienet
ja keskisuuret yritykset ovat vierastaneet henkilostotilipaatoksen tekemista. Pienille ja
keskisuurille yrityksille soveltuvia henkil6stétilinpdatoksen malleja on Iuotu 2000-

luvulla ja niiden avulla yritykset voivat laatia sen ilman ulkopuolista konsulttiapua.



Tidssd produktissa hyédynnetddn Pienten ja keskisuurten yritysten henkilSstotilinpddtos
— mallia ja ohjeistusta. Malli pohjautuu Tyoministeriéssa vuonna 2002 tehtyyn Tyossi
jaksamisen ohjelmaan ja mallia on ollut laatimassa mm professori Guy Ahonen ja muita
ty6elimin asiantuntijoita. Malli on pyritty laatimaan sellaiseksi, ettd pk-yritys voi hyo-
dyntaa siitd juuri niitd osia, joita se pitdd mielekkadni ja jattdd pois osat, joita se pitda
vaikeana tai mahdottomana toteuttaa. Toinen pk-yrityksille laadittu henkiléstotilinpaa-
toksen malli miti tissd tyossa on hyodynnetty, on Marja-Liisa Mankan ja Liisa Hakalan
vuonna 2011 julkaisema Henkil6stotunnusluvut johtamisen tukena. Molemmat em.
mallit on laadittu pk-yritysten kiytt66n mutta Mankan ja Hakalan mallissa pyritdan 16y-
timadn uusia henkil6stéad kuvaavia tunnuslukuja, joiden avulla yrityksen aineettomia
resursseja ja nithin liittyvaa arvoa voitaisiin mitata ja kasvattaa. Mankan ja Hakalan lah-
tokohta on painottunut myos henkiloston tyéhyvinvointiin seki sosiaalisen ja psykolo-
gisen padoman kasvattamiseen. Tyoministerion malli keskittyy enemminkin tulkitse-

maan lukuja ja mittareita.

Henkil6stotilinpaatoksen laadinnassa on hyva olla mukana useita tahoja. Yrityksen joh-
to, mahdollinen henkil6stéjohto ja hallinto, taloushallinto, tyéterveyshuolto ja henkilds-
to voivat kaikki antaa oman panoksensa kattavan henkilostotilinpaatoksen laadintaan.
Kun henkil6stétilinpditos - tai henkilostoraportti on laadittu laaja-alaisesti se antaa sille
luotettavuutta ja lisda sen kaytettavyyttd. Henkil6stotilinpaatos — tai raportti olisi hyva
pitda avoimesti saatavilla tyOpaikalla ja olisi my6s suositeltavaa esitelld se henkilostolle
sen valmistumisen jalkeen. Vaikka henkilstéinformaation julkinen raportointi onkin
vapaachtoista, yha useampi yritys on kiinnostuneempi ottamaan sen mukaan muun
lakisddteisen raportoinnin tiydentijaksi. Henkil6st6on liittyvien mittareiden avoin jul-
kaiseminen voi vahvistaa yrityksen arvoa erityisesti osaamis- ja henkilostokeskeisilla

toimialoilla seka sitouttaa henkil6ston vahvemmin yrityksen strategiaan ja arvoihin.

Kun henkil6stotilinpaatos tehdaan vuosittain etukiteen sovittujen samojen henkilostoa
kuvaavien mittareiden avulla, sovittujen kehittimistavoitteiden toteutumisen arviointi
voidaan kytked vuosittaisen virallisen tilinpdatoksen ja henkilostotilinpaatéksen laadin-
taan. Tulevassa raportissa arvioidaan aluksi edellisen vuoden kehittimistavoitteiden
toteutuminen ja niin saadaan raporttiin lisdd tehoa ja vaikuttavuutta. Henkil6stérapor-

tilla voi olla my6s muita kayttokohteita. Se toimii hyvin henkilostéd koskevien tietojen



kokoajana ja niditi tietoja voidaan kayttid henkil6stéasioiden vuosisuunnittelussa seka
henkil6stostrategian laadinnassa ja toteutumisen seurannassa. Henkilostotilinpadtosta
voidaan my6s kayttdd sekd johdon ja henkil6stén tySkaluna kun pyritddn henkiléston

kehittimiseen ja organisaation tyShyvinvoinnin parantamiseen.

Henkilostotilinpaatosta kayttavat yrityksen johto, henkilostohallinto ja tyontekijit ja se
kiinnostaa my6s yrityksen ulkopuolisia sidosryhmia. My6s sijoittavat saattavat olla kiin-
nostuneita henkilostotilinpaatoksesta. Parhaimmillaan henkilostotilinpaatos antaa hy-
vin kisityksen siitd, millaisin voimavaroin yritys tekee tuloksensa ja kuinka kestavalld

pohjalla sen tuloskehitys on.

Jokainen organisaatio mairittelee omat henkilost6d koskevat raportointitarpeensa.
Henkil6stotilinpaatos on yhteenveto organisaation henkilostorakenteesta, osaamisesta
ja tySkyvystd. Henkil6stotilinpdatos on myos sidoksissa yrityksen strategiaan ja luo
pohjaa henkilostostrategian suunnittelulle. Vaikka yritykset maarittelevitkin itse, mitd
henkil6stoon liittyvia tunnuslukuja kdytetdan ja mitataan, tyypillisia henkilostotunnuslu-
kuja ovat mm henkil6stérakenne, tybaika- ja toteutunut ty6aika, sairauspoissaolot ja
tapaturmatiheys, henkiloston elakoityminen, osaamisen kehittimisen kustannukset seka
henkil6ston vaihtuvuus. Niiden perinteisten henkil6stéd kuvaavien tunnuslukujen li-
siksi on yha yleisempaa pyrkid mittaamaan my6s organisaation sosiaalista padomaa ja
psykologisen padoman merkitystid. Ndiden avulla voidaan arvioida mm tyOyhteison

toimivuutta.

Henkilostotilinpadtos koostuu yleisesti katsoen kolmesta osasta: henkilOstotaseesta,
henkilostotuloslaskelmasta ja henkilostokertomuksesta. Henkilostotase kuvaa henkil6s-
toinvestointeja ja henkil6ston arvoa. Henkilostotuloslaskelma kuvaa henkilostosta ai-
heutuvia kustannuksia ja henkilostokertomuksessa kuvataan henkil6stoon liittyvia tun-

nuslukuja ja tilastoja.

Henkil6stotilinpaatos kertoo yrityksen toiminnasta ja niin ollen se yleensi suunnataan
padosin yrityksen ulkopuolisille sidosryhmille. My6s yrityksen omistajat ja sithen sijoit-
tavat haluavat ja tarvitsevat sellaista tietoa, jonka perusteella he voivat arvioida yrityksen

kilpailukykya ja mahdollisuutta menestya tulevaisuudessa. Henkilostotilinpaitos kiin-



nostaa yrityksen omaa henkilosta ja my6s asiakkaita voi kiinnostaa yrityksen kyky tyy-

dyttdd heididn tulevaisuuden tarpeensa.

Henkilostotilinpadtoksen tekeminen on yrityksilld vapaaehtoista. Edelldkavijoind ovat
olleet valtion virastot ja kunnat seka suuret kansainvaliset yritykset. (Lehtonen 2007, 13;
Tyoterveyslaitos 2010) Tavallisimmin suomalaiset organisaatiot julkaisevat henkilds-
toinformaation virallisen tilinpaatoksen ulkopuolisena henkil6stotilinpaatoksena. Hen-
kilostotilinpaatos rakentuu samoista aineksista kuin virallinenkin tilinpaatés mutta ero-
na on se, ettei se ole kirjanpitolain alainen eika kuulu virallisen tilintarkastuksen piiriin.

(Eronen 1999, 43.)

Toimiva nykyaikainen henkil6stéjohtaminen edellyttid ajantasaisia tietoja henkil6stosta,
jotta yrityksen henkil6stostrategia saadaan tarkoituksenmukaiseksi. Henkil6stosuunnit-
telun tavoitteena on myo6s huolehtia organisaation henkilostoresursseista (Kauhanen
2000, 35). Henkil6stotilinpaatos antaa myos yrityksen johdolle henkilstostrategian
muodostamiseen seka henkilostoorganisaatiolle henkilostosuunnitteluun tarvittavaa
tietoa. Henkil6stotilinpadtosta kayttaviat ennen kaikkea yrityksen johto, henkilostohal-
linto ja yrityksen tyontekijiat. Henkilostotilinpaatos antaa arvokasta tietoa myos tyoter-
veyshuollolle seka ulkoisille sidosryhmille. Tyévoimavaltaisessa yrityksessa henkilostoti-
linpaités antaa myos kisityksen siitd, millaisin voimavaroin yritys tekee tuloksensa ja

kuinka kestivilld pohjalla se on. (Eronen 1999, 16.)

1.1 Produktin tavoitteet

Tama opinndytetyd on HAAGA-HELIAN litketalouden ammattikorkeakoulututkin-
toon tihtdavan koulutusohjelman opinnaytety6. Se toteutetaan tyoelamalidhtoisestt ja

ty6eldmia kehittdvini produktina.

Produktin tarkoituksena on antaa toimeksiantajaorganisaatiolle kattava ja luotettava
kokonaiskuva yrityksen henkiloston rakenteesta ja osaamispadomasta. Tavoitteena on,
ettd tulevaisuudessa yrityksessd voidaan hyodyntaa kerittya informaatiota ja tunnuslu-

kuja mm tulevaisuuden suunnittelussa ja tarkasteltaessa asetettujen tavoitteiden saavut-



tamista. Tarkoituksena on luoda toimiva malli, jonka mukaisesti henkil6stotilinpaitos

voidaan jatkossakin toteuttaa.

Produktin kohdeorganisaatio on ollut viimevuodet suurten muutosten keskelld, joten
henkil6ston tilan tarkempi tutkimus on tarpeellista. Koska yritys toimii palvelualalla,
henkil6ston sitoutuneisuus, jaksaminen ja hyvinvointi niakyvit paivittaisessa palvelutuo-
tannossa hyvin nopeasti. Yritys panostaa merkittavisti henkilostonsé kehittimiseen ja
hyvinvointiin, niin ollen henkildstotilinpddtoksen arvioidaan my6s lisddvin henkil6stén
tunnetta siita, ettd heidin hyvinvoinnistaan ollaan aidosti kiinnostuneita. Tavoitteena
on tuottaa luotettavaa ja hyodyllista tietoa henkil6stostd henkilostotilinpaatdksen muo-

dossa.

Opteam Yhtioille vuoden 2011 henkil6stotilinpaatos on sen historian ensimmainen.
Tavoitteena on, ettd saadaan luotua malli tuleville henkil6stotilinpaitoksille. Henkil6-
kohtaisena tavoitteena on ollut kehittdd omaa osaamista henkilostohallinnon alueella ja

perehtya henkilostotilinpaatoksen eri osa-alueisiin.

Koska henkilostotilinpaatoksen sisaltd ja malli on yrityksen vapaasti paitettavissa, ta-
hin Opteamin ensimmaiiseen henkildstotilinpadtékseen on koottu ne henkil6stoa ku-
vaavat tiedot, jotka ovat olleet saatavilla yrityksen talous- ja palkkahallinnosta, tehdyista
kyselyista ja tutkimuksista seki eri sidosryhmiltd kuten ty6terveyshuollosta ja elikeva-
kuutusyhtiostd. Osa henkilostotilinpaatoksen tiedoista on keritty erillisen kyselyn avul-

la.



2 Viitekehys ja aiheen rajaus

Opinnidytetyon laadinnassa on kiytetty alan asiantuntijoiden kirjoittamia teoksia ja eri-
tyisesti on keskitytty julkaisuihin jotka ovat keskittyneet henkilostotilinpadtéksen laati-
miseen. Koska kohdeyritys edustaa yksityisen sektorin pk-yritystd, mallina on kiytetty
soveltaen Pienten ja keskisuurten yritysten henkilostotilinpadtoksen mallia ja ohjeistusta
(Tyoministeri6 2002) seka Henkil6stoluvut johtamisen tukena (Manka & Hakala 2011).
Pohja aiheelle on saatu ruotsalaisen kauppakorkeakoulun professorin Guy Ahosen te-
oksesta Henkil6stotilinpadatos, yrityksen ikkuna menestykselliseen tulevaisuuteen. Anna
Eronen Elinkeinoelimin tutkimuslaitoksesta on julkaisuillaan Henkilostéinformaatio ja
yrityksen arvo sekd Henkil6ston osaaminen yrityksen taseeseen ovat olleet myos lahde-
aineistona. Maritta Osterbergin Henkil6stasiantuntijan kisikitja sekd Riitta Viitalan
julkaisut ovat my6s antaneet kattavan nikemyksen henkil6ston arvon mittaamisen
merkityksestd ja vaihtoehdoista. Leena Otalan ja Guy Ahosen kirja Ty6hyvinvointi tu-
loksen tekijand on ollut myos lahdeaineistona koska kirja kisittelee erityisesti tyohyvin-

voinnin merkitysta yrityksen arvon rakentamisessa.

Henkilostotilinpadtostd kuvaavien teosten lihtékohdat ovat hyvinkin erilaiset. Kun
Tyoministerion malli ohjaa henkil6stétilinpaatoksen tekoon henkiléstéd kuvaavien lu-
kujen ja mittareiden kautta, Manka ja Hakala taas puolestaan painottaa uusia henkilds-
tod kuvaavia tekijéitd. Mankan ja Hakalan niin kuin my6s Ahosen ja Otalan nikemys
on, ettd ty6hyvinvointia ja henkiloston sosiaalista ja psykologista padomaa kasvattamal-

la kasvatetaan my®os yrityksen arvoa.

Kirjojen lisiksi opinnaytety6ssia on hyodynnetty Opteam Yhtidissa tehtyja erilaisia tut-
kimuksia, raportteja ja katsauksia seka tutustuttu seka julkiselle ettd yksityiselle sektorille

tehtyihin henkil6stotilinpaatoksiin.

Produkti on rajattu koskemaan Opteam Yhtiéiden henkil6st6a ja tutkimuksen ulko-

puolelle jatettiin nain ollen kaikki Opteam-konserniin kuuluvat franchising-yhtiot. To-
teutus aloitettiin ensi perehtymailld organisaation toimintaan ja sen jalkeen rakennettiin
teoreettinen tietoperusta perehtymalla alan kirjallisuuteen ja aiempiin tutkimuksiin. Sen

jalkeen kerittiin henkil6stotilinpdatoksessa kéytetty aineisto ja laadittiin varsinainen



henkilostotilinpaatos. Henkilostotilinpaatoksesta jatettiin pois henkilostotase, koska

sithen tarvittavia kaikkia lukuja ei ollut saatavilla.

2.1 Henkilostétilinpaiatoksen keskeiset kisitteet

Opinniytetyon kannalta olennaisia kisitteita kasitelladn tissa osiossa. Termit esiintyvat

sekd opinndytetyon johdannossa, teoriaosuudessa ja tuotoksessa.

2.2 Yrityksen henkinen pdioma

Yhi useamman yrityksen litketoiminta perustuu palveluiden tuottamiseen. Niitd palve-
luita tuottavat useimmiten ihmiset, tyontekijit. Jotta yritys menestyisi, se tarvitsee moti-
voituneita, osaavia seka asiakaspalveluty6hon etta itse yritykseen sitoutuneita ihmisia.
Vaikka tyypillisesti tyontekijoitd kuvataan yrityksen tirkeimmiksi voimavaraksi, talou-
den suhdanteiden heikentyessa tai kilpailun kiristyessi tyovoimavaltaiset palveluyrityk-
set niakevit tyontekijansa usein vain kustannustekijoini joista voidaan tarpeen vaatiessa
luopua nopeastikin. Osaavan henkiloston rekrytointivaikeudet seki vieston ikddntymi-
nen seka yha yleisemmaksi kasvanut henkil6ston vaithtuvuus heikentavit yritysten hen-

kisen padoman kasvua. (Gronroos 2009, 30 - 31.)

Henkiseksi, inhimilliseksi ja aineettomaksi padomaksi voidaan mairitelld kaikki yrityk-
sen omaisuus, joka ei ndy taseessa. Se voidaan my6s maaritelld yrityksen kokonaisarvon
ja kirjanpitoarvon erotukseksi. Valtaosa henkisestd padomasta syntyy ihmisistd. Kun
yrityksen omaisuutta on lihdetty tarkastelemaan entistd kattavammin ja laaja-
alaisemmin, henkisen padoman pitkdaikainen merkitys on tuonut esille yhtena yrityksen

menestystekijana. (Grénroos 2009, 31.)

Henkistd pddomaa voidaan myos kuvata ilmaisulla henkilopdaoma. Yrityksen henkil6-
pddoma on sen aineettoman varallisuuden ydin. Sen perustana ovat ihmiset ja heidin
suorituskykynsd. Koska yrityksen menestys riippuu pitkalti tyontekijoiden osaamisesta,
motivaatiosta ja sitoutumisesta yrityksen arvoihin, organisaation osaaminen jota voi-

daan nimittid my6s osaamispadomaksi, voidaan pitdd yhtena yrityksen tirkeimpina



kilpailutekijand. Osaamispadoman rakennusaineita ovat henkilston osaaminen ja am-
mattitaito, fyysinen ja henkinen terveys, arvopohja ja motivaatio, tunnealy seki tyon

imu, ns “flow”. (Otala & Ahonen 2003, 70 - 71.)

Henkisti eli aineetonta padomaa voidaan arvioida mm mittaamalla organisaation sosi-
aalista pidomaa. Se ilmenee esimichen ja tydntekijéiden vilisind seki tyontekijéiden
keskeisind suhteina organisaation sisilld tai organisaation ulkopuolelle suuntautuvien
sidosryhmien ja asiakkaiden vilisind suhteina. Henkisti tai psykologista pddomaa voi-
daan mitata selvittimalld mm tyontekijoiden asenteita, osaamista sekd miten se ilmenee
tyysisend ja psyykkisend terveytend. Rakennepddomaksi katsotaan mm organisaation
toimintatavat ja menetelmit. Aineeton padoma vaikuttaa yrityksen good will —arvoon
jolla on merkitystd vaikkapa yrityskaupoissa tai rahoitusta hankittaessa. (Manka & Ha-

kala 2011, 10-13.)

2.3 Yrityksen rakennepiidoma

Rakennepadomaksi voidaan katsoa jirjestelmait, jotka antavat ajantasaisen tiedon henki-
16st6std ja henkilostopddomasta sekd jirjestelmit, jotka antavat ajantasaista ja enna-
koivaa tietoa yksiloiden suorituskyvysta. Niiden ns. tietojarjestelmien lisdksi rakenne-
padoman kehittdmistd tukee osaamisen hallinta joka mahdollistaa henkil6stén osaami-
sen kehittimisen seka myos kaytinnot joiden avulla osaamista hyodynnetdin, sailyte-
tidn ja jactaan. Rakennepiddomaan kuuluu myos tyShyvinvointinakékulmasta katsoen
johtaminen ja johtamisjirjestelmat jotka tukevat esimiesten toimintaa ja tyontekijoiden
sitoutumista ja innostusta. Johtamiseen kuuluvat esimiesten johtamistaidot, palkitsemis-
jarjestelmit, tychyvinvoinnin kehittyminen ja tyoyhteison hyvinvointi. (Otala & Gron-
roos 2003, 108 - 109.)

Rakennepaidomaan kuuluviksi katsotaan mm osaamisen kehittiminen, tyon jirjestelyt,
tyoturvallisuus ja tyoterveyshuolto, tiedon kulku ja tietojarjestelmit, kehityskeskustelu-
kaytannot, palkkaus- ja kannustinjarjestelmat, johtaminen, yrityskulttuuri ja ilmapiiri.
Nima kaikki ovat kuitenkin kytkoksissa myos yrityksen henkilépadomaan ja suhdepidi-

omaan joita ovat yrityksen strategia, visio ja tavoitteet. Rakennepaioman avulla nima



edelld mainitut voidaan koota yhteen koska jo niiden tarkastelu irrallisena toisistaan voi

olla mahdotonta. (Otala & Gronroos 2003, 109.)

2.4 Yrityksen liikeidean merkitys

Yrityksen litkeidea sisdltdd kaikki ne asiakkaille tuottavat toimintaperiaatteet, joilla yritys
tekee voittoa. Liikeidean perustan muodostavat yrityksen ydintuotteet ja niihin liittyvit
ydintoiminnot. Ydintoiminto edellyttda taas ydinosaamista. Kun yritystd ymparoiva
maailma muuttuu, tulee my06s yrityksen yllapitdd ja mahdollisesti tarkistaa ydintoiminto-
jaan. Yksikain liikeidea ei toimi ikuisesti ellei sitd pystytd suojaamaan kilpailulta. Yrityk-
sen tehtavand on yllapitaa ja tarpeen vaatiessa muuttaa yrityksen ydintoimintoja. (Aho-

nen 1998, 52.)

Henkil6stotilinpaatoksen lihtokohta on yrityksen litkeidea ja strategia. Ne maarittelevit
resurssit, joita yritys tarvitsee pystyakseen harjoittamaan litketoimintaansa. Henkil6sto-
resurssit ovat osa naitd resursseja, muita ovat tuotantovilineet, liiketilat ja rahoituspaa-

oma (Tyoministerio 2002, 4).

2.5 Yrityksen strategian merkitys

Yrityksen henkil6sté muodostaa olennaisen osan sen ydintoiminnoista ja on siten
ydinosaamisen mahdollistaja. Olennainen osa yrityksen strategiaa onkin sen henkilost6-
strategia. Henkil6stostrategian osa-alueita ovat mm henkilGstéresurssien tilan arviointi,
henkil6stovoimavarojen kehittaimisstrategia ja henkilostostrategian toteuttamisen edel-
lytysten mahdollistaminen. Organisaation, jonka padasiallisena tehtdvini on tuottaa
laadukasta palvelua asiakkailleen, tulee pystyd osoittamaan, ettd sen henkil6stolld on
hyvit asiakaspalvelutaidot. Palvelualalla toimivan yrityksen henkil6ston koulutuksen
tuleekin liittyd niithin osa-alueisiin, joilla se pystyy ylldpitimain ja kehittimiin ydintoi-

mintojaan. (Ahonen 1998, 53 - 54.)

2.6 Henkilostotilinpaatos

Henkilostotilinpddtoksen tavoitteena on antaa organisaation omistajille, johdolle, henki-

16stbasiolsta vastaaville, yrityksen henkil6stélle, sijoittajille ja muille sidosryhmille hen-



kil6stovoimavarojen maarin ja rakenteen kehittdimisesta, henkiloston tilasta, palkitse-
misesta, tehokkuudesta ja palvelukyvystd. Henkil6stotilinpaitos koostuu yleensa kol-
mesta eri osasta: henkilostotaseesta, henkilostotuloslaskelmasta ja henkilostokertomuk-
sesta. Henkilostotase kuvaa henkiléstéinvestointeja ja henkiloston arvoa. Henkilostotu-
loslaskelma keskittyy henkilostosta atheutuviin kustannuksiin. Henkil6stokertomukses-

sa kdyddin lapi henkil6stéon liittyvid tunnuslukuja ja tilastoja. (Eronen 1999, 43 - 44.)

Kuva 1: Henkilostotilinpaitos (Eronen 1999, 17)

Liikeidea I
Henkilost-
tilmpadtos
I |
Henkildsti- Henkilosti- Henkildsti-
tuloslaskelma tase kertomus

Henkildstd- Syjortukset Tilastot

kustannukset henkiléstén Taustat
kehittimiseen Tunnusluvut

Indeksit

Henkil6stotilinpaitds on kokonaisuus ja yleensi siiti 16ytyy ainakin (Osterberg 2007,

35.):

- liikeidea, visio, strategia ja henkilGstOstrategia
- henkilostotase, joka sisaltda henkilostoinvestoinnit ja henkilston arvon
- henkil6stotuloslaskelma, jossa henkilostokulut eriteltyna

- henkilostokertomus, joka sisaltdad tilastot, taustat ja tunnusluvut
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Henkilostotilinpaatos on yrityksen julkiseen raportointiin tarkoitettu asiakirja. Vaikka se
perustuu osin yrityksen kirjanpitoon ja muistuttaa niin perinteista tilinpaatosti, sen
rakenne ei kuitenkaan perustu lakeihin tai sopimuksiin. Henkil6stotilinpaatos tarjoaa
yritykselle mahdollisuuden laajentaa kirjanpitoon ja tilinpadtékseen liittyviad raportointi-
aan. Tissikin raportointitavassa taloudelliset tulokset ovat keskeisid mutta ne nihdédan
pitkilt riippuvaiseksi yrityksen henkilstostd. Kestivid kehitys edellyttdd seka taloudelli-
sen tuloksen ettd henkil6stévoimavarojen tasapainoista kehitysta. Hyva henkilostoti-
linpddtos antaa kattavan selvityksen yrityksen henkildstévoimavaroista ja niidden kehi-
tyksesta. Se kuvaa my0s realistisesti henkil6ston pitkdaikaiseen suorituskykyyn liittyvid
tekijoitd. Hyvid henkilostotilinpditos auttaa myo6s yrityksen ulkoisia taloudellisia sidos-
ryhmid muodostamaan kuvan yrityksen tuloskehityksestd. Henkilostotilinpaatds ohjaa
yrityksen johtoa kehittimiin yrityksen henkilostoresursseja oikein ja riittdvin yksityis-

kohtaisena pystyy toimimaan yrityksen arvioinnin valineena. (Ahonen 1998, 46 - 47.)

Kuva 2: Ahonen, Henkil6stotilinpadtos tyokaluna

taloudellinen taloudellinen taloudellinen
—» —>
tulos vuonna 1 tulos vuonna 2 tulos vuonna 3

T

lr/ toiminta \

vuonna 1

/ . toiminta ﬁ\\\ / toiminta \\-.I

vionna 2 / vionna 3

T’/‘ r”"/ T

henkilsstén henlu]osrc-n henkildstén
tila vuonna 1 tila vuonna 2 tila vuonna 3

2.7 Henkilostotuloslaskelma

Henkil6stotuloslaskelma muistuttaa yrityksen virallista tuloslaskelmaa. Siina ilmoitetaan
yrityksen tilikauden aikana syntyneet tuotot ja kulut sekd ndiden erotuksena syntynyt
voitto tai tappio. Seka virallinen tuloslaskelma ettd henkilostotuloslaskelma perustuvat
yrityksen viralliseen kirjanpitoon. Henkilostotuloslaskelma eroaa kuitenkin virallisesta
tuloslaskelmasta siten, etta siind henkilostokulut ilmoitetaan yksityiskohtaisemmin kuin

virallisessa tuloslaskelmassa. (Tyoministerié 2002, 5.)

11



Kirjanpitolaki edellyttdi, ettd yritys ilmoittaa henkilostotuloslaskelmassa eriteltynd hen-
kil6ston palkat ja palkkiot sekd henkil6stosivukulut. Asetus edellyttaa lisaksi, ettd liite-

tiedostoina esitetadn henkiloston keskimairainen luku tilikauden aikana, ryhmittéin eri-
teltyna seka tilikauden palkat, palkkiot, eldkekulut ja muut henkil6stésivukulut, jos niitd

ei ole eritelty tuloslaskelmassa. (Osterberg, 2007, 36.)

Henkil6stotuloslaskelmassa henkilstoon liittyvat erdt eritellddn yksityiskohtaisesti. Ku-
lut jaetaan henkil6ston kokonaiskuluihin, kehittamiskuluihin, rasittumiskuluihin ja te-
hokkaan ty6ajan kuluihin. Tuloslaskelman kautta yritys saa tietoa siitd, miten tehokkaas-

ti henkil6stomenoja yrityksessa kiytetdan (Ahonen 1998, 57.)

Henkilostotuloslaskelman tunnuslukuja voidaan nimittdd myos henkilostéinvestoin-
neiksi. Ne eivit ole vain menoeri vaan osa yrityksen aineettoman varallisuuden ja tuot-
tavuuden kehittimistd. Niitd on esimerkiksi henkil6ston tySterveyshuolto ja ty6hyvin-
vointia tukevat toimenpiteet. Henkil6stéinvestointien mairaa ja tuloksellisuutta kannat-
taa seurata pidemmalla aikavililld. Investointi voi atheuttaa kirjaamisvuonna tuloksen ja
mahdollisesti tuottavuudenkin laskua mutta pidemmalla aikavililld lisitd organisaation

jatkuvuutta ja tuottaa tulosta. (Manka & Hakala 2011, 18.)

Varsinaisen tyoajan kulut voidaan jakaa tulospalkkiokuluihin ja ylity6kuluihin. Nelijaon
tarkoituksena on tuoda esiin henkil6st6on liittyvat pitkaaikaiset menot ja naiden vasta-
kohtana olevat rasittumiskulut. Varsinaisen tyajan kulut ja uusiutumiskulut muodos-
tavat neutraalin kuluryhmin. Tulospalkkiot kertovat yrityksen palkkajarjestelmén kan-
nustusluonteesta. Ylity6kulut kertovat puolestaan henkiloston riittdvyydestd tai mah-
dollisista tyOn joustavan organisoinnin esteistd jotka taas voivat liittya yrityksessia nou-

datettavaan tyoehtosopimukseen tai muihin yrityskohtaisiin kdytint6ihin. (Tyoministe-

116 2002, 5.)
Kokonaishenkil6stokuluihin sisaltyy kaikki henkilostoon liittyvat kulut, normaali- ja

ylityOajan palkat, sijaisten tekema ty6 seka alihankintana ostettu omaa ty6td korvaava

tyo.
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Taulukko 1. Henkilostokulujen erittely (Ahonen 2000, 58.)

Kustannusera Euroa %
Kokonaishenkilostokulut XXXX XX
-Henkil6ston uusiutumiskulut -XXX XX
-Henkil6ston kehittimiskulut -XXX XX
-Henkilgstoén rasittumiskulut “XXX XX
Tehdyn ty6ajan kulut XXXX XX

Mukaan lasketaan myds henkilostosivukulut kuten sosiaaliturva-, elike-, tapaturma- ja
tyottomyysvakuutusmaksut. Mukaan lasketaan myos kaikki tydnantajan maksamat va-

paachtoiset henkiloston luontaisedut. (Ahonen 2000, 58.)

Henkil6ston uusiutumiskuluihin lasketaan vuosilomista aiheutuvat kulut seki poissa-
olokulut jotka eivit liity henkiloston kehittymiseen tai rasittumiseen. Niitd uusiutumis-
kuluja ovat vuosilomakulut, pekkaspiivit ja vaihtuvuuskulut. Vuosilomakuluin laske-
taan lomapalkan lisiksi sithen liittyvit lomarahat ja henkildsivukulut. Jos noudatettavas-
sa tyoehtosopimuksessa on sovittu ylimaaraisista tyoajan lyhennyksista, ne luokitellaan
vuosilomaa vastaaviksi. Seka sisdisestd ettd ulkoisesta vaihtuvuudesta aiheutuu kustan-
nuksia. Koulutuskustannukset lasketaan myos vaihtuvuuskuluihin. Vaihtuvuuden las-
keminen kuluksi ei kuitenkaan ole aivan yksinkertaista. Vaihtuvuuden kautta yritys saa
usein uudenlaista osaamista mutta koska se atheuttaa my6s kustannuksia, vaithtuvuus
kulutkin voidaan jakaa kolmeen ryhmiéan; uusiutumis-, kehittamis- ja rasittumiskului-

hin. (Ahonen 2000, 59.)

Vaihtuvuuskustannuksiin voidaan laskea mukaan mm (Liukkonen 1997, 133 — 145.):
-rekrytointikulut

-sisdisen informaation kulut

-ilmoituskulut

-ty6honopastus

-laatuvirheet ja tuottavuusmenetykset

-tapaturmakustannukset
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Kehittimiskuluihin voidaan lukea mukaan mm (Liukkonen 1997, 133 — 145.):
-koulutuskulut

-aloitetoimintakulut

-tyopaikkademokratia- ja ammattiyhdistystoimintakulut

-tyoterveyshuollon kulut (KL I)

-ty6suojelun kulut

-liikuntaharrastukset

-muut sosiaalisen toiminnan kulut

Tyo6terveyshuolto on ensisijaisesti ennaltachkiisevda toimintaa ja se voidaan lukea kehi-
tyskulujen joukkoon. Jos vain mahdollista, varsinaiset sairaanhoitokulut tulisi erotella ja
laskea rasittumiskuluihin. Jotta yritys saa Kelakorvaukset, tyoterveyshuollon kulut tulee

jaotella ennaltaehkaisevaan (KL I) ja sairauksia hoitavaan (KL II) luokkaan. Rasittumis-

kuluja ovat (Ahonen 2000, 60.):

-sairauspoissaolot
-ty6terveyshuollon kulut (KL IT)
-tyGtapaturmakulut

-tyOkyvyttomyyskustannukset

Sairauspoissaolot aiheuttavat varsinkin palvelualan yrityksissa my6s muita kustannuksia
kuin vilittomat sairausajan kustannukset kuten palkat ja henkil6stésivukulut. Sairaus-
poissaolo tulee korvat lisityévoimalla, mahdollisella ylity6lld ja mahdollisesti se atheut-

taa myOs liikevaihdon tai katteen menetyksid. (Ahonen 2000, 60.)

Henkil6ston merkitys yrityksen tuloksen tekijana on erityisen merkittidvi palvelualoilla.
Henkilosto tekee tuottavan tyén mutta my6s muodostaa pidosan yrityksen kustannuk-
sista. Tdma perustelee henkilostoerien kerdamisen tuloslaskelmaan. Varsinaisia sdanto-
ja henkilostotuloslaskelman muodostamiselle ei ole. Yleensd mallina kiytetddn yrityksen
virallista tilinpadtosta jota muokataan yrityksen tarpeiden mukaiseksi. Yritys siis itse
paittda tuloslaskelman muodon ja valitsee olennaiset kustannuserat ja vuosittaiset las-

kentaperiaatteet. (Eronen 1999, 46 - 47.)
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Kuva 3, Henkil6stotuloslaskelma (Tyoministerié 2002, 6.)

LIIKEVAIHTO

HENKILOSTOKULUT

Varsinaisen tyoajan kulut

palkat XXXXX
palkkiot XXX
XXXXX
Tulospalkkiot
tulospalkkiot XXXX
XXXX
Ylityokulut
ylityot XXXX
XXXX
Henkil6ston uusiutumiskulut
vuosilomapalkat ja korvaukset XXXXX
lomarahat XXXX
vaihtuvuus- ja perehdyttdmiskulut XXX
ty6paikkailmoituskulut XXX
muut uusiutumiskulut XX
XXXXX
Henkiloston kehittimiskulut
ilmapiiritutkimus XXX
koulutuskulut
koulutusajan palkat XXX

kurssimatkat,-majoitus,-osallistuminen ~ xx
tyoterveyshuoltokulut (I ennaltachk.) — xxx

-kela korvaukset (I ennaltaehk.) -XX
henkilostésosiaalinen toiminta XXX
XXXXX

Henkiloston rasittumiskulut

tapaturma-ajan palkat XXX
sairaus- ja aitiyslomapalkat

sairaus- ja ditiyspaivarahapalautukset -XX
tyokyvyttomyyselikekorvaukset XXX

tyoterveyshuolto (II korjaava toiminta) xxx
-kelakorvaukset (II korjaava toiminta) _ XXX
XXXXX

ALIHANKINTANA MYYTY TYO
MUUT KULUT
TILIKAUDEN VOITTO/TAPPIO
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1 000 €

XXXXX

XXX

XXX

XXXXX

-XXXX
-XXXXX
XXXX

100%

100%



2.8 Henkildstotase

Henkilostotase kertoo henkilostéinvestoinneista ja ainakin teoriassa henkilostén arvos-
ta. Henkilostovarallisuus kasvaa henkiloston kehittymisen, kokemuksen ja rekrytointien
kautta. Henkil6stovarallisuus pienenee henkiloston rasittumisen, ikddntymisen ja pois-
tumisen kautta. Henkil6ston kehittimismenot, rekrytointikulut sekd osaamisen arvot-

taminen kuuluvat henkilostotaseeseen. (Osterberg, 2007, 36.)

Henkilostotasetta voidaan pitdd henkilostotilinpadtdksen kiistanalaisimpana osana ja
vaikeimpana laskea. Kun tarkoituksena on mairitelld yrityksen henkil6stélle arvo, ky-
symykset liittyvit usein sithen miten henkiloston osaamista tulisi ja voisi arvottaa tai
ylipddtdin mitata. Yritys voi kdyttdd arvon méarittdimisessd koulutuksen kaytettyja kus-
tannuksia mutta nekiin eivit kerro tosiasiallisesta osaamisesta tai henkil6ston arvon
kehityksestd. On my6s kyseenalaista, miten henkil6ston arvo voidaan laskea taseeseen,
yritys ei kuitenkaan omista tyontekijoidensi osaamista. (Eronen 1999, 17-18; Viitala

2004, 300.)

Tyypillisesti yritykset arvioivat henkil6stévoimavarojensa arvoa my6s henkil6stén suo-
rittamien tutkintojen perusteella. Henkil6sto on yhteiskunnan kouluttama ja usein saa-
nut tydkokemusta jo aiemmissa toissd. Yrityksen oma henkiléston kehittiminen on
ndin vain murto-osa henkil6ston osaamisesta ja tyokyvystd. Jos yritys ja sen henkil6sto
on toiminut pitkddn yhdessi, voidaan myds arvioida ettd ndin on syntynyt sellaista
osaamispddomaa joka on suurempi kuin yksittiiseen henkil66n panostettu summa. Jos
taas yrityksen henkil6ston vaithtuvuus on suurta, voidaan arvioida yrityksen menettavan
tatd kautta osaamispadomaansa ja henkil6stoon sitoutunutta arvoa. (Gronroos, 1998, 6;

Osterberg 2007, 41.)

Rekrytoinnin kuluja voidaan my6s tarkastella eri tavoin. Yritys voi rekrytoida pienin
kuluin pitevan ja kokeneen tyontekijan. Toisaalta yritys voi rekrytoida uransa alussa
olevan henkilon, panostaa henkilon koulutukseen ja kaikesta huolimatta epaonnistua
rekrytoinnissa. Yrityksen rekrytointikustannusten voi kuvata olevan riskipadomaa, jon-

ka oletetaan tuottavan saman tuoton kuin muut yrityksen sijoitukset. Nain perustellen
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yrityksen rekrytointikulut yhdistettyni henkiloston kehittimiskuluihin muodostavat

henkil6stévarallisuuden arvon (Gronroos 1998, 71.)

Yrityksille on haasteellista selvittad henkil6ston arvo tarkasti ja objektiivisesti. Tama on
pasasiallisin syy sithen, miksi henkilGstotasetta el ole kiytetty laajemmin. Yritysten hen-
kilostéinformaation mittaus- ja raportointijarjestelmat ovat erilaiset jolloin vertailu yri-

tysten vililli on my6s haastavaa. (Eronen 1999, 4.)

2.9 Henkildstoraportti

Henkil6storaportti eroaa henkilstotilinpadtoksesta siina, ettd se on paasaantoisesti tar-
koitettu yrityksen sisdiseen kayttoon. Henkilostoraportilla ei mydskain ole virallista
statusta. Henkil6stotilinpdatoksen katsotaan palvelevan yrityksen ulkoisia sidosryhmié
mutta kisitteistona henkilostotilinpaatos, henkilostokertomus ja henkilostoraportti esi-
tetddn useimmissa ldhdeaineistossa sekavasti ja toisensa kumoavana. Jo kisitteeseen
henkilostotilinpaatos liittyy ongelmia. Henkilostotilinpaatokseksi kutsutaan yhtalailla
30-sivuista kansiota kuin muutamaa henkil6sto6n liittyvad taulukkoa tai kuviota vuosi-
kertomuksessa. Henkilostotilinpditds on kuitenkin ldhempini strategisen johtamisen ja

prosessien hallintaan liittyvia tyokaluja kuten tuloskorttia. (Ahonen 1998, 47.)

Henkil6storaportin tehtivini on antaa kuva siitd, miten kestavalld pohjalla yrityksen
virallinen tulos on. Yrityksen tila vaikuttaa toiminnallaan seki sen tulokseen ettd henki-
16st6n tilaan. Henkil6ston tila puolestaan vaikuttaa yrityksen tulevien vuosien toimin-
taan ja sen tuloskehitykseen joko myonteisesti tai kielteisesti. Kehittdamalla henkil6sto-
ddn yritys kartuttaa tulevaisuuden tuottomahdollisuuksiaan. Henkil6stéraportti on siis

yksi henkil6ston kehittimisen apuviline (Tyoministerié 2002, 4.).
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Kuva 4: Henkil6stotilinpaitos ja henkilostoraportti (Ahonen 1998, 47.)

Ominaisuus Henkilostotilinpadtos | Henkilostéraportti
Laajuus Suppea Laaja
Esitystapa Kokoava, ytimekas, Yksityiskohtainen, tilastolliset
havainnollinen vaatimukset tayttava
Piiasiallinen kohde- Ulkoiset taloudelliset Yrityksen operatiivinen johto
ryhma sidosryhmat
Muut tirkedt kohde- Yrityksen strateginen
ryhmit johto, henkil6st6 (oma
ja potentiaalinen)
Status Virallinen tai puoliviral- | Epavirallinen
linen

Henkil6storaportti kuvaa yrityksen henkiléstévoimavaroja joita ovat yrityksen henkilos-
tovahvuus, yksildbominaisuudet ja tyyhteisé. Henkil6stéraporttiin kootaan henkilostod
kuvaavia tunnuslukuja ja se vilittad laskentakauden tirkeimmat henkilostotapahtumat ja
selittdd henkilostotilinpaatoksen lukuja ja muutoksia. Sithen keritdin tietoja henkil6ston
osaamisesta, terveydesta ja tyOkyvysta ja tyOyhteisostd. Henkil6storaportissa kuvataan
yleensd myos henkil6ston ika-, sukupuoli- ja koulutusjakauma seka tyokokemus. Siita
ilmenee yleensd my6s henkil6ston mairin, laadun ja vaihtuvuuden lisaksi mahdollisesti
tyOyhteison toimivuutta mittaavien tyotyytyvaisyys- ja tyoilmapiirikartoitusten tulokset
ja tulokset. Tuloslaskelma ja tase selvittdvit siis lukuja ja faktoja, henkilostoraportti on
kuvaileva ja tiydentaa edelld mainittuja. (Ahonen 1998, 80—-134; Eronen 1999, 48 - 49;
Viitala 2007, 323.)

Henkil6storaportissa kuvataan myos henkiloston ika- ja sukupuolijakauma seka keski-
ikd. Tdmin perusteella voidaan arvioida my0s tulevaa rekrytointitarvetta varsinkin
ikadntyvissa tyOyhteisoissa. Toisaalta nuorissa ja naisvaltaisissa tyoyhteisoissa leimallisia
ovat perhevapaat seka osa-aikaty6. Yrityksissd, missa on runsaasti pienten lasten van-
hempia tulee my6s ottaa huomioon sairaan lapsen hoidosta atheutuvat haasteet. Terve-
yttd ja tyOkykya seuraavat mm sairauspoissaolot, tyotapaturmat, ammattitaudit seka
ty6kyky- ja uupumusindeksit. Edelld mainittujen henkil6ston laatua kuvaavien ominai-
suuksien joukkoon on hyvi lisitd my6s kuvaus henkiloston osaamisesta, koulutuksesta,
kokemuksesta, taidoista ja valmiuksista. Ndmi tiedot on kuitenkin syytd kuvata niin,

ettei kenenkdin yksityisyyden suoja tule loukatuksi. Koska henkil6stén laadullisia omi-
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naisuuksia voidaan kuvata monin tavoin, ne on syyti sitoa yrityksen litkeideaan. Henki-
16st6n laadullista mittausta tehdddn tychontulohaastatteluissa, terveystarkastuksissa ja
kehityskeskusteluissa. Tarvittaessa yritys voi kayttdd henkiloston laadun mittauksessa
my0s tieteellisesti validoituja kyselytutkimuksia. Niitd on esimerkiksi Tyoterveyslaitok-

sen tyokykyindeksikysely. (Ahonen 1998, 51.)

Osterbergin (2007) mukaan henkiléstéraporttiin on syyti kuvat myos tyoyhteisén ku-
vaus, johon kuuluu henkil6ston vaihtuvuus, henkilostotutkimukset ja niiden tulokset,
kehityskeskustelukaytinnot ja asiakastyytyviisyys. Parhaimmillaan toimiva tyoyhteisé
edistdd kunkin yksilén ominaisuuksien tdysipainoista hyodyntimisti ja toimii yksilén
osaamista kasvattavana ja kehittavini. Hyvi tyGyhteisé pystyy my6s sopeutumaan ym-
paroivin yhteiskunnan ja markkinatilanteen muutoksiin. Ty6yhteiso voidaan jakaa sisii-
seen ja ulkoiseen tyGyhteis6on jolloin sisdinen tarkoittaa yrityksen henkil6ston muodos-

tamaa kokonaisuutta ja ulkoinen yrityksen henkiloston ja ulkoisten sidosryhmien muo-

dostamaa kokonaisuutta. (Ahonen 1998, 51 - 52.)

Henkil6stéd kuvaavat tunnusluvut ja nithin vaikuttavien tekijoiden tulkinta, henkil6ston
hyvinvointi ja kdytinnon toimenpiteet ja niiden vilinen yhteys voidaan kuvata jatku-
mona. Perinteisten henkilost6d kuvaavien tunnuslukujen lisdksi otetaan mukaan myos
ennaltaechkaisevit tunnusluvut joita olivat aiemmin mainitut sosiaalinen ja psykologinen
padoma ja tyohyvinvoinnin indeksi ja arvioidaan niiden tilanne ja suunnitellaan mita
pitdisi tehdd. Tulkinnan pohjalta mairitellidn tychyvinvointisuunnitelma ja sen toteu-

tus, toimenpiteet ja seuranta. (Manka & Hakala 2011, 15.)

Kuva 5: Tunnusluvut, tychyvinvointisuunnitelma, toteutus ja seuranta jatkuvana pro-

sessina, Manka & Hakala 2011, 15.

Tutut korjaavat tunnusiuwt
sairauspoissaciot, R e -
[ yohyvinvointisuunnitelma

elﬂ::ﬂngnt':::::jc}t. — tawnitteat Toimenpiteiden Heankilgston

AL — toimenpitest toteutus ja seuranta hyvirvaindi ja
TULKINTA  — vastuut 1. tuloksellinzn

— seurantatavat 2, toiminta

Uudet ennaltachkaisevat = L2 =

tunnusluvut

tythyvinvodinnin indekeit,

sosizalinen ja peykologinen

piHoma
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Tavoitteena on laatia jatkuva prosessi jossa toimintaa seurataan vuosittain. Tavoitteena
on laatia jatkuva prosessi jossa toimintaa seurataan vuosittain. HenkilOstostd saatavia
tunnuslukuja hyédyntimilld yritys voi tukea kehittdimisprosessiaan. Olennaista on kes-
kittyd yritykselle tirkeimpiin ja oleellisimpiin tunnuslukuihin ja ottaa huomioon myos
lainsdadannon vaatimukset. Kun valittujen tunnuslukujen seuranta ja analysointi on
tullut tutuksi, niiden valikoimaa voidaan laajentaa. Uusien tunnuslukujen vaatimus voi
syntyd mm asiakkaiden tai rahoittajien toiveesta tai viranomaismairayksend. Myos ver-
tailtavuus toisiin organisaatioihin esim. saman toimialan sisilld tai samantyyppisten or-

ganisaatioiden valilld antaa tietoa siitd, mihin suuntaan organisaatio on menossa. (Man-

ka & Hakala 2011, 15.)
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3 Yrityksen henkil6stovoimavarat

Henkil6stovoimavarat voidaan jakaa kolmeen eri tekijaian: henkil6ston maarain, laa-
tuun ja tyoyhteisoon. Yleensi tiedot keritidn kalenterivuosittain ja suuri osa tiedoista
l6ydetain yrityksen henkilostorekisteristd joka varsinkin pk-yrityksissa tarkoittaa yrityk-
sen palkkahallinnon ohjelmistoja ja rekistereitd. Naitd rekistereitd hyédyntimalld yritys
saa arvokasta tietoa henkiléstévoimavarojen nykytilan selvittimiseen. (Ty6ministerio

2002, 7.)

Henkil6stovoimavaroihin lasketaan my6s tyoyhteiso joka on enemman kuin yrityksen
yksiléiden summa. Hyva tyoyhteiso edistad ja huonosti toimiva tyoyhteiso estda yksilon
ominaisuuksien hyodyntimistd. Hyvi ty6yhteisé my0s kasvattaa ja kehittdd yksilon ky-
vykkyytta. Oli sitten kyse sisdisesta tai ulkoisesta tyOyhteisosti, kyse on pitkalti yksiloi-

den vilisestd verkostoitumisesta ja kommunikaatiosta. (Ahonen 1998, 50 - 52.)

3.1 Henkiloston mairi eli henkilostovahvuus

Henkil6stotunnuslukujen laskemista ja kerdamista helpottaa kun niitd koskevat tiedot
16ytyvit organisaation eri jarjestelmistd. Nditd on mm ty6aikakirjanpito, palkkahallinto
ja tyoterveyshuolto. Kun ldhdetdan seuraamaan jotain mairattya henkilostoon liittyvaa
tunnuslukua, kannattaa samalla sopia prosessi miten tieto keratidn yksinkertaisesti ja
yhdenmukaisesti vuodesta toiseen. Sairauspoissaoloja laskettaessa tulee organisaatiossa
olla yhdenmukainen ja selkea toimintatapa aina esimiehelle ilmoittamisesta ladkarinto-
distuksen toimittamiseen ja poissaolotietojen kokoamiseen asti. (Manka & Hakala

2011,16.)

Henkilostokertomuksen peruselementteja ovat henkilostévahvuus, henkiloston yksilo-
ominaisuuksien seki tydyhteison kuvaus (Osterberg 2007, 38.). Henkiléstd-vahvuus
mittaa yrityksessd vuoden aikana tehtyéd tyon médrid ja sithen liittyvid osatekijoitd. Tatd
varten pyritaan kerdamaiin kaikki yrityksessa tehty ty6, my6s ylityd, mahdollinen ali-
hankintatyo, maksuton ty6 seka sijaisten ja oppisopimusten mukainen ty6. Henkil6sto-
vahvuudesta jitetddn pois palkattomat vapaat, vanhempainlomat, sapattivapaa ja pal-

kattomat sairauspoissaolot. (Tyoministerié 2002, 7.)
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VM:n (1994) ehdotuksen mukaisesti yritys raportoi henkil6stédian kuvaavia tekijoita

sukupuoliryhmittdin seuraavasti (Eronen 1999, 49.):

- yrityksen koko-, osa- ja mairiaikaiset tyontekijat
- henkiléston ikiarakenne
- henkiloston koulutusrakenne

- henkil6ston palveluksessaoloaika yrityksessa

Henkilostovahvuus kertoo, mitkd ovat yrityksen kiytettivissd olevat henkil6sto-
resurssit. Yksinkertaisimmillaan kerrotaan, mika on yrityksen koko-, osa- ja maaraaikai-
sen henkiloston osuus ja kuinka paljon sairauspoissaolot verottavat henkilostovahvuut-

ta. (Osterberg 2007, 38.)

Yritys voi kuvata henkil6ston madrillistd vahvuutta my6s monipuolisemmin. Maaralli-
nen ulottuvuus voidaan kuvata kertomalla kokonaistyoaika, lomat, maksetut arkipyhiit,
koulutusaika, sairauspoissaolot, muut poissaolot, ylityot, alihankintana tehdyt tyot sekd

tyokyvyttomyyden vuoksi menetetty tyoaika. (Ahonen 1998, 50.)

3.11 Kokonaisty6aika ja tuotantotoimintaan kiytetty tydaika

Kokonaisty6aika koostuu eri osista. Viime vuosina on ollut kuvaavaa, ettd normaaliai-
kana tehdyn tyon osuus kokonaisty6ajasta on ollut laskeva. Kaikilla ty6ajan eri osilla on
kuitenkin merkitystd tasapainoisen tyOaikarakenteen saavuttamiseksi. Kun tuotantotoi-
mintaan kéytettya aikaa lasketaan, tarkoituksena on selvittia yrityksessa tehdyn tyon
miédrd vuodessa. Ensin lasketaan tyOaika, jolta tyonantaja maksaa palkan (=maksettu
tybaika). Kun siihen lisitiddn omalla ajalla tehty tyGaika ja osattu alihankintatyd, saadaan
bruttoty6aika. Siitd taas vihennetdan alihankintana myyty oma ty6aika ja hallintoon
kaytetty aika. Ndin saadaan yrityksen omaan tuotantoon kiytetty tyaika

(=tuotantotoimintaan kaytetty aika).
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Taulukko 2. Maksetun tyoajan jakautuminen. (Tyoministerio 2002, 10.)

Htv % makse- % edell.
tusta tyo- vuosi
ajasta

Maksettu tydaika 100

Pidetty vuosiloma

Sairaus- ty6tapaturma- ja ammatti-

tautipoissaolot

Muut palkalliset poissaolot

Henkilostokoulutus

Vaihtuvuus & perehdyttiminen

Henkilostososiaalinen toiminta

Hallintoon kiytetty aika

Yrityksen tulee tietad, paljonko se kayttad maksetusta tyOajasta tuotantotoimintaan. Vi-
hentamalld maksetusta tyoajasta sosiaaliturvasta johtuneet poissaolot (vuosilomat, sai-
rauspoissaolot ja muut palkalliset poissaolot) sekd henkil6ston yllapitoon (koulutus,
vaihtuvuus- ja perehdytyskustannukset, sosiaalinen toiminta) ja hallintoon kiytetyn tyo-

ajan, saadaan tuotantotoimintaan kiytettivissd olevan tyGajan vuoden ajalta. (Ty6minis-

ter1io 2002, 9.)

Tuotantotoimintaan kaytetty aika on tehokkuusluku. Mitd suurempi se on, sitd suu-
remman osan kadytettavissd olevasta ajasta yritys on kayttinyt varsinaiseen litketoimin-
taan. Jos henkiléston sairauspoissaolot ovat hyvin pienet, voidaan myés ajatella, ettd
henkilGsto saattaa tehda tyota sairaana tai toipilaana ollessaan, miki ei taas ole suositel-

tavaa. (Tyoministerio 2002, 10.)
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3.1.2 Tyo6voimarakenne, tydsuhteet ja tyon organisointi

Selvittamilld erityyppisten tyosuhteiden jakautuminen yrityksessi, nihddian miten ko-
konaistyGpanos on tehty erityyppisiin tyosuhteisiin palkatulla tyévoimalla. Yleensa sel-
vitys koskee edellisen vuoden lopun tilannetta tai ajankohtaa, joka kuvaa tyypillisesti

koko vuoden tilannetta.

Erityyppiset tyosuhteet voidaan jakaa seuraavasti (Tyoministerié 2002, 10.):

1. Vakinaiset tyosuhteet, tyésuhde on voimassa toistaiseksi

2. Mairaaikaiset tyosuhteet, tydsuhde on voimassa mairaajan

3. Osa-aikaiset tyGsuhteet, tyGsopimuksen mukainen viikkotuntiméiri on alle toi-
mialan tyoehtosopimuksen maaritteleman vitkkotuntimddran

4. Tuntityontekijit, tydsopimuksen mukaan palkka maksetaan tehtyjen tyGtuntien
mukaan

5. Jakso (periodi) tyo, sovittu kolmessa viikossa tietty tuntimaari, esim 120 tuntia.

Koska eri tyosuhdetyyppien tyéehdot ovat toisistaan poikkeavat, yrityksen on harkitta-
va tarkkaan ty6suhderakennetta. Yleensa yrityksilld ja eri toimialoilla on erilaisten tyo-
suhteiden yhdistelmid. Korkeaa ammattitaitoa ja pitkda perehdytystd edellyttavissa teh-
tavissa tilapaisen henkil6ston korkea maara saattaa aiheuttaa ongelmia yrityksen toi-
minnalle. Toisaalta sesonkiluonteinen liiketoiminta edellyttdd joustavia tyGsuhteita ja
talloin seka osa-aikaiset etta tuntityontekijaisopimukset ovat enemmain kuin perusteltuja.

(Tyéministerio 2002, 10 - 11.)

Piivittiinen ty6 voidaan organisoida usealla eri tavalla jolloin tyo saadaan sujumaan
joustavasti ja tyOpanos saadaan soviteltua paremmin vuorokauteen. Pddomavaltaisilla
aloilla, noususuhdanteessa tai tyévoimapulan vallitessa ty6ajan organisoinnin antamia
mahdollisuuksia kiytetddn erityisesti hyviksi. Tyoaikajoustot antavat lisid mahdolli-
suuksia vaikuttaa ty6panoksen kiyttoon. Tyovuorojen muodot voidaan jakaa (Tyomi-

nisterio 2002, 11.):

1. Piivityo, joka alkaa saannollisesti samaan aikaan aamuisin, esim. klo 8.00

24



Iltatyo, joka alkaa tavallisesti samaan aikaan, esim. klo 16.00
2-vuorotyo, sisaltid edelld mainittuja paivi- ja iltavuoroja vaihtuvin viikoin
3-vuorotyo, vuorot ovat ymparivuorokautisia ja jatkuvat katkeamatta

Yo6tyo, tyo tapahtuu sdannollisesti vain 6isin

SANE A oI

Jakso (periodi)ty6, sovittu kolmessa viikossa tietty tuntimaari, esim. 120 tuntia

Tyon sijoittamisella vuorokauden sisilld on keskeinen merkitys tuotannon sujumiseen,

tehokkuuteen ja henkil6ston hyvinvointiin. (Tyéministerié 2002, 10 - 11.)

3.1.3 Vuosilomat ja muut palkalliset vapaat

Vuosilomaan lasketaan kalenterivuoden aikana pidetyt omat. Osa-aikaisten vuosiloma
muunnetaan kokoaikaiseksi. Mahdolliset pekkaspaivit siirretdan muihin palkallisiin
poissaoloihin. Vuosiloma mairiytyy vuosilomalain ja tydehtosopimusten mukaan ja
vuosiloman likiarvona voidaan pitdd lomanmaardytymisvuonna kertyneitd lomaoikeus-
paivid. Yritys ei voi juurikaan vaikuttaa vuosiloman maaraan ja useimmissa yrityksissa
vuosilomien pito suunnitellaan tarkkaan niin ettd tuotanto ei niistd kirsi. (Tyoministerié

2002, 12.)

Muita palkallisia vapaita ovat mm ennen synnytysta ja valittOmasti sen jalkeen aitiyslo-
mana pidettavat 72 palkallista arkipaivaa, isyyslomaa, dkillisesti sairastuneen alle 10-
vuotiaan lapsen hoitovapaata, omaa 50- tai 60-vuotispaivad, omaa vihkipaivaa, la-
hiomaisen hautajaispiivai, perheenjisenen sairastumispaivaa, muuttopaivai, osallistu-
mista kertausharjoituksiin tai maanpuolustukseen, ns. pekkaspiivid tai muuta niihin
rinnastettavaa palkallista vapaata. Naisvaltaisilla aloilla, joilla keski-ikd on suhteellisen
matala, voidaan palkalliset vapaat jakaa kahteen osaan: lapsen syntymasta ja hoidosta

johtuvat palkalliset vapaat ja muut vapaat. (Tyoministerié 2002, 12.)

3.2 Yksiloominaisuudet

Yksil6ominaisuuksilla tarkoitetaan henkiléiden yksil6llisia ja laadullisia ominaisuuksia,
jotka ovat tirkeitd tyonteon edellytyksid. Hyvit ja laadukkaat yksilbominaisuudet mer-

kitsevit yritykselle hyvia tuottavuutta ja hyvia tulosta. Yrityksen litkeidean ja strategian
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tulisi maidritelld, millaisia yksilominaisuuksia henkilostolta mitataan. Henkil6ston
osaaminen, ikd, sukupuoli, terveys ja tyokyky ovat tavallisimpia yksildoominaisuuksia

mité yritykset mittaavat ja tilastoivat. (Ahonen 1998, 85.)

Henkiloston laadun ja osaamisen mittaaminen on ongelmallista. Korkea koulutustaso
antaa tyontekijille ja yritykselle mahdollisuuden tehdi asioita mutta se ei yksin takaa
henkilon kykya pystyéd kdyttaimadan hankkimaansa tietoa. Henkilon sosiaaliset kyvyt, mm
tunnealy, vaikuttavat myos henkilon kykyyn kayttad hyvakseen koulutustaan ja oppimi-

aan asioita. (Tyoministerio 2002, 13.)

Yritys kayttaa ja kehittaa jaseniensa osaamista. Sosiaalisen vuorovaikutuksen tuloksena
syntyva piilevi tieto (tacit knowledge) muuttuu tiedostetuksi tiedoksi (explicit knowled-
ge) ja painvastoin. Sosialisaatioksi nimitetddn tapahtumaa, jossa yrityksessa tyoskentele-
vit yksikot oppivat tiedostamatta toisiltaan kykya tehda asioita. Kun yrityksen toimin-
taprosesseja analysoidaan ja kuvataan vaikkapa laatujirjestelmiksi tai prosessikuvauksik-
si, silloin muutetaan piilevia tietoa tiedostetuksi tiedoksi. Rutiiniksi tiedostettu tieto
muuttuu vasta kun siitd on tullut piilevi tieto. Opetus- ja oppimistapahtumaksi nimite-
tadn tilannetta kun yhden henkilon tiedostetusta tiedosta tulee toisen henkilon tiedos-

tettua tietoa. (Ahonen 1998, 85 -86.)

Yksilon osaamisen ajatellaan perustuvan mm henkilén koulutustasoon, tyokoke-
mukseen, sosiaalisiin kykyihin sekd erityisosaamiseen. Yrityksen on yksinkertaista mita-
ta yksilon koulutusta mutta on muistettava ettd koulutuksella on kuitenkin rajallinen
merkitys kun pyritddn luomaan kuvaa henkil6ston osaamisesta. Yrityksessd, joka tekee
tieteellistd tutkimusta, on tirkeda nayttaa, ettd sen henkil6stolla on korkea muodollinen
koulutus. Yrityksen, jonka toimiala on palvelut, voi olla tirkeampadi niyttdd tuotetun
palvelun laadun taso kuin kuvata palvelua tuottavien yksiléiden muodollista koulutusta-
soa. Yksilon sosiaaliset kyvyt ovat yha useammassa tehtavassa tarkeitd ominaisuuksia
mutta niiden mittaaminen on ongelmallista. Yksilon sosiaalisia kykyjd voidaan mitata

mm rekrytointivaiheessa seka asiakastyytyvaisyysmittauksilla. (Ahonen 1998, 86 - 93.)

Organisaation osaamisen kehittdiminen ja organisaation oppimiskyky on yksi sen tar-

keimmistd menestystekijoista. yrityksen on seurattava henkil6stonsa osaamisrakennetta
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ja ohjattava sitd oikeaan suuntaan jotta valittu strategia toteutuisi. Yrityksen on hyva
pitdid myos rekisterid henkiloston koulutustasosta seké kaydyistd koulutuksista ja sertifi-
oinneista. Koulutukset voivat olla yrityksen omia tai lakimaariisia tai viranomaismaara-
yksiin perustuvia patevyyksid. Tyypillisesti osaamisen kehittimisti arvioidaan laskemal-
la koulutukseen kaytetyt paivit ja euromadriiset investoinnit. My6s laadullisiin tekijoi-
hin eli oppimiseen ja sen hyodyntimiseen on hyva kiinnittad huomiota. (Manka & Ha-

kala 2011, 22.)

3.2.1 Henkil6ston koulutustaso ja henkilésté6koulutus

Henkil6ston peruskoulutusta pidetidan yhtend henkiloston osaamisen arvioinnin osa-
mittarina. Koulutusta voidaan arvioida nykyisten ja tulevien téiden asettamiin vaati-
muksiin verraten. Peruskoulutuksella tarkoitetaan koulutusjirjestelmin tutkintojen por-

rastusta ja se antaa kuvan henkiloston peruskoulutuksen tasosta.

Henkil6ston peruskoulutus voidaan jakaa seuraavasti (Tyoministerié 2002, 13.):

1. Peruskoulu

Ammattitutkinto
Ylioppilastutkinto
Opistotasoinen tutkinto
Ammattikorkea-koulututkinto
Korkeakoulu

Lisensiaatti, tohtori

S S A a R

Muu tutkinto

Henkil6stokoulutuksessa mitataan koulutustilaisuuteen kaytettya aikaa. Koulutukseen
kaytetty aika riippuu yrityksen toimialasta, henkil6ston vaihtuvuudesta ja tiedon kasvu-
ja muuttumisnopeudesta. Mitd enemmain toimialalla vaaditaan erityisosaamista, sen
suurempi merkitys on henkiléstékoulutuksella. Yritys voi myos kartoittaa henkiloston
erityisosaamista. Erityisosaaminen on osaamista, joka tarjoaa merkittavin kilpailuedun,
sitd on vaikea kopioida ja se mahdollistaa yrityksen menestyksen my6s tulevaisuudessa.

Yleensa yritys arvioi vaikkapa 3 tirkeinta erityisosaamisen aluetta ja sen, kuinka hyvin
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kukin valittu osaamisalue on yrityksessa katettu. Arvioinnissa voidaan kiyttid esim.
asteikkoa 1-erinomaisesti, 5-heikosti. Samalla arvioidaan, millaisen esim. henkilést66n,
tuotekehitykseen tai markkinointiin liittyvan riskin kukin osaamisala ja sen kattavuus
yritykselle muodostaa. Erityisosaaminen saattaa nostaa yrityksen markkina-arvoa mer-
kittivisti ja eritylsosaamisen tasoa verrataan aina edellisen vuoden tasoon sanallisesti.

(Tyoministerio 2002, 14 - 15.)

3.2.2 Henkildston ikd- ja sukupuolirakenne

Yrityksen ikd- ja sukupuolirakennetta analysoimalla saadaan tirkedi tietoa henkil6sto-

strategian kehittimistd varten. Yritykset haluavat varautua ajoissa mahdollisiin elakekus-
tannusten nousuun ja huolehtia osaamisen sdilymisestd. Henkil6stén sukupuolijakauma
saattaa olla selittiva tekija vaikkapa henkil6ston poikkeavan korkeisiin tai alhaisiin pois-

saolomdariin. (Ahonen 1998, 103.)

Henkil6ston ikdrakenne saadaan henkilostorekisterista ja tyypillinen jaottelu on 5 vuo-
den vilein kulkeva jaottelu ja tilanne lasketaan aina kalenterivuoden lopussa. Henkil6s-
ton keski-ika lasketaan my0s tarvittaessa eri tyontekijaryhmissa. Yritysten viliset ika- ja
sukupuolirakenteet voivat olla hyvinkin erilaisia ja toimivia. Useimmiten henkil6stén
ikarakenteeseen kiinnitetaan huomiota jos toimialan tai yrityksen ikarakenne on ikdan-
tyva. Talloin yrityksen tulee varautua elakoitymiseen seka uusien henkiléiden rekrytoin-
tiin, perehdytykseen seka hiljaisen tiedon siirtoon. Jos taas yrityksen ikdrakenne on al-
hainen, silloin yrityksen tulee varautua mahdollisesti runsaisiinkin uusrekrytointeihin.
Naisvaltaisilla aloilla yritysten tulee varautua taas perhevapaisiin seki ty6aikajoustoihin.
Yrityksen toiminnan kannalta on usein perusteltua pyrkia tilanteeseen, jossa sen ika- ja

sukupuolirakenne siilyy tasapainoisena. (Tyoministerio 2002, 15 - 16.)

3.2.3 Henkil6ston sairastavuus, ty6tapaturmat ja ammattitaudit

Yksilon terveys ja tyokyky liittyvat toisiinsa. Yrityksen henkiloston terveyden tasoa voi-
daan mitata mm sairauspoissaolojen maarilld, tyOkyvyttomyyselikkeiden maarilld seka
erilaisilla tutkimuksilla joilla voidaan mitata henkildston terveyden-, eliminlaadun ja

tyokyvyn tasoa. (Ahonen 1998, 103.)
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Vaikka sairauspoissaolot liittyvat sairastavuuteen, sairauspoissaolojen syista ja taustate-
kijGistd on eri teorioita. Vogelin sekd Selenius & Ahosen 1995 mukaan sairauspoissa-
olojen teorioita ovat mm altistusteoria, korvausjarjestelmin vairinkayttoteoria, coping-

teoria seki valikoitumisteoria (Ahonen 1998, 104.).

Altistusteorian mukaan tyon rasittavuus selittad sairauspoissaoloja. Korvausjirjestelman
vadrinkdyttéteorian mukaan yksil6 kdyttdd hyvikseen mahdollisuutta jaada pois tyosta
jos se on taloudellisesti mahdollista. Coping-teorian mukaan sairauspoissaololla pyri-
tadn selvidmain terveyteen liittyvastd uhasta. Valikoitumisteoriassa oletetaan ettd eri
ammatteihin hakeutuu eri terveystason omaavia henkil6itd. Tamin teorian mukaan
esimerkiksi sitvousalan korkeat sairauspoissaolot selittyisivat silld, ettd henkil6sto el

heikon koulutuksensa ja terveytensi vuoksi saa muualta t6itd (Ahonen 1998, 104.).

Yritys voi vaikuttaa henkiloston ty6ssd vithtymiseen. Ahosen 1997 tekemit pienty6-
paikkatutkimukset tukevat muiden vastaavien tutkimusten tuloksia siitd, ettd huonosti
tyopaikallaan viihtyvien henkil6iden sairastavuus saattoi olla kaksinkertainen verrattuna
hyvin ty6paikallaan viihtyvdin vertailuryhmain. Yritys voi vaikuttaa tySpaikkaviihtyvyy-
teen mm huolehtimalla tyGympariston tasosta, hyvistd johtamisesta ja esimiestyosken-
telystd sekd oikeudenmukaisella ja tehtivin vaatimustasoon sopivalla palkkauksella ja

palkitsemisella. (Ahonen 1998, 105 - 1006.)

Henkilostotilinpadtoksessa sairausaikaan ei lasketa vitkonloppuja ja arkipyhia ja ndin se
eroaa lainsaadinnon laskentatavasta. Sairastamista ovat tyontekijan ilmoittavat sairaus-
poissaolot (oma ilmoitus-sairausloma) seka lddkirintodistuksella ilmenevit sairauspois-
saolot. Sairauspoissaolot voidaan jaotella keston mukaan lyhytaikaisiin (alle 3 paiviad) ja
pitkdkestoisiin. Lyhyiden poissaolojen suureen méirian (yli 50 % poissaoloajasta) kan-
nattaa kiinnittda huomiota silld ne saattavat viitata mm ty6ilmapiiri- ja sitoutumison-
gelmiin. Ty6tapaturmiksi ja ammattitaudeiksi katsotaan vain yrityksen tapaturmavakuu-
tuslaitoksen korvaamat tapaukset. Usein tyOtapaturmien ja ammattitautien vuoksi me-
netetty tyOaika lasketaan yhteen sairastavuuden kanssa. Niiden méird on useimmiten

niin pieni ettd ne voidaan lasketa yhteen ilman erittelya. (Tyoministerié 2002, 16.)
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Kokoaikaty6ti tekevin tyontekijin on mahdollista palata osa-aikaty6hon osasairauspii-
virahalla. Jarjestely on vapaachtoinen ja tapahtuu tyontekijin ja tyénantajan yhteistyOs-
sd ja suostumuksella. Sen tarkoituksena on tukea henkilon paluuta tyohon ja osasai-
rauspidivirahalla tyoskentelevien maira ja poissaolojen kesto on hyvi raportoida erik-
seen jotta yrityksessd voidaan arvioida, miten se on edistinyt tydhon paluuta. (Manka &

Hakala 2011, 35.)

Henkil6ston tyokykyad voidaan mitata ty6terveyshuollon miiriaikaistarkastusten yhtey-
dessa mairittelemilld henkilon tyokykyindeksi. Mittaukseen otetaan huomioon tyén
ruumiilliset ja henkiset vaatimukset seki tyontekijin terveydentila ja voimavarat. Jotta
yksilotulokset eivit olisi arvioitavissa, yleensa tulokset pyritdan luokittelemaan vahin-
taan 10 hengen ryhmiin. Tyoterveyshuolto laatii tarvittaessa yksilolliset hoito- ja muut

toimenpiteet ja arvioi niiden tulokset. (Tyoterveyslaitos, 2010)

3.3 Tyoyhteiso

Hyvin toimiva ty6yhteisé on kokonaisuus, joka joko edistii tai estdd yksilén ominai-
suuksien hyodyntamistd. Tyoyhteison toimivuus, esimiesty6 seka tyoilmapiiri ja tyopai-
kan vuorovaikutussuhteet ovat keskeisid hyvin toimivaa ty6yhteis6d maarittivia tekijoi-
ta. Toimivassa tyOyhteisossa vallitsee avoin keskusteleva ilmapiiri, henkil6st6 on selvilld
tyOnsé tavoitteista, tyonjako on selked ja vastuut ja velvollisuudet on maaritelty. Esi-
mies koetaan oikeudenmukaisena ja tasapuolisena eikid tyOyhteisossd hyviksyta kiusaa-
mista. Johto huolehtii tyoyhteison toimivuudesta tekemalld saannollisesti tyoyhteison
ilmapiiri- ja ty6hyvinvointikartoituksia ja muutoinkin tukemalla tyGyhteisén kehittimis-

td. (Tyoterveyslaitos, 2010, 15.)

Ty6yhteis6 jactaan sisdiseen ja ulkoiseen tyOyhteis6on. Sisdisen tyoyhteison muodosta-
vat yrityksen henkil6sto ja henkil6ston viliset suhteet. Ulkoisen tyoyhteison muodosta-
vat kaikki muut thmisten viliset suhteet. Usein siséista tyoyhteis6a kuvataan myos yri-
tyskulttuurilla. Yrityskulttuuria ovat yrityksen arvot, tapa kommunikoida ja johtaa. Hy-
va yrityskulttuuri tukee yrityksen ja sen henkil6ston kehittymisté ja huono yrityskulttuu-
ri puolestaan heikentia yrityksen ja sen henkil6ston toimintaa. TyOyhteison toimivuutta

ja tilaa voidaan mitata mm ilmapiiri- ja tyOtyytyvaisyyskyselyilld. (Ahonen 1998, 123.)
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Sisdisen ty6yhteison tilaa mittaavia indikaattoreita ovat mm. esimiesty6. Huonosti toi-
miva esimiestyo saattaa pahimmillaan estdd yrityksen liikeidean toteutusta ja heikentda
yrityksen imagoa tyontekijamarkkinoilla. Muita indikaattoreita ovat mm henkiloston
vaihtuvuus, edistdako sisdinen vaihtuvuus henkilstén osaamisen kasvattamista ja hiljai-
sen tiedon siirtoa ja parantaako se henkil6storesurssien optimaalista kayttoa vai heiken-
tadko sitd. Ulkoisen vaihtuvuuden taso voi olla sellainen ettd sen vaikutus yrityksen
osaamiseen ja henkil6riskeihin on yrityksen toimintaa heikentidva. Muita sisdisen tyoyh-
teisOn tilaa mittaavia indikaattoreita ovat mm. palkkaus, tiimityoskentely, sosiaaliset

suhteet, organisaation kehittimisinvestoinnit, myynti- ja hallintohenkil6stén mairan

kasvu sekd koettu tyon mielekkyys. (Ahonen 1998, 133 -134.)

Ulkoisen tyoyhteison indikaattoreita ovat mm asiakastyytyviisyys. Tyontekijoiden in-
nolla, asiakaspalvelutaidoilla ja aloitekyvylla on suuri merkitys yrityksen toiminnalle.
Asiakastyytyviisyyttd voi selvittid mm palvelutapahtuman onnistumisella ja jilkihoidol-
la, palvelun laadulla ja oikea-aikaisuudella seki palvelun hinnalla. Asiakkaat my6s ar-
vostavat, ettd heidin mielipiteitadn kuullaan. Parasta on, jos asiakaspalautteen keraami-

nen on jatkuvaa toimintaa (Manka & Hakala 2011, 38.).

Jos asiakastyytyviisyydessd on tapahtunut muutoksia, tulee arvioida miten ne tulevat
vaikuttamaan yrityksen tuottoihin. Kun yritykselldi on osaamista ja organisaatiota kehit-
tavid asiakkaita, yritys pystyy kehittimdin omaa toimintaansa ja henkil6ston osaamista
niiden yritykseen sitoutuneiden asiakkaiden kanssa. Uusiutuvien tilausten maira taas
kertoo henkil6ston kyvysta yllapitda asiakassuhteita ja turvata yrityksen litketoiminta.
Yhteni indikaattorina voidaan pitid my6s viiden suurimman asiakkaan osuutta yrityk-
sen myynnista. Jos yrityksen myynti on keskittynyt muutamaan asiakkaaseen, sen riip-

puvaisuus yksittaisen asiakkaan ostopaatoksista kasvaa merkittavasti. ( Ahonen 1998,

135.)

3.3.1 Henkiloston vaihtuvuus

Yksi tyoyhteison tilan mittari on tydvoiman vaihtuvuus. Vaihtuvuudella on seké posi-
tiivisia ettd negatiivisia vaikutuksia. Vaihtuvuuden positiivisia vaikutuksia on mm kun

rekrytoidaan uutta osaamista, paastain kehittimaan uusia innovaatioita ja voidaan vai-
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kuttaa henkil6stbongelmia vihentdvisti. Vaihtuvuuden haittapuoliksi voidaan katsoa
ainakin osaamisen menetys ja yrityksen ydinosaamisen leviiminen mahdollisesti kilpaili-
jayrityksiin. Korvaavan henkil6ston rekrytointi aiheuttaa ilmoitus-, testaus- ja muita
rekrytointikuluja ja usein aiheuttaa lisityota rekrytoivalle organisaatiolle. Tyypillisimmil-
ldan vaihtuvuuden haittapuolet nikyvit tuottavuuden laskuna ja ty6ilmapiirin heiken-
tymisend. Kun vaithtuvuus on suurta, sen haittakustannukset kasvavat, kun vaihtuvuus
on pientd, hyodyt jaavat saamatta. Yritykselle sopivan vaihtuvuuden maarii ei voi kate-
gorisesti madritellda mutta yleensd 5-10 % vaihtuvuus on katsottu yrityksen ja sen tyon-

tekijoiden kannalta optimaaliseksi vaihtuvuuden tasoksi. (Ahonen 1998, 125 - 127.)

Henkil6ston vathtuvuudella tarkoitetaan tyontekijamaaraa, joka tietyn seurantajakson
aikana aloittaa tai lopettaa tyosuhteen. Mukaan lasketaan eronneiden lisiksi vanhuus-
tai pysyvalle tyokyvyttomyyseldkkeelle siirtyneet seka kuolleet. Yritykset ja organisaatiot
voivat kiyttdd erilaisia vathtuvuuden laskentamalleja. Kun yritys raportoi henkil6stén
vaihtuvuutta kannatta kuitenkin ilmoittaa se, miten vaihtuvuus on laskettu.

(Tyéministerié 2002, 19.)

Kirjanpitolautakunnan suosittelema malli on seuraava:

(Ty6suhteeseen tulleiden henkil6iden méard 1.1.-31.12.

+Tyvosuhteesta lihteneiden henkildiden maira 1.1.-31.12.)/2

Henkiloston maara 31.12.

Henkiloston vaithtuvuuden ja sen syiden seuranta antaa tietoa mm tyontekijéiden sitou-
tumisesta organisaatioon ja uusien tyontekijoiden palkkaamisen ja perehdytyksen onnis-
tumisesta seka organisaation kilpailukyvysta rekrytointimarkkinoilla. Tuotannollisten ja
taloudellisten syiden vuoksi tapahtuneet tyosuhteiden pdittimiset tai noususuhdanteen
aikana tehdyt rekrytoinnit voivat osaltaan aitheuttaa korkeaa vaihtuvuutta. Ei-toivotut
14hd6t merkitsevit usein hiljaisen tiedon katoamista ja kasvavia rekrytointikustannuksia.
Liian alhainen vaihtuvuus on myos riskitekija. Kun tyontekijan ja tyopaikan osaamis-
tarpeet tai arvomaailma eivit kohtaa mutta tyopaikkaa ei jostain syystd kyetad vaihta-

maan, se aiheuttaa toiminnan hidastumista.
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Kuva 6: Vaihtuvuuden raportointi sovitulla tarkastelujaksolla, Manka & Hakala
2011, 21.
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Terve ja tavoiteltava henkiloston vaihtuvuuden miiri olisi hyvi arvioida etukiteen.
Lihtohaastatteluiden avulla yritys saa tietoa siitd, mitkd ovat olleet tyontekijan 1ahtoon

vaikuttavia tekijoitd. (Manka & Hakala 2011, s. 19 — 21.)

Uuden tyontekijan perehdyttimiseen kuluu aikaa ja perehdyttimisajaksi voidaan arvioi-
da se aika, miti tarvitaan normaalin tyon hallinnan ja laadun saavuttamiseksi uudessa
tyossa. Vaithtuvuuteen ja perehdyttimiseen kaytetty aika voidaan arvioida laskemalla
yhteen uusien tulleiden henkil6iden mairi ja kerrotaan se keskimairiiselld vaihtuvuu-
teen ja perehdyttimiseen kaytetylla ajalla. Koska perehdytykseen kaytetty aika vaihtelee
yritys- ja tehtdvd kohtaisesti, voidaan perehdyttimisaikaa arvioida kyselytutkimuksin ja

laatia niistd perehdyttdimiseen kuluva keskimadiriinen aika. (Tyoministerié 2002, 20.)

3.3.2 Muita ty6yhteisén toimivuuteen vaikuttavia tekij6éiti

Muita ty6yhteison toimivuuteen vaikuttavia tekijoita on mm henkil6ston palkkaus- ja

palkitsemisjirjestelmd. Yha tavallisempaa on ettd henkiloston palkkaus perustuu eri

tekijoihin, esimerkiksi henkilokohtaiseen ja tiimikohtaiseen suoritukseen. Hyvi palkka-
s- ja palkitsemisjirjestelmi on selked ja oikeudenmukainen ja terveeseen kilpailuun

kannustava. (Ahonen 1998, 129.)
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Hyvin yrityskulttuurin luomiseksi tarvitaan hyvii johtajuutta ja toimintatapaa, joka
sitoo koko henkiloston toiminnan tukemaan yhteista paamaaraa. Yrityskulttuuria ja
tyoyhteison kiinteyttd voidaan mitata tyypillisesti tyoilmapiirikyselylld. (Ahonen 1998,
130.)

Yrityksen henkiloston ja sen ulkoisten sidosryhmien valiset suhteet muodostavat ulkoi-
sen tyGyhteison. Sen toimivuutta voidaan mitata mm asiakastyytyviisyyskyselyilld. Var-
sinkin palvelualan yrityksissd asiakkaan merkitys on suuri ja usein osa yrityksen osaa-
mista. Avainasiakkaiden rooli yrityksen litketoiminnan kehittdjina ja kasvun ja tuloksen
varmistajan on menestyville yritykselle yhi tirkeampaa. Asiakastyytyviisyys on hyva

mittari, jolla voidaan ennustaa myynnin ja tuloksen kehittymistd. (Ahonen 1998, 130.)
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4 Produktin toteutus

Produktityyppinen eli toiminnallinen opinnéytety6 tavoittelee ammatillisesti kdytinnén
toiminnan ohjeistamista, jarjestimista tai jarkeistamistd. Toimialasta riippuen se voi olla
ammatilliseen kiytt66n suunnattu opas, tapahtuma tai ohjeistus. Produktina tehty
opinndytety6 on jokin tuotos ja yleensi se tuotetaan toimeksiantajayritykselle. (Vilkka &

Airaksinen 2004, 9.) Kaytannonliheisen opinnidytetyon valinta oli ndin ollen perusteltu.

Opinnidytetyon tekeminen tuli tekijalle ajankohtaiseksi vuonna 2011. Henkil6stotilin-
paitos ja erityisesti tyohyvinvoinnin merkitys henkil6ston arvoa lisdavani tekijana oli
tullut kirjoittajalle tutuksi henkildstéhallinnon opinnoissa. Osallistuminen kevaalld 2010
HaagaHelian jarjestimiin opintomatkaan Karlstadin yliopistoon teemalla Dagens tren-

der in nordiskt kundorienterat ledarskap - antoi lopullisen kipinidn lopputy6n aiheelle.

Vaikka itse aiheesta, henkilostotilinpaatoksesta 10ytyikin hyvin aineistoa, valtaosa niista
ohjasi tekemain tilinpadtoksen mukaillen virallista tilinpaatosta. Koska kohdeyritys
toimii palvelualalla ja sen litketoiminnan tuloksen tuottavat sen tyontekijat, kirjoittaja
pyrkimyksend oli 16ytdd opinndytetyon aikana my0s niitéd tekijoitd tehtivadn henkil6sto-
tilinpadtokseen, joiden avulla voitaisiin arvioida henkil6ston arvoa ja vaikuttaa positiivi-

sesti sen tuloksellisuuteen.

Produktin laatimiseen ei perustettu ohjausryhmia. Produktin tekija oli yrityksen henki-
16st6johtaja joten tarvittava konsultaatio oli sujuvasti organisoitavissa. Produktin tekija
kuului my6s yrityksen johtoryhmiin joten seki yrityksen strategiaan ja henkilGstostra-

tegiaan liittyvat asiat olivat esilla tekijan paivittaisessa tyOssa.

Suurimmaksi haasteeksi muodostui henkilostotilinpaatoksen laatimisessa tarvittavan
henkil6stétiedon hajanaisuus ja epdyhtendisyys. Yrityksessd oli vaithtunut talousjohto ja
tilitoimisto vuoden 2010 - 2011 aikana joten henkil6st66n liittyvaa tietoa oli palkanlas-
kennan lisaksi kerdttiva myOs useammasta paikasta. Suurin kiitos henkilostotietojen
keruusta yrityksen eri ohjelmistoista ja tietokannoista kuuluu controller Riikka Lund-
stromille, palkkahallinnon esimiehelle Eija Hakalalle seki talouspaillikko Kirsi Raittisel-

le.
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Itse opinndytetyon tekeminen kdynnistyi syyskuussa 2011 valmistelevalla tiedon keruul-
la. Koska tekija tullut toimeksiantajayrityksen palvelukseen loppukeviisti 2011, aineis-
ton keruu paatettiin tehda niista lahteistd mité silloin oli yrityksessa saatavilla. Tyossa on
kaytetty alan kirjallisuutta ja laaja-alaisesti kohdeyrityksestd saatua informaatiota, erilai-
sia raportteja, kyselyitd ja tutkimuksia vuosien varrelta. Tyon valmisteluun kaytettiin
vuosi ja koska osaa henkilostéa kuvaavista tiedoista ei ollut koottuna, osa tiedoista paa-

tettiin keratd kevaalla 2012.

Yrityksen henkilokuntaa koulutettiin merkittivissia maarin joka vuosi mutta siitd, miten
koulutus lisdisi henkiloston arvoa, el ollut tietoa. Kyselylld pyrittiin saamaan tastd pa-
rempi kisitys. Kevaalld 2012 tehtiin yrityksen henkil6stod koskeva koulutuskysely (Liite
1). Sihkoéinen kysely toteutettiin toukokuussa 2012. Kysely lihetettiin koko Opteam
Yhtioiden henkilostolle ja vastausaikaa oli kaksi viikkoa. Kyselyssa haluttiin selvittda
henkil6ston koulutustaso, tyGssiaoloaika yrityksessd, kokemus toimialalta, seki erityisesti
yrityksessa suoritetut koulutukset ja toiveet ja kehitysehdotukset tuleville koulutuksille.

OpinniytetyOn tekija vastasi itsendisesti tyon kaytdnnon toteutuksesta ja sisallosta.

Koska henkilostoa kuvaava tieto oli keritty eri lailla vuosien aikana, tekija joutui myos
tyotd tehdessddn usein harkitsemaan, miten tieto olisi syytd koota jirkevain muotoon
niin ettd se tukisi myos tulevien vuosien henkil6st6a koskevien ja kuvaavien tietojen
yhdenmukaisuutta ja jatkuvuutta. Vaikka produkti koskee vuotta 2011, osa henkil6stoa
kuvaavista tiedoista mm kiytettdvit tehtdvinimikkeet olivat muuttuneet aiempina vuo-
sina joten selkedn kuvan saaminen suurimman tyontekijaryhman (HR-koordinaattorit ja
yhteyspiillikot) osaamisesta ja osaamisen kehittdmisestd oli haastavaa. Osan Opteam
Yhtioiden tytiryhtididen henkilosta et sisdltynyt alkuperdisiin henkil6stotietoihin joten
ne on myos keratty ja lisitty mahdollisuuksien mukaan kuvaamaan koko yrityksen hen-
kiloston tilaa ja arvoa. Tietoja kerdttiessa huomioitiin myos se, ettei kukaan yksittdinen
henkil6 identifioidu tekstistd. Taman estamiseksi joitain henkilostéa kuvaavia ryhmia

yhdisteltiin laajemmiksi kokonaisuuksiksi.

Yhteisty6 tyoterveyshuollon kanssa on yritykselle tirkedd. Opteam Yhtididen tyoterve-

yshuolto on jirjestetty Terveystalossa. Henkil6ston tyokykyi ja terveydentilaa kuvaavia
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tietoja oli kuitenkin mahdollista saada vasta vuodesta 2013 alkaen johtuen Terveystalon

extranet-palvelun toiminnallisista ongelmista.

Mahdollisia tulevia henkil6stotilinpaatoksia silmélldpitien tai jos yleiselld tasolla halu-
taan seurata henkil6ston tilaa ja kehittymistd, olisi hyvd maaritelld etukiteen se infor-
maatio, mitd henkil6std halutaan mitata ja kehitysta seurata. Henkil6ston osaamistaso ja
sen kehittiminen tulisi mitata my6s euromairiisend investointina ja varmistaa, ettd ke-
hittymiseen tehdyt investoinnit my6s tuottavat tuloksia. Ty6terveyshuollosta saatavan
informaation yhdistiminen kahden vuoden vilein toteutettavaan tyohyvinvointi-
kyselyyn antaisi kattavan kuvan henkil6ston tydhyvinvoinnin kokonaistilasta ja kehitys-

suunnasta.
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5 Case Henkilostotilinpdatos Opteam Yhtiot

Opinniytetyon kohteena on Opteam Yhtiot joka on osa Opteam-konsernia. Opteam
Yhtiot on osa Opteam-konsernia joka on yksi suomen johtavia henkil6stépalvelualan
yrityksid ja sen palveluja ovat mm henkilévuokraus, rekrytointi ja kansainvalinen rekry-
tointi, resursointi ja kehittiminen sekd uudelleensijoittumisvalmennus. Opteam tarjoaa
tyotd yli 10 000 hengelle vuosittain ja se toimii valtakunnallisena franchising-ketjuna

seki kansainvilisesti Puolassa, Slovakiassa ja Filippiineilla.

Opteamin strategian kulmakivia ovat osaavien tyontekijoiden hankinta, osaamisen ylla-
pitiminen seka innovatiivinen ja ennakkoluuloton ongelmien ratkaisutapa, henkilost6-
alan asiantuntijuus sekd vahva eri alojen tydmarkkinatuntemus. Opteamin perusarvo on
lupaus eettisten periaatteiden noudattamisesta. Yrityksen toimintaa ohjaa vastuullisuus

kaikessa sen toiminnassa ja vastuullisuus on my6s osa yrityksen identiteettid.

Opteamin strategiana on jatkaa hyvai kasvuaan ja olla tulevina vuosina alan kolmen
suurimman toimijan joukossa. Yrityksen pditoimiala on tyévoiman vuokraus mutta
rekrytoinnin, erityisesti kansainvilisen rekrytoinnin uskotaan kasvavan merkittavasti.
Opteam on tunnettu tyoelimia uudistavista innovaatioistaan sekd hyvini tyonantajana
tuhansille tyontekijoilleen. Yrityksen strategiana on panostaa pitkien asiakassuhteiden
syventimiseen seka laadukkaiden palveluiden tuottamiseen kilpailukykyiseen hintaan.
Omalle henkil6stolle Opteam haluaa tarjota hyvia tyo6fiilistd ja mahdollisuutta kehittya
henkilostoalan huippuammattilaiseksi. Opteamin lupaus — ”’Me vilitimme enemmén”
toteutuu innostuneen ja sitoutuneen henkiléstén avulla jonka péivittdistd toimintaa tue-

taan hyvalld esimiestyolla ja jatkuvalla osaamisen kehittamisella.

Opteamin visio on olla rohkea ja vastuullinen ty6elimin uudistaja sekd halutuin tyén
valittdja. Toimintaympariston kansainvilistyessa yrityksen sosiaalisen vastuun merkitys
on korostanut entisestdan. Opteam toteuttaa tydnantajavastuutaan seka kaikessa paivit-

taisessd toiminnassaan sekd merkittavissa roolissa suomalaisen tyoeliman kehittajana

Opteamin arvoja ovat innovatiivisuus, vastuullisuus, yrittajahenkisyys ja tuloksellisuus.
Innovatiivisuus tarkoittaa etté yritys kehittda ja toteuttaa ennakkoluulottomasti uusia

ratkaisuja muuttuvan tyGelaiman tarpeisiin ja on edellakivijd ennakoiden toiminta-
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ympariston muutoksia. Vastuullisuus taas nakyy siind, ettd toiminta on avointa, rehellis-
td ja eettistd. Seka asiakkaat ettd tyontekijat ovat kumppaneita joiden tarpeita kuunnel-
laan aktiivisesti. Yrityksen toimintaa ohjaa yhteiskuntavastuu ja se toimii aloitteellisesti
oikeudenmukaisuuden ja monimuotoisuuden puolesta. Yrittijahenkisyys niakyy puoles-
taan sitoutuneisuutena, ahkeruutena ja joustavuutena. Haetaan uusia mahdollisuuksia
aktiivisesti, tartutaan tilaisuuteen. Annetaan innostuksen ja osaamisen nakya ja kuulua.
Opteamin tavoitteena on myos tuottaa asiakkaille, tyontekijoille ja yritykselle lisdarvoa.
Toiminnan tulee olla tuottavaa, asiantuntevaa ja nopeaa ja tekemistd ohjaa onnistumi-

nen ja aikaansaaminen. (haastattelu Minna Vanhala-Harmanen 18.9.2012)

Tyovoiman vuokraus on ollut yksi nopeimmin kasvavia toimialoja suomessa. Toimialan
litkevaihdon arvioidaan olleen noin 1 Mrd. euroa vuonna 2011. Valtaosa alalla toimivis-
ta yrityksistd on pienia ja alan litkevaihdosta noin 80 % muodostavat kymmenen suu-

rinta alan yritysta. (haastattelu Minna Vanhala-Harmanen 18.9.2012)

Alan yritykset kayttavat toiminnastaan nimitystd henkilostopalvelut koska valtaosa yri-
tyksistd tarjoaa my6s muita henkil6stéalan palveluita kuin tyévoiman vuokraus.
Henkil6stopalveluita tarjoavien yritysten asiakkaita ovat seka tyopaikkaa hakevat tyon-
tekijat ettd henkilostopalveluja ostavat yritykset. Ala tarjoaa tyontekijoille tehokkaan
tavan tyollistya sekd mahdollistaa eri elamintilanteisiin sopivan tyénteon muodon. Mo-
ni tyontekija myo6s rekrytoituu vakituiseen tyosuhteeseen henkilostopalveluyrityksen

kautta.

Asiakkaille tybvoimanvuokraus on perusteltua erityisesti sen nopeuden ja tyétekijoiden
saatavuuden vuoksi. Vuokratyévoimaa kiytetadn eniten erilaisten sijaisuuksien, seson-
kien ja ruuhkahuippujen aikana. Vuokratyovoiman kaytté on monelle yritykselle myo6s
tehokas rekrytointikanava koska henkilostopalveluyrityksilld on alalla tarvittavaa asian-

tuntemusta ja ammattitaitoa seki tehokkaat rekrytointikanavat.

Henkilostovuokrauksessa yritys, joka tarvitsee tydvoimaa, tekee sopimuksen vuokraa-
van yrityksen kanssa tyévoiman vuokrauksesta. Tyontekijoitd tarvitsevaa yritystad nimi-
tetadn kayttajayritykseksi. Tyovoimaa vuokraava yritys vuokraa tyontekijansa kayttd-

jayritykselle tai etsii saamansa toimeksiannon perusteella tyontekijian ja vuokraa sen
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kayttajayritykselle. Vuokrausyrityksesti kaytetadn yleisesti nimitysta henkilostopalvelu-
yritys. Vuokrayritys on tyontekijan tyonantaja ja solmii tysopimuksen tyontekijin

kanssa. Tyontekijan tyontekopaikka on kayttajayrityksessd. Vuokrayritys maksaa tyon-
tekijan palkan ja hoitaa tyontekijavelvoitteet. Kayttajayrityksen vastuulla on perehdyt-

tad, ohjata ja valvoa tyontekijda ja tyon suoritusta (TEM, Vuokraty6opas, 4.).

Kuva 7: Osapuolten vilinen sopimussuhde tyévoiman vuokrauksessa (mukaillen TEM

Tydéntekija

TYOVOIMAN KAYTTO- JA TYOSUHDE
VALVONTAOQIKEUS

SOPIMUSSUHDE

vuokraty6opas, 5.)

Koska henkilostopalveluala on vield suomessa suhteellisen nuori, alan johtavat yritykset
ovat kattojirjestonsa, Henkilostopalvelualan liiton (HPL) kautta alkaneet auktorisoida
jasenyrityksidadn. Auktorisointi on ollut mahdollista vuodesta 2010 lihtien ja my6s Op-
team on auktorisoitu HPL:n jasenyritys. Auktorisoinnin myontimiselle on asetettu tiu-
kat vaatimukset ja auktorisoituja yrityksid valvotaan yrityksiin tehtdvien tarkastuksen
avulla. Alan erityispiirteind voidaan nihda toisaalta voimakas fragmentoituminen ja
samalla voimakas keskittyminen harvoihin isoihin alan yrityksiin. Tyévoiman vuokraus
tyypillisesti reagoi myos voimakkaasti kysynnan vaihteluihin. (haastattelu Minna Vanha-

la-Harmanen 18.9.2012)

5.1 Henkilostotuloslaskelma

Opteam Yhtididen henkil6stétuloslaskelma perustuu yhtién viralliseen tuloslaskelmaan,
jonka tiedot ovat tilikaudelta 1.1 - 31.12.2011 (kuva 8). Esitystapa poikkeaa aiemmin
mainitusta sivulla 15 kuvatusta henkilostotuloslaskelman esitystavasta mutta tyon suju-

voittamiseksi paitettiin kayttad sivulla 42 esitettya laskentatapaa. Esitetyssd henkil6sto-
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tuloslaskelmassa henkilostod kuvaavat luvut on ryhmitelty palkkakuluihin, sosiaalisiin
palkkakuluihin, henkil6sivukuluihin ja muihin henkil6kuluihin. Yhtion litkevaihto
vuonna 2011 oli 31 352 777,16 €. Henkiloston kokonaispalkkakustannukset tehdyltd
tyOajalta olivat 1 916 004,62 € ja henkilokustannusten osuus litkevaihdosta oli vajaat 10

Y.

Tuloslaskelmassa on kiytetty vertailuna vuotta 2010 mutta yksittaiset luvut eivit ole
kaikilta osin vertailukelpoisia mm vuonna 2011 tapahtuneen tilitoimiston vaihdon ja
kirjauskaytinnén muutosten vuoksi. Vuonna 2010 yhtiéssa vietettiin 10-
vuotisjuhlavuotta jolloin henkil6ston virkistykseen ja henkil6kunnan lahjoihin yms
muistamiseen liittyvit kulut olivat merkittavasti korkeammat kuin vuonna 2011. Yhtion
tyoterveyshuolto sopimus my6s uusittiin vuonna 2011 jolloin uusi sopimus kattoi entis-
ta laajemmat terveydenhoitopalvelut henkilostolle. Tama nakyi myos merkittavina tyo-

terveyshuollon kustannusten nousuna.

Tyossaoloajan palkat seka sosiaaliset palkat ovat kehittyneet suhteessa henkil6ston
miairin kasvuun. Vuoden 2011 lopussa yrityksen palveluksessa oli 8 henkil6id enemmain
kuin edellisend vuonna samaan atkaan ja koko vuoden aikana oli yrityksessé tyoskennel-
Iyt 13 henkil6d enemmin kuin edellisend vuonna. Osan tyésuhde oli tosin ollut vain
muutaman kuukauden esimerkiksi lomasijaisuudesta tai muusta tilapaistyOtarpeesta
johtuen. Vuonna 2011 perhevapaalla oli 9 henkil6a ja lyhennettya tyoaikaa teki 4 henki-
164. Vastaavasti vuonna 2010 perhevapaalla oli 5 henkil6i ja lyhennettya tyGaikaa teki 3
henkil6d. Kun verrataan perhevapaalla ja lyhennettya tyoaikaa tekevien henkil6iden
miird koko vuoden henkilostomairiin, erilaisilla vapailla oli vuonna 2011 13,8 % ja
vuonna 2010 yhteensid 9,8 % henkil6stosti. Kun kyse on naisvaltaisesta tyoyhteisostd
jonka keski-ikd on 39-vuotta, perhevapailla olevan tai lyhennettya ty6aikaa tekevin

henkil6ston maara ei vuositasolla ole poikkeavan suuri.
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Kuva 8: Henkil6stotuloslaskelma Opteam Yhtiot 2011

LIIKEVAIHTO
HENKILOSTOKULUT

Toimihenkiléiden palkat ja palkkiot
Tyo6ssioloajan palkat
Palkkiot

Palkat ja palkkiot yhteensi

Sosiaaliset palkat
Vuosilomapalkat
Vuosilomakorvaukset
Lomaltapaluurahat
Lomapalkkojen jaksotus
Sairaus- ja vanh.vap. palkat
Saadut sairausvakuutuskorvauk-
set

Sosiaaliset palkat yhteensa

Henkil6sivukulut
TyEL-maksut
Sotu-maksut
Tapaturmavakuutusmaksut
Tyottomyysvakuutusmaksut
Ryhmihenkivakuutusmaksut
Muut pakolliset vakuutusmaksut
Vapaachtoiset vakuutusmaksut
Henkilosivukulut yhteensi

Muut henkilostékulut
Henkil6kunnan koulutus
Henkil6kunnan virkistys
Tyokykya yllapitivia toimintaa
Tyoterveyshuolto
Lahjat henkil6kunnalle
TyoOvaatteet
Muut kulut

Muut henkilostékulut yhteensa

HENKILOSTOKULUT YHTEENSA

TILIKAUDEN VOITTO
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1.1. - 31.12.2011 1.1. - 1.12.2010

31352 777,16

1 899 704,62
16 300,00
1916 004,62

167 811,49
53 203,01
85 095,71

10 826,27
75 354,40

-6 154,50
364 483,84

349 531,89
47 200,33
21 467,26
27 252,70
1 599,67
51 752,06
1 398,53

500 202,44

174 741,52
25 251,60
358334

7 572,68

7 188,25
383,63

64 384,07
283 105,09

3 063 795,99

211 408,42

27 911 668,84

1595 542,29
16 700,00
1612 242,29

106 869,46
31 214,50
61 894,52
47 228,86
50 622,61

19 392,56
278 437,39

323 414,42
40 717,92
12 004,29
13 886,89
128417
-1761,95
88,50

389 634,24

189 128,54
95 308,34
2 281,10

1 199,99
16 163,92
41 897,38

345 979,27
2 626 293,19

-394 703,87



Tuotantoon kaytettya tyoaikaa eli tehokkuutta tulisi laskea yrityksessa vield tarkemmin.

Henkiloston ylldpitoon liittyvid kustannuksia (koulutus, vaihtuvuus, perehdytys, sosiaa-
linen toiminta yms.) ei ole aiempina vuosina tilastoitu mutta todellinen tuotantoon kay-
tetty tyOaika eli tehokkuus olisi hyodyllista laskea esimerkiksi Tyoministerion ohjeistuk-

sen mukaisesti.

5.2 Henkilostokertomus

Koska hyvin toimiva ty6yhteisé on kokonaisuus, joka joko mahdollistaa tai estaa yri-
tyksen menestymisen, tyOyhteisoén toimivuuteen, esimiestybhon sekd tyoilmapiirin ja

tyopaikan vuorovaikutussuhteiden kehittimiseen on panostettu Opteam YhtiGissa.

Tavoitteena on ollut luoda avoin keskusteleva ilmapiiri missa kaikki tyontekijit ovat
selvilla tyonsa tavoitteista. Tyontekijat kokisivat myo6s ettd heidan toimenkuvansa ja

tyonjakonsa on selkei ja jokaisen henkil6kohtaiset vastuut ja velvollisuudet olisi méari-

telty.

Tavoitteena on ollut my0s ettd esimichet koetaan oitkeudenmukaisena ja tasapuolisena
eikd tyOyhteisossa hyviksytd syrjintda tai kiusaamista. Johto huolehtii tyoyhteison toi-
mivuudesta tekemilld sddnnollisesti tyOyhteison ilmapiiri- ja tybhyvinvointi-kartoituksia

ja muutoinkin tukemalla tyGyhteison kehittamista.

Opteam Yhtidissd on tehty tychyvinvointitutkimus kahden vuoden vilein, vuosina
2008 ja 2011. Tutkimus on tehty yhteistyossa elikevakuutusyhtié Eteran kanssa. Sah-
koisesti tehdyssi tutkimuksessa on mitattu tyGyhteison ja esimiestyoén toimivuutta, toi-
mihenkioiden jaksamista ja yleistd terveydentilaa. Yksi mitattu osa-alue on ollut myos
tyontekijoiden sitoutuneisuus yritykseen. Kyselyssa on selvitetty myds tyon plussia ja
miinuksia, mitka tekijat auttavat henkilost6a jaksamaan ja mitka tekijat aiheuttavat tyos-

sd rasittumista.

Vuonna 2011 tehtyyn kyselyyn vastasi runsaat 70 % henkil6stosté ja sen tulosten myota

todettiin ettd esimiestyon kehittimisti ja sisdisen viestinndn parantamista tulee jatkaa
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edelleen ja varmistaa ettd tyontekijit padsevit paremmin osallistumaan yrityksen toi-
minnan kehittimiseen. Vastaajien tyotyytyviisyys oli hieman laskenut verrattuna edelli-
seen kertaan ja suurin yksittdinen tyytymattomyytta aiheuttava tekija oli lahiesimiehen
johtamistapa. Tyytymattomyytta oli lisinnyt esimiesten kyvykkyys tiedottaa, kuunnella
ja keskustella, toimia suunnitelmallisesti ja jarjestelmallisesti sekd toimia oikeudenmu-
kaisesti. Tyoyhteisokuormitusta aiheutti erityisesti tunnustuksen ja arvostuksen vihyys
sekd esimiesten johtamistapa. Tiedonkulun ongelmat nakyivit erityisesti tyoyksikoiden
vilisessd sekd johdon ja henkilston vilisessd tiedonkulun toimivuudessa. Tyytyviisyyt-
ta lisddvia asioita oli toisaalta ty6yhteison toimivuus, mukavat tyckaverit, yhteen hiileen
puhaltaminen ja avuliaisuus ja kannustus. Valtaosa toimihenkil6istd koki terveytensi

hyviksi ja stressia tai riittimattomyyden tunnetta oli noin 15 % vastaajista.

Kun vastaajilta tiedusteltiin tyOpaikan vaihtoajatuksia, yleisimmat vetotekijat yrityksen
ulkopuolelta liittyivat kehittymismahdollisuuksiin ja uusiin haasteisiin. My6s palkka ja
saannollinen tyaika nousivat esille. Yrityksen sisdisid vaihtoajatuksia lisddvia tekijoita
olivat johtamiskulttuuri, esimiestyo seki tyoilmapiirin ongelmat. Tyopaikan vaihtoa oli
ajatellut usein 20 % vastaajista joten yritykselld oli “1dht6valmis™ ryhmié olemassa. Talo-
ustutkimus on tutkinut eri ammatti- ja tyontekijaryhmien yrityksenvaihtohalukkuutta ja
kyseisen tutkimuksen mukaan vuonna 2008 tekemin tutkimuksen mukaan lihes puolet
alemmista toimihenkil6ista oli halukas vaihtamaan tyopaikkaansa. (Taloustutkimus,

2009).

Vaikkakaan tyopaikan vaihtoa miettivien maira ei ole ollut poikkeavan suuri, katsottiin
etta yrityksen tulee panostaa esimiestyoskentelyn kehittimiseen, toimenkuvien selkey-
tykseen seki tiedonkulun parantamiseen. Seuraava tyohyvinvointitutkimus tehddin

vuonna 2013.

Opteam Yhtiéiden henkil6st66n liittyvit riskit on kartoitettu vuonna 2008 yhteistyossa
vakuutusyhtié Tapiolan kanssa. Kartoituksen pohjalta laadittiin toimenpide-ehdotuksia,
joihin kuului my6s vuosittaisen henkiléstéraportin laatiminen. Normaalin henkilosto-
raportin tietojen lisiaksi Tapiola-yhti6t suositteli, ettd vuosittaiseen raporttiin lisattaisiin

my0s kuvaukset mm henkil6stén perehdyttimisestd, tydterveyshuollon jérjestimisestd,
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tasa-arvosuunnitelmasta, tyosuojelun toimintaohjelmasta seka siitd, miten yrityksessa

toimitaan sukupuolisessa tai muussa uhka- tai hairintatilanteessa.

5.2.1 Henkilostovahvuus

Opteam Yhtididen henkil6stémiiri oli vuoden 2011 lopussa 66 henkil6d, kasvua edel-
lisen vuoden vastaavaan aikaan oli 2 henkil6d. Henkilosto oli jakautunut seuraavasti;
suurimman henkil6stéryhman, 58 henkil6d ja 87 % henkiléstévahvuudesta muodosti-
vat asiakaspalvelutehtivissd ja myynnissa olevat henkilot joita ovat HR-koordinaattorit
ja yhteyspaallikét. Talous- ja palkanlaskenta muodostivat pienimman henkilostoryh-
min, 8 henkil6a ja 12 % henkiloston kokonaisvahvuudesta. Jaottelu on kuitenkin suun-
taa-antava koska osa asiakaspalvelutehtivissi olevista henkil6istd toimii my6s esimies-
tehtavissa ja henkiloston nimikkeet ja tittelit olivat saattaneet vaihtua ja osa toimi use-

ammassa roolissa.

Edella mainitut luvut perustuvat vuoden 2011 ja vertailuvuoden 2010 viimeisen péivan
tilanteeseen. Yrityksessd on kuitenkin kummankin kalenterivuoden aikana ollut henki-
l6itd tyossa myOs méardaikaisissa projekteissa tai vain muuten lyhemman atkaa. Vuoden
2011 aikana yrityksen palveluksessa oli yhteensd 94 henkil6d, 13 henkil6d enemmin

kuin vuonna 2010.

5.2.2 Iki- ja sukupuolirakenne

Opteam Yhtiéiden henkil6stosti oli naisia 57 % ja miehid 15 % vuonna 2011.
Palvelualat yleensikin kuten myos henkilostopalveluala on ollut tyypillisesti naisvaltai-
nen ala. Opteamin tavoitteena on ollut rakentaa moniarvoinen ty6yhteiso, varsinaista
tasa-arvosuunnitelmaa yrityksessa ei ole viela tehty. Kuten valtaosissa yrityksissa, henki-
16ston rekrytointitilanteessa painoarvo on kuitenkin pitkalti henkiloston osaamisessa ja

kokemuksessa.

Suurin osa Opteam Yhtididen tyontekijoistd kuuluu ikdryhmiin 21 - 30 ja 31 - 40 —
vuotiaat jotka edustavat yli 60% yrityksen koko henkilostémairisti. Kolme tyontekijad

on yli 61-vuotiaita ja vuoden 2011 lopussa tyontekijoiden keski-iké oli 38 vuotta. Yri-
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tyksessa ei ole tehty suunnitelmaa ikadntyvia tai eldkeikad lihestyvia tyontekijoita varten

johtuen mm ikdantyneiden ryhman pienuudesta. (Kuva 9 & 10)

Johtuen yrityksen henkil6ston ika- ja sukupuolirakenteesta, erilaisten perhevapaiden
maari on ollut kasvussa verrattuna vuoteen 2010. Vapailla oli 13,8 % henkil6stosta
vuonna 2011 kun edellisend vuonna vapailla oli 9,8 % henkilostosta. Perhevapaan vai-
kutus palvelualan yrityksen toimintaan on hyvinkin samanlainen kuin henkil6stén vaih-
tuvuuden vaikutus. Pois jidvin henkiloston tydmairiid ei useinkaan voida jakaa muille
tyontekijoille vaan perhevapaan ajaksi on palkattava sijainen joka on perehdytettiva

tehtdviin. Prosessi rasittaa niin organisaatiota kuten normaali ldhtévaihtuvuus.

5.2.3 Tyo6ajan rakenne

Yrityksessd normaali tyGaika on 7,5 tuntia pdivassd, jota tehddin toimipisteesti riippuen
porrastetusti esim. klo 7.00 - 19.00 vilisena aikana. Asiakaspalveluhenkilsto tyoskente-
lee tyovuorolistojen mukaisesti, joiden laatimisesta vastaavat tiimiesimiehet. Ylitoita

tehddin vihin ja jos tyOpiivit satunnaisesti venyvit, esimiesten tehtivini on huolehtia,

ettd vastaavasti ylimaaraisesti tehty tyoaika tasoittuu ripeasti.

Myyntihenkil6ston ja esimiesten tyGpaivit saattavat venyé satunnaisesti ja jonkin verran

joudutaan tekemaan t6itd myo6s kotoa kasin.

5.2.4 Henkiloston koulutusrakenne

Opteamissa ei ole tehty koulutuskartoitusta mutta jotta henkil6ston osaamistasosta saa-
taisiin késitys ja henkil6ston perehdytysti ja koulutusta voitaisiin kohdentaa tarkemmin,

keviilla 2012 tehtiin koko henkil6stod koskeva sihkoisesti toteutettu koulutuskysely.

(Liite 2)

Kyselyssi haluttiin kartoittaa my6s henkiloston koulutustaso. Henkilost6 jaettiin muu-
tamaan paaryhmiin paaasiallisen tehtivinkuvansa mukaisesti vaikkakin yksittaisia teh-
tavanimikkeita oli yli 20. Paaryhmiksi valittiin asiakaspalvelu, myynti ja taloushallinto.

HR-koordinaattorit ja yhteyspaallikot vastaavat asiakaspalvelusta eli tyontekijoiden rek-
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rytoinnista, toimeksiantojen tdyttimisesta ja asiakassuhteiden hoidosta. Myyntihenkilds-
tO vastaa uusiasiakashankinnasta ja taloushallinnon henkil6st6 palkanlaskennasta ja las-

kutuksesta.

Korkein koulutustaso oli HR-koordinaattoreiden ja yhteyspaillikéiden ryhmalld jolla 75
% oli vahintaian alempi korkeakoulututkinto. (Kuva 11) Myyntihenkil6ston koulutusta-
so poikkesi tistd ryhmistd jonkin verran. Myyntihenkilostosta 58 % oli vahintdin

alempi korkeakoulututkinto. (Kuva 12)

Taloushallinnon henkilstélla tyypillisin oli opistotasoinen tutkinto (63 %). (Kuva 13)

Kokonaisuutena henkil6ston koulutustaso oli hyvi, yli puolella henkilst6d oli vahin-

tain alempi korkeakoulututkinto. (Kuva 14)

5.2.5 Henkil6ston perehdyttiminen ja osaamisen kehittiminen

Opteam Yhtidissd panostetaan merkittivisti henkiloston ty6ssa perehdyttimiseen ja
osaamisen kehittamiseen. Vaikka ty6tekijoiden osaamisalueet olivat henkilostéjohtajan
tiedossa cv:iden osalta, oli kuitenkin tarpeellista selvittdid my6s Opteam Yhtidissd saa-
dun tyohon liittyvan koulutuksen kattavuus, koulutukseen osallistuneiden maira seka

henkil6ston toiveet ja ehdotukset perehdytykselle mahdolliselle lisakoulutukselle.

Sahkoisesti toteutettu kysely tehtiin toukokuussa 2012 ja se lahetettiin kaikille Opteam
Yhtididen tyotekijoille sekd yrityksen johdolle, yhteensd 74 henkil6lle (Liite 2). Kyse-
lyyn oli varattu vastausaikaa kaksi viikkoa ja kyselyyn vastasi 66 henkil6a jolloin vasta-
usprosentiksi muodostui 89 %. Henkilot kertoivat kyselyssd nykyisen paidasiallisen tyo-
tehtavansa ja henkilot ryhmiteltiin timan mukaisesti kolmeen paiaryhmaan, asiakaspal-

velu- ja rekrytointitehtavat, myyntitehtavit ja taloushallinnon tehtavat.

Vastaajia pyydettiin kertomaan mihin koulutuksiin he olivat osallistuneet 31.5.2012
mennessa. Valittavina olivat ne koulutukset jotka oli arvioitu valttamattomiksi tyGssa
suoriutumisen varmistamiseksi ja jotka tulisi kdyda lipi ensimmidisen tyévuoden aikana.

Niita olivat Contactor-jarjestelméikoulutus, ty6lainsaadiantokoulutus, rekrytointikoulu-
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tus, haastattelukoulutus ja myyntikoulutus. Osa koulutuksista oli valttimattomid koko
henkil6stélle ja osalle vilttimattomid omassa tyossd menestymisen takaamiseksi. Koska
osa henkil6stostd oli varsin uutta ja osa jo vuosia yrityksessa olleita, haluttiin my6s 16y-

tad henkil6t, jotka eivit olisi vield osallistuneet tarvittaviin koulutuksiin.

Kaikista vastaajista 63 % oli osallistunut kiaytossa olevan toiminnanohjausjarjestelman
(Contactor) peruskoulutukseen. Niista henkil6ista, joiden piivittiinen tyokalu kyseinen
jarjestelmai oli, 28 % ei ollut kaynyt kyseista jarjestelmakoulutusta. Taloushallinnon
henkil6stosta vajaat 90 % ja HR-koordinaattoreista ja myyntipaillikGistd runsas 80% oli
osallistunut tyolainsaddinnon koulutukseen. Joko kokonaan tai padosin myyntitehtivis-
sd olevista oli osallistunut myyntivalmennukseen runsaat 70 %. Heikoimmin oli osallis-
tuttu rekrytointi — ja haastattelukoulutuksiin. HR-koordinaattoreista ja muista aktiivises-
ti henkil6ston hankinnassa ja rekrytoinnissa olevista henkil6ista 45 % ei ollut osallistu-
nut rekrytointikoulutukseen ja vain 34% kyseisen ryhman vastaajista oli osallistunut

haastattelukoulutukseen.

Koska koulutuksiin osallistuminen oli ollut vapaachtoista eikd nithin osallistumista ei
ollut edellytetty eikd seurattu, oli my6s mahdollista, ettd osa henkil6stosta et ollut osal-
listunut tyossdin valttimittomiin koulutuksiin tai sitten kdynyt koulutuksia, jotka eivit
kuuluneet henkilon toimenkuvaan. Koulutusten jilkeen ei my6skdan ollut jarjestetty

testejd tal kokeita joissa olisi arvioitu opittu taito.

Miksi nain oli kiaynyt johtui eri syistd. Tyontekijan esimies ei ollut varmistanut ettd hen-
kil osallistuu koulutukseen, esimies oli vathtunut tai koulutus oli jirjestetty vain kerran
vuodessa, kyseinen ajankohta ei ollut sopinut tyontekijalle tai tyontekija ei ollut kokenut
koulutusta kiinnostavaksi ja oli paattinyt olla sithen osallistumatta. Alle vuoden tyésuh-
teessa olleita oli vastausajankohtana yrityksen palveluksessa runsaasti joten mainitut

koulutukset olivat osalla edessa vasta tulevina kuukausina.
Kyselysti selvisi my0s etta eri ohjelmistojen ja jirjestelmien paakayttijakoulutus ja pai-

kayttajien yllapitokoulutusta ei ollut organisoitu ja paakayttijan osaamisen tasoa el arvi-

oitu. Yllapitokoulutusta ei ollut jarjestetty myoskain muulle henkilostolle ja varsinkin
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henkil6stén vaihtuvuudesta johtuen eri ohjelmistojen ja jirjestelmien kiytttapa oli

epayhtendista joka tuotiin esiin my0s kyselyyn osallistuneiden kommenteissa.

Yrityksessi oli jirjestetty myos erityisosaamiseen tahtiavia koulutuksia vuosien aikana.
Niita olivat mm henkil6arviointeihin, uraohjauksiin sekd valmennukseen liittyvit kou-
lutukset ja sertifioinnit. Osa koulutuksiin osallistuneista kertot, ettei ollut tyossaan paas-
syt kdyttimaian oppimiaan taitoja johtuen mm siitd ettd koulutus ei liittynyt omaan toi-
menkuvaan tai oma toimenkuva oli muuttunut koulutuksen jilkeen. Henkil6ston vaih-
tuvuus oli my6s vaikuttanut sithen ettd mairatyilld erityisosaamista vaativilla palveluilla
oli selked osaamiskapeikko. Tdhdn voidaan vaikuttaa lisikoulutuksilla, valitsemalla kou-
lutettavat nimenomaan toimenkuvansa pohjalta ja silld ettd myos koulutuksen saaneet

pysyvit organisaatiossa myos tulevina vuosina.

Kyselyn tulosten perusteella todettiin, ettd jokaiselle uudelle tyontekijélle laaditaan kat-
tava yksilollinen perehdyttimisohjelma jonka toteutumisesta vastaa lihiesimies ja ty6én-
tekija yhdessa. Alkuvaiheen perehdyttimisohjelma kestda tehtavasta ja atkaisemmasta
ty6kokemuksesta riippuen muutamasta viikosta pariin kuukauteen. Jokainen tyontekijd
osallistuu pakollisiin ja toimenkuvansa vaatimiin Opteam Akatemian koulutuksiin ja
ylldpitokoulutuksiin. Niitd ovat mm lainsdddantokoulutus, rekrytointikoulutus, haastat-
telukoulutus, erilaiset jarjestelmikoulutukset, myyntikoulutus, esimieskoulutus yms.
Kyselyn avoimista vastauksista kdvi myos ilmi, ettd osa vastaajista koki olleensa liian
vihin aikaa yrityksen palveluksessa tai muuten kokematon koulutukseen mennessiin ja
olisi pystynyt hyodyntimain oppimaansa vasta tyOkokemuksen karttuessa. Esimiechen
tuleekin yhdessa tyontekijin kanssa arvioida oikea ajankohta, milloin henkilé on valmis
koulutukseen. Esimies ja tyontekija vastaavat myos yhdessa siitd, ettd pakollisiin koulu-
tuksiin osallistutaan mielellidn ensimmaisen tyossaolovuoden aikana. Tyontekija luon-
nollisesti vastaa siitd, ettd ottaa oppimansa aktiiviseen kayttoon ja syventda osaamistaan.
Seka paakayttajakoulutukset ettd yllapitokoulutukset otettiin Opteam Akatemian tule-

vaan koulutusohjelmistoon.

Kyselyn jilkeen yrityksessa Akatemian koulutustarjonta ja koulutusten tehokkuus arvi-
oidaan vuosittain koulutusten jilkeen tehdyilld kyselyilld. Tyontekijoitd kannustetaan

my6s oma-chtoiseen opiskeluun.
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Vastaajat kertoivat olevansa tyytyviisimpia rekrytointi- ja haastattelukoulutuksiin seka
tyolainsdddinnén koulutuksiin. He toivoivat tulevaisuudessa erityisesti lisipanostusta
myyntikoulutukseen seki syventivid henkilostoosaamiseen liittyvad koulutusta seka

jatkuvaa osaamisen yllapitokoulutusta.

5.2.6 Henkil6ston tulo- ja lihtévaihtuvuus

Vuonna 2011 yrityksen henkil6ston tulo- ja lihtévaihtuvuus oli 28 %. Tama oli alhai-
sempaa kuin edellisend vuonna 2010, jolloin vaithtuvuus oli 43 %. Aiempien vuosien
vathtuvuuteen liittyvid tietoja ei ollut kéytettdvissd. Vaithtuvuuden syitd on moninaisia
mutta tehdyissa tyStyytyvaisyystutkimuksissa vuonna 2008 ja 2011 nousivat tyotyytyvii-
syyttd alentaviksi tekijoiksi mm johtaminen, tiedonkulku ja jatkuva muutos. Itse tyo,
tyOyhteiso ja arvostettu ja alallaan johtava yritys taas vastaavasti vaikuttivat positiivisesti
henkil6ston tyotyytyviisyyteen ja tyossa vithtyvyyteen. Normaali vaihtuvuuden taso
yrityksessd on 5-10 % joten tekijit, joilla voidaan vaikuttaa vaihtuvuutta alentavasti,

olisi hyvia kartoittaa.

Korkea vaihtuvuus johtaa my6s sithen, ettd tyontekijoiden tyossiaoloaika yrityksessd on
alhainen. Vuonna 2011 puolet henkil6ista oli ollut yrityksen palveluksessa enintaian yh-
den vuoden ja vuonna 2010 runsaat 40 % oli ty6skennellyt yrityksessd enintdan vuo-
den. (Kuva 15). Kun henkil6stostd ndinkin merkittiva on vuosittain uusia tyontekijoitd,
yrityksen on vaikea saada kayttoon henkil6ston osaamista ja kehittda sita. Jatkuva hen-
kil6ston vaithtuvuus heikentdd sosiaalista vuorovaikutusta ja sosialisaatiota ei padse syn-
tyméan. Piileva tieto el muunnu tiedostetuksi ei rutiineja paase syntymaan ja organisaa-

tion opetus- ja oppimisprosessi jaa heikoksi.

Lihteneiden henkil6iden kanssa on kayty strukturoitu exit-haastattelu jossa on pyritty
kartoittamaan henkil6kohtaiset ldhdon syyt ja henkilon jddville organisaatiolle antama
palaute. Tyypillisesti lahdon syyt ovat liittyneet mm henkilén urakehitykseen ja henki-
l6kohtaisiin syihin mutta my6s sithen, etta oma toimenkuva ei ole ollut odotusten mu-

kainen. Ldhtohaastattelun antama tieto on toki arvokasta mutta jos vaithtuvuutta halu-
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taan alentaa, ulos tyontivat tai ulos vetavit tekijat olisi hyva selvittda ja pyrkia vaikut-

tamaan nithin ennaltachkaisevasti.

Varsinaisia johtopaitoksia syistd, miksi lihtovaihtuvuus on alentunut vertailuvuodesta
2010, on ollut vield aikaista arvioida ja se, onko kyse pysyvistd muutoksesta, nakyy tu-
levina vuosina. Mahdollisesti rekrytointiprosessin tarkempi lipivienti aina hakuprofiilin
tarkemmasta mairittelystd soveltuvuusarviointeineen, uuden tyontekijan perehdytyksen
tehostaminen seka esimiestyon tukeminen ovat saattaneet vaikuttaa lahtévaihtuvuutta

alentavasti.

5.2.7 Johtaminen ja viestintd

Opteam Yhtioissda on kaytossa strukturoitu kehityskeskustelumalli, jonka mukaan kehi-
tyskeskusteluja kdyddan vihintidn kerran vuodessa kaikkien tyontekijéiden kanssa. Ke-
hityskeskusteluja varten on laadittu yhtendinen malli sekéd ohje keskusteluun valmistau-
tumisesta. Esimiehet pyrkivit antamaan palautetta paivittiin, avoimesti ja nopeasti.
Henkilokohtainen palaute annetaan piivittiin kahdenkeskisissd keskusteluissa ja kehi-
tyskeskusteluiden yhteydessa. Esimieskoulutus on aloitettu vuonna 2011 jolloin esimie-
het ovat osallistuneet Eteran jirjestimaan esimiestyon kolmiosaiseen valmennukseen.
Valmennuksessa on kayty lipi vaikeiden asioiden puheeksi ottamista, varhaisen puut-

tumisen mallia sekd muutoksen lipivientia.

Talla hetkelld Opteamissa ei ole kaytossa aloitelaatikkoa eikd palkitsemisjarjestelmaa
chdotetuista aloitteista. Hyvit aloitteet ja ehdotukset pyritidn kuitenkin ottamaan no-

peasti kdytt6on ja pysyviksi toimintamalleiksi.

5.2.8 Tyoéterveyshuolto

Opteam Yhtididen henkil6ston tySterveyshuolto on jirjestetty Suomen Terveystalon
tyoterveyshuollon kanssa. Ty6terveyshuollon sopimus pitaa sisilldan lakisdateisen tyo-
terveyshuollon ennaltachkdisevin ja tyokykya ylldpitivan toiminnan seka sairaanhoi-
don, joka voi olla muodoltaan yleislddkiritasoista tai hoitajatasoista sairaanhoitoa. So-

pimus kattaa lisaksi erikoisladkarin tyokykykonsultaatiot sekd konsultaatiot hoidon ar-
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vioimiseksi kattavine tutkimuksineen. Sopimus kattaa lisiksi muita palveluita kuten
tyopsykologin ja fysioterapeutin palvelut seka erilaiset testit ja pienkirurgiset toimenpi-
teet. Henkilostolla on mahdollisuus ottaa maksuton influenssarokotus ja matkustaville

tyontekijoille on kustannettu tyohon ja ulkomaanmatkoihin liittyvit rokotukset.

Tyontekijit kutsutaan mairdajoin tehtiviin lakisditeisiin terveystarkastuksiin 5 vuoden
vilein. Vapaachtoisia tarkastuksia tehddin alle 50-vuotiaille 5 vuoden vilein ja yli 50-
vuotiaille 3 vuoden vilein. Uudet tyontekijit kdyvit tyohontulotarkastuksessa 4 kk:n

sisalld tyosuhteen alkamisesta.

Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma tarkistetaan vuosittain. Toimipisteissa suorite-
taan sdannolliset tyGpaikkatarkastukset ja toimipisteiden tyéergonomiaan on panostet-

tu. Opteam Yhtioissd on my6s kdytossd varhaisen puuttumisen malli.

5.2.9 Sairauspoissaolot

Opteam Yhtididen toimihenkil6illd on ollut sairauspoissaoloja 1.1.2011 — 31.12.2011
vilisena aikana yhteensa 211 tyopaivaa jotka lasketaan 94 hengen tiedoista (kaikki tyo-
suhteet vuonna 2011). Sairauspoissaolot muodostuvat 37 tyontekijin poissaoloista, jot-
ka ovat padosin lyhyiti alle 3 piivin poissaoloja, yli 10 paivin poissaoloja oli muutama
(3 henkil6d). Tyontekijoiden sairauspoissaolopaivien maaria seurataan tyoterveyshuol-
lossa vuositasolla. Tyypillisesti sairauspoissaolot ovat atheutuneet ’normaaleista” infek-
tiotaudeista joita on pyritty alentamaan mm omailmoitus-sairauslomakaytinnolla seka

maksuttomilla kausi-influenssarokotteilla.

5.2.10 Tyoturvallisuus ja tyosuojelu

Opteam Yhtioiden ty6turvallisuuspaillikko vastaa tyoturvallisuustoiminnan organi-
soinnista, tyosuojelun toimintasuunnitelmasta ja henkiloston tyoturvallisuusosaamisen

yllapidosta. Yrityksen historian aikana ei ole esiintynyt vakavaksi luokiteltavia tyGtapa-

turmia tai ammattitautiepailyja.
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Opteam Yhtioissd toimii tyosuojelutoimikunta joka kokoontuu vihintdan kaksi kertaa
vuodessa. Tyosuojelutoimikunnan kokouksista laaditaan poytikirja. Tyoturvallisuus-
paillikko seka tyosuojeluvaltuutettu tekevit tarvittaessa yhteistyotd tyoterveyshuollon
kanssa. Yrityksen toimipisteissd on tehty tyopaikkatarkastukset ja tarvittaessa on uusittu

toimipisteiden kalusteet ja muutoinkin pyritty varmistamaan hyvi tyéergonomia.

Yrityksessi ei ole tehty suunnitelmaa siitd, miten toimitaan, raportoidaan tai seurataan

vahingonvaara, lahelta piti tai uhkatilanteita.

5.2.11 Yhteenveto

Henkilostotilinpadtds antaa kuvan Opteam Yhtididen henkil6stévoimavaroista. Haas-
teelliseksi muodostui henkil6stétuloslaskelman analysointi johtuen mm tilitoimiston
vathdoksesta 2011 seka lukujen erilaisesta kirjauskaytinnostd vuosina 2010 ja 2011 jo-
ten lukujen vertailtavuus oli hankalaa. Toteutuneen ty6ajan luvut ovat suuntaa antavia
johtuen rajallisesti saatavista tiedoista mutta tehokkaan tyoajan kartoittaminen on tar-
peellista riittdvien henkil6resurssien sekd tyon organisoinnin kannalta. Yrityksen henki-
lostorakenteessa naisten osuus on merkittivan suuri mutta toisaalta ikahaitari on kehit-

tynyt laajemmaksi kuin aikaisempina vuosina.

Henkil6ston peruskoulutustaso on hyvi ja antaa hyvan pohjan osaamisen kehittamisel-
le. Henkil6ston koulutus- ja osaamistasoa on hyvi seurata vuosittain ja kerdtd henkil6s-
totietothin my6s omachtoinen koulutus. Henkil6stén perehdyttimiseen ja koulutuk-
seen on panostettu merkittavasti sekd euroja ettd tyOpaivia vuosittain. Perehdyttaminen
ja koulutus voidaan nihdi pidempini prosessina ja tilléin koulutuksen ja kehittimisen
organisointi, jarjestelmillinen toteutus ja arviointi ovat tarpeellista. Koko henkil6stolle
tarkoitettujen yleisten koulutusten lisiksi on hyva harkita my6s osaamista syventivien
koulutusten tarjoamista joko itse jirjestettyina koulutuksina tai sitten ulkopuolisen
kumppanin tarjoamina koulutuksina ja jopa osana jonkin virallisen tutkinnon suoritta-

mista.

Henkiloston vaithtuvuus on ollut vilkasta ja yrityksessd olevan uuden henkiloston méira

on korkea. Tama rasittaa koko henkil6st6d ja heikentdd tyoyhteison toimivuutta ja te-
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hokkuutta. Tulevan tyotyytyviisyystutkimuksen sekd aiemmin tehtyjen tulokset voidaan
vetdd yhteen ja pyrkid 16ytimain keinoja vaihtuvuuden alentamiseksi myos muista teki-
joista kuin esimiestyon kehittimisestd johon onkin panostettu seka vuosina 2011 etta

2012.

6 Pohdinta ja johtopiditokset

Tdamin produktityyppisen opinniytetyon tavoitteena oli laatia henkilSstotilinpaatos
Opteam Yhtoille. Kyse on yrityksen ensimmidisestd henkilostotilinpaatoksesta ja tavoit-
teena oli luoda malli, jonka pohjata voitaisiin suunnitella, mita tietoja henkil6stosta olisi

hyvi kerata ja seurata mahdollisia tulevia henkilostotilinpaatoksia varten.

Tassa luvussa arvioin prosessin onnistumista, tavoitteiden toteutumista sekd mahdolli-

sia kehittamisideoita.

6.1 Prosessin onnistuminen

Ennen henkil6stotilinpaatoksen laatimisen aloittamista olin suunnitellut jo melko tark-
kaan, minkalaisen tuotoksen tule valmistamaan. Olin my6s perehtynyt aihealueeseen jo

hyvissé ajoin ennen tyon aloitusta.

Pidin henkilostotilinpaatdstd mielenkiintoisena aihevalintana ja niin siitd olevan hyotya
my6s Opteam Yhti6ille ja omalle tyolleni yrityksen henkilostojohtajana. Tyoskentelyta-
pani olisi voinut olla intensiivisempi ja yhtdjaksoisempi. Alun perin suunniteltua aika-
taulua jouduin muuttamaan pari kertaa. Tyopaivit olivat pitkia ja aikaa opinndytetyon
tekemiselle oli hyvin rajallisesti. Olen kuitenkin tyytyviinen sithen, etta kaikista keskey-

tyksistd huolimatta péaasin aina jatkamaan ty6ta ja lopulta saamaan sen valmiiksi.

Henkilostotilinpadtoksen antamat tiedot ovat organisaatiolle ajankohtaisia. Opteam
Yhti6t ollut muutosvaiheessa jo useamman vuoden ja muutosvaihe tulee jatkumaan
my0s tulevaisuudessa. Erityisid painopistealueita tuleville vuosille ovat henkil6stén

osaaminen ja kehittyminen seka tyOhyvinvointi.
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Viitekehys on selked rakenteeltaan ja sisiltda tarvittavan tiedon henkil6stotilinpdatoksen
tekemiseksi henkilostotasetta lukuun ottamatta. Vaikka valtaosa lihdemateriaalista ja
ohjeistuksista onkin kohdistettu julkisen sektorin organisaation henkil6stétilin-
paitoksen tekemiseksi, yksityissektorin yrityksen henkil6stotilinpaitos oli suhteellisen

joustavasti rakennettavissa.

Itse prosessi ja tyon tekeminen antoi minulle henkilokohtaisesti paljon. Sain itse paattia
siita, millaiseksi tyon muovaan ja varsinaisia rajoitteita aikapulan lisaksi minulla ei ollut.
Nien myos ettd prosessista saamani hyoty ja ammatillinen kehittyminen ovat toteutu-

neet asettamieni tavoitteiden mukaisesti.

6.2 Toimenpide- ja kehitysehdotukset

Opteam Yhtiot on voimakkaassa kasvussa ja henkil6ston strategista suunnittelua hel-
pottaa kun henkil6st6on liittyvit taustatiedot ja tilastot koottaisiin vuosittain. Niin
voidaan estaa mahdollisten henkil6riskien toteutuminen ja vinoumat henkil6sto-
rakenteeseen. Olisi my6s hyvi laatia ohjeistus, misté eri lihteistd henkil6stétilin-
paiatokseen tarvittavat tiedot yrityksessa 10ytyvit ja kuka tai ketka niiden yllipidosta
vastaavat. Henkilost6d koskevaa tietoa on tilld hetkelld kerittyni talous- ja palkkahal-
linnossa, tyoterveyshuollossa, vakuutusyhtiossa, esimiehilld ja johdolla. Ne on mahdol-
lista koota yhteniiseksi raportiksi ja sithen voidaan sisillyttda normaalit henkil6st66n
liittyvat tiedot seka lakisditeiset asiat. Naitd ovat mm ty6suojelun toimintaohjelma, ty6-
terveyshuollon jarjestiminen, perehdytys, tasa-arvosuunnitelma ja selvitys siitd, miten

toimintaan sukupuolisessa tai muussa uhka- ja hairintitilanteessa.

Henkilostotilinpaitoksen tiedot voidaan paivittda vuosittain ja hyodyntid my6s budje-
tointivaiheessa seki selkedsti havainnoida muutokset ja reagoida niihin ripedsti. Joh-
donmukaisella mittaamisella ja arvioinnilla saadaan riittdvin ajoissa selville organisaati-
on toimintaa heikentivit tekijit ja korjaavat toimenpiteet. Ennaltachkdisylld voidaan

my6s vihentda tyOkykyyn ja tuottavuuteen liittyvid riskitekijoita.

Perinteisten henkil6stéd kuvaavien tunnuslukujen lisdksi voidaan harkita my6s uudem-

pien tunnuslukujen kayttimistd. Organisaatioon sitoutunut padoma jota myos sosiaali-
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seksi padomaksi kutsutaan, nakyy yrityksessa yhteen kuulumisen tunteena, keskindisena
luottamuksena ja toimimisena yhteiseksi hyviksi. Naitd voi kuvata myos tyGyhteisotai-
doiksi. Kyse on esimiesten ja tyontekijoiden vilisistd suhteista, luottamuksesta ja jae-
tuista arvioista ja normeista. Tyontekijéiden vilinen suhde nakyy ennen kaikkea yhdes-
si tekemisend sekd uusien ideoiden ja ratkaisujen kehittimisessa. TyOyhteisotaitoja ke-
hittdmilld tyontekijéiden vastuu omasta hyvinvoinnista kasvaa ja organisaatiosta tulee
vahvempi my6s ulkoisia uhkatekijoitd vastaan. Sosiaalista pddomaa ja tyOyhteisotaitojen
tasoa ja kehitystd voidaan mitata organisaation kaikilla tasoilla. Jo aiemmin tehtyjen
esimiestyon mittauksen lisiksi tyoyhteison tilan mittausta tulee jatkaa ja vaikkapa yh-

teistyGssa tyoterveyshuollon kanssa laatia yksilomittarit ja niiden seurantamenetelmait.

Toinen, vield kehitysvaiheessa oleva testaus on psykologisen pddoman testaus. Siind
mitataan mm henkilon itseluottamusta, toiveikkuutta, optimismia ja sitkeyttd. Psykolo-
gista padomaa voi my0s kehittdd ja vaikka se onkin yleensi kytketty yksil6ihin, kollek-
tiiviseen psykologiseen padomaan kuuluu ryhmin voimakas itseluottamus, toiveikkuus
ja usko tavoitteiden saavuttamiseen, optimistisuus omaa tyotd kohtaan seka tyyneys ja

sitkeys kuormittavissa tilanteissa.

Esimiesten rooli on merkittivi sekd yksil6llisen ettd kollektiivisen psykologisen péa-
oman kehittdjina ja edistdjind jonka vuoksi heidin koulutusta ja kehittimistd on hyva

jatkaa my6s tulevina vuosina.

Jos Opteam Yhtiot paittia tehdad henkilostotilinpaatoksen myo6s tulevina vuosina ja se
padtetddn julkistaa, mitattavat tiedot, mittarit ja arvioinnit tulee tehda huolellisesti ja
etukiteen suunnitellen koska myo6s yrityksen sidosryhmat voivat tehda sen perusteella
paitoksia. Jotta mittaaminen ylipaansa olisi tuloksellista, se pitdd suunnitella hyvin ja
mittaroinnilla ja sen kehittimiselld tulee olla yrityksen johdon tuki. Yrityksen henkil6s-
to tulee sitouttaa mittarointiin osallistamalla ja tulosten analysoinnissa kaytetdan tarvit-
taessa myOs tySterveyshuollon ja elikevakuutusyhtitiden asiantuntijoita. Kehitettivid
osa-alueita tulee olla vain rajallisesti jotta voidaan varmistaa niiden toteutuminen ja
vieminen kdytintoon. Yleensikin on hyva, ettd kehitys ja mittarointi ndhdain koko

organisaatiossa positiivisena asiana ja hyvit tulokset tuottavat yhteista iloa.
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Tyon pohjalta syntyneet kehitysehdotukset Opteam Yhtiéille ovat seuraavat:

e Henkil6stomaira, tybajat ja tyGvuorot, lyhennetyt tyoajat, loma ja sairauspoissa-
olot seka erilaiset koulutukset vaikuttavat paivittiiseen henkiléstévahvuuteen.
Em. tiedot keritidn yrityksen palkkahallinnossa mutta tietojen analysoinnin pe-
rusteella erityisesti yrityksen asiakaspalveluty6ssa olevan henkiloston henkilds-

tovahvuus voitaisiin suunnitella entista tarkemmin.

e Henkil6ston vaihtuvuus olisi hyvi saada pysymiin tasolla, joka mahdollistaisi
henkil6ston paremman pysyvyyden ja osaamisen kehittymisen. Henkil6ston
runsas vaihtuvuus vaikeuttaa vuosina 2008 ja 2011 tehtyjen tyOhyvinvointitut-
kimusten tulosten ja tutkimusten pohjalta tehtyjen kehitystoimenpiteiden tehok-
kuuden ja tuloksellisuuden seurantaa seki rasittaa organisaatiota merkittdvisti ja

vaikuttaa tyotyytyvaisyytta heikentavasti.

e Yrityksessd on kidytossd kehityskeskustelumalli mutta henkil6stén vaihtuvuudes-
ta johtuen myos uudet ja vasta vihan aikaa esimiestehtavissa olleet tarvitsevat
valmennusta palautteen antamiseen sekd kehityskeskusteluiden strukturoituun ja

tulokselliseen lapivientiin.

e Opteam YhtiGissd panostetaan merkittavisti henkil6ston perehdyttimiseen ja
koulutukseen. Perehdytyssuunnitelmissa on hyvi ottaa kantaa sithen, miten pe-
rehdytetain yritykseen rekrytoitu jo kokenut alan ammattilainen ja uusi alalle tu-
leva vaikkapa vastavalmistunut tyontekijd. Uudelle tyontekijille olisi hyvd nimit-
tad “mentori” joka tukee tyontekijin taloon tutustumista ja toimii hiljaisen tie-
don siirtdjand. Olisi my6s hyvid varmistaa, ettd uuden tyontekijin mukanaan
tuomat hyvit kiytinnot voidaan arvioida ja tarvittaessa ottaa yrityksessd kdytin-

toon.

e Opteam Yhti6issa olisi hyva kartoittaa henkiloston osaaminen vuosittaisella
koulutuskartoituksella ja sen pohjalta harkita kaikille tyontekijoille kuuluvien

Opteam Akatemia koulutusten lisdksi eri tyontekijaryhmille kohdistettua koulu-
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tusta. Erityisesti myynnin- ja henkiléstohallinnon koulutusta tarvitaan ja toivo-
taan lisdd. Nykyisellidin Opteam Akatemian koulutukset painottuvat asiakaspal-
velu — ja myyntihenkilGston tarpeisiin mutta olisi hyva varmistaa myo6s talous-
hallinnon henkiloston perehdytys yrityksen ydintoimintoihin sekd osaamisen
kehittyminen. Koulutuskalenteri osallistujineen on otettu kaytt66n 2011 ja palk-
kahallinto on huolehtinut koulutuspaivien laskennasta 2012 lahtien. On myos
hyvi varmistaa, ettd jokainen tyontekija osallistuu ty6ssadn valttimattomiin kou-
lutuksiin mielellian ensimmaisen tyossaolovuotensa aikana. Koulutukseen kay-
tetyt eli henkiloston arvoon vaikuttavat investoinnit ja koulutuksen tulokselli-

suus on hyva saada mairiteltyd ja mitattua tarkemmin tulevina vuosina.

Vaikka yrityksen sairauspoissaolot ovatkin suhteellisen vihiisid, niitd kannattaa
seurata yhteistyossi tyoterveyshuollon kanssa. Toimiva yhteistyd tyOterveys-
huollon kanssa, toimiva esimiestyo sekéd varhaisen puuttumisen mallin kaytto ja
yhteniiset toimintatavat mahdollistavat my0s sen, ettd sairauspoissaolojen kas-
vua voidaan hillitad. Esimiesten koulutus vaikeiden asioiden puheeksi ottamista

varten on aloitettu 2011 Opteam Akatemian ja Eteran yhteisty6koulutuksina.

Tyohyvinvointia seurataan kahden vuoden vilein tehtivissi tychyvinvointi-
kyselyssi ja seuraava kysely tehddin vuonna 2013. Ennen kyselyn toteuttamista
olisi hyvd my6s midritelld minimirajat eri tekijéitd mittaaville arvoille ja tavoite-
tasot. Tahan suunnitteluty6hon olisi myos hyva liittda toimenpiteet, mita tullaan
tekemain tavoitearvoja alhaisempien tekijoiden korjaamiseksi ja miten ylldpide-
tadn tavoitetason ylittava tekija. Esimiestyota on kehitetty joka vuosi ja vuonna
2011 aloitettiin esimieskoulutukset Opteam Akatemian & Eteran yhteistyoni.
Kasvavan yrityksen on panostettava myos esimiestyohon kasvatettavien henki-
l6iden koulutukseen ja timi voidaan ottaa huomioon tulevissa Opteam Akate-

mian koulutuksissa.

Opteam Yhtiot tarjoaa tyontekijoilleen kattavan tySterveyshuollon, laadukkaan
perehdytyksen sekd mahdollisuuden jatkuvaan kouluttautumiseen seki erilaisia

virkistystapahtumia. Yrityksen olisi hyva koota yhteen tyontekijoille tarjottavat
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henkil6stéedut ja myds huolehtia siitd, ettd esimichet ja tyontekijdt ovat ndistd

tietoisia.

e Valtaosa tyontekijoistd on joko asiakaspalvelu- tai myyntitehtivissd. Laadukkaan
asiakaspalvelun varmistamiseksi ja henkil6riskien varahenkil6jarjestelma tulisi
ottaa kiyttoon koko yrityksessa jolloin jokaisella tyontekijalla on nimetty ja teh-

tavaian perehtynyt varahenkilo.

e Tasa-arvosuunnitteluvelvoite koskee vahintain 30 tyontekijad vakituisesti tyollis-
tavid tyOantajia. Tasa-arvosuunnitelma voi olla osa ty6suojelun toimintaohjel-
maa. Sithen liittyy selvitys ty6paikan tasa-arvotilanteesta ja erittely miesten ja
naisten sijoittumisesta eri tyotehtaviin. Tietoja voidaan eritelld (tehtidviluokitte-
lut, palkkaerot yms.) vain, mikdli joko miehii tai naisia on ryhmassi yli 5 henki-
164. Tasa-arvosuunnitelmaan liitetddn arvio aikaisempien vuosien tehtyjen toi-

menpiteiden toteuttamisesta ja niiden tuloksista.

e Tyoturvallisuus on ollut hyvalld tasolla ja tapaturmia on ollut vihan. Yrityksessa
olisi hyva kouluttaa sekid esimiehia etta tyontekijoita tyoturvallisuuteen liittyvissa
asioissa sekd varmistaa ensiaputaitoisten henkil6iden mairi. Tieto ensiapukurs-

sin kayneista olisi hyva olla nakyvalla paikalla jokaisessa toimipisteessa.

e Uhka- ja hiirintitilanteita varten tulisi laatia ohje seka koulutus esimiehia varten.
Tyontekijat tulee ohjeistaa miten toimia mahdollisissa kiusaamis-, syrjinté- ja

muissa uhkatilanteissa ja kenen puoleen silloin kadnnytain.

Henkilostotilinpddtds on tehty Opteam Yhtididen sisdiseen kiyttoon ja toivottavasti
siitd voidaan kehittdd yrityksen johdolle toimiva tyckalu johon keritidn vuosittain kaik-
ki oleellinen henkil6stod koskeva tieto. Henkil6ston vaithtuvuus ja tyotyytyvaisyys ovat
tekijoitd, joihin yrityksen johdon ja esimiesten tulisi kiinnittdd huomiota tulevaisuudes-
sa. Palvelualan yrityksen osaaminen on riippuvainen palvelua tuottavista henkil6ista ja
hyvi toimiva tyoyhteiso sekd osaava ja osaamistaan kehittava organisaatio ovat yrityk-

sen arvokkaimpia voimavaroja. Olisi toivottavaa, etti mahdolliset tulevaisuudessa laa-
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dittava henkil6stotilinpddtos tai raportti voitaisiin julkistaa koko henkilstolle ja sen
avulla yrityksen henkil6st6 saisi kattavan kuvan siitd, minkalaisessa yrityksessd he ty6s-
kentelevit ja omalta osaltaan haluaisivat ja voisivat osallistua yrityksen toiminnan kehit-

tamiseen.

60



Lihteet

Ahonen, G. 1998. Henkilostotilinpaatos. Yrityksen ikkuna menestykselliseen tulevai-

suuteen. Gummerus Oy. Jyviskyla.

Ahonen Guy, Henkilostotilinpditos laatutyokaluna. Luettu 15.10.2012.

http://www.imafi.fi/imafi_dokument/laatu-art.pdf

Alasuutari, P. 1994. Laadullinen tutkimus. Vastapaino: Tampere. Luettu 30.1.2012.

Eronen, A.1999. Henkil6stéinformaatio ja yrityksen arvo. Elinkeinoelimin tutkimus-

laitos. Helsinki

Eronen, A. 1997 Henkil6ston osaaminen yrityksen taseeseen? Elinkeinoeldmin tutki-

muslaitos. Helsinki

Etera.2008. Tyohyvinvointitutkimus,. Opteam Yhtiot. Luottamuksellinen. Luettu 1.7. —
30.7.2012

Etera 2011. Ty6hyvinvointitutkimus, Opteam Yhti6t. Luottamuksellinen. Luettu 1.7 —
30.7.2012

Haastattelu toimitusjohtaja Minna Vanhala-Harmanen, Opteam 18.9.2012

Henkil6stopalveluyritysten liitto, verkkosivut www.hpl.fi

http://www.hpl.fi/henkilostopalveluyritysten_liitto/tietoa_toimialasta/index.php

Gronroos, C. 2001. Palveluiden johtaminen ja markkinointi. WSOY. Porvoo.

Kauhanen, J. 2006. Henkil6stévoimavarojen johtaminen. 8 painos. WSOY. Helsinki.

Kitjanpitoasetus 30.12.1997/1336.

61


http://www.hpl.fi/

Kitjanpitolaki 30.12.1997 /1336

Lehtonen, V-M. 2007. Henkil6st6johtamisen tehostaminen valtionhallinnossa henki-
l6stotilinpaatosinformaation avulla. Empiirinen tutkimus Suomen valtionhallinnossa
tuotettavan henkilostotilinpadtdsinformaation avusta johtamisessa. Edita. Helsinki.
Manka, M-L & Hakala, I.. 2011. Henkil6stéluvut johtamisen tukena. Tukea tuottavuu-
teen ja tyoyhteison hyvinvoinnin kehittamiseen. Tutkimus- ja koulutuskeskus Synergos.

Tampereen yliopisto.

Mattila, E. 2009. Henkil6stotilinpaitos osana porssiyhtion henkilstéraportointia. Case:

Palveluyritys Oy. Lahden ammattikorkeakoulu, opinnidytetyd. Luettu 18.7.2012.

Opteam, internetsivut. http://www.opteam.fi/opteam/yritys/

Opteam, intranet ja toimistohenkil6ston kisikirja. Luettu 2011-2013.

Opteam, johtoryhmi- ja strategiaty6é 8/2011. Luottamuksellinen

Opteam Yhtiot. Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma 2011. Luottamuksellinen. Lu-

ettu 2.6.2012.

Opteam Yhti6. Varhaisen puuttumisen malli. Luottamuksellinen. Luettu 1.6.2011.
Otala, L. & Ahonen, G. 2003. Tyohyvinvointi tuloksen tekijand. WSOY. Porvoo.
Taloustutkimus 2009.

http:/ /www.taloustutkimus.fi/ajankohtaista/uutiskitje/uutiskitje_1_2009/joka_toinen

_suotittavan_portaan/

Tapiola 2008. Henkil6storiskikartoitus, Opteam Yhtiot. Luottamuksellinen. Luettu

15.7.2012

62


http://www.opteam.fi/opteam/yritys/

Tapiola 2009.Terveena tyossa, Opteam Yhtiot. Luottamuksellinen. Luettu 17.7.2011

TEM, Vuokraty6opas. Luettu 12.7.2012.

Tilastokeskus, koulutusluokitus 2010. Luettu 5.2.2012.

Tyo6- ja elinkeinoministerio. Ty6ssa jaksamisen ohjelma, 2002. Pienten ja keskisuurten
yritysten henkilostotilinpaitos. Malli ja ohjeet.

www.mol.fi/jaksamisohjelma/ tutkimukset/MallijaOhje.doc

Tyoturvallisuuskeskus.2010.

http://www.tyoturva.fi/tyoelaman_kehittaminen/tyoterveyshuolto_tyohyvinvoinnin_t

ukena. Luettu 11.11.2012.

Tyo6turvallisuuslaki 23.8.2002/738. Luettu 30.8.2012.

Tyoterveyslaitos.2010. Haastattelututkimus - tyo ja terveys 2009. Luettu 1-30.9.2012.
http:/ /www.ttl.fi/ fi/verkkokitjat/tyo_ja_terveys_suomessa/Documents/tyo_ja_tervey

s_haastattelututkimus_2009.pdf

Tyoterveyslaitos. 2010.
http://www.ttl.fi/fi/terveys_ja_tyokyky/tykytoiminta/Sivut/default.aspx

http:/ /www.ttl.fi/Internet/Suomi/ Aihesivut/ Tykytoiminta/Keinot/ Henkilostotilinpa
atos/ Luettu 20.10.2012.

Vilkka, H. & Airaksinen T. 2004. Toiminnallinen opinnaytety6. 1.-2. painos. Tammi.
Helsinki. Luettu 12.1.2012.

Osterberg M. 2007. Henkil6stbasiantuntijan kisikirja. 2. Painos. Edita Publishing Oy:
Helsinki.

63


http://www.mol.fi/jaksamisohjelma/tutkimukset/MallijaOhje.doc
http://www.tyoturva.fi/tyoelaman_kehittaminen/tyoterveyshuolto_tyohyvinvoinnin_tukena
http://www.tyoturva.fi/tyoelaman_kehittaminen/tyoterveyshuolto_tyohyvinvoinnin_tukena
http://www.ttl.fi/fi/verkkokirjat/tyo_ja_terveys_suomessa/Documents/tyo_ja_terveys_haastattelututkimus_2009.pdf
http://www.ttl.fi/fi/verkkokirjat/tyo_ja_terveys_suomessa/Documents/tyo_ja_terveys_haastattelututkimus_2009.pdf
http://www.ttl.fi/fi/terveys_ja_tyokyky/tykytoiminta/Sivut/default.aspx
http://www.ttl.fi/Internet/Suomi/Aihesivut/Tykytoiminta/Keinot/Henkilostotilinpaatos/
http://www.ttl.fi/Internet/Suomi/Aihesivut/Tykytoiminta/Keinot/Henkilostotilinpaatos/

Liite 1. Kuvat

Kuva 1: Henkilostotilinpaitos (Eronen 1999, 17)

Kuva 2: Ahonen, Henkil6stotilinpaatos tyokaluna

Kuva 3, Henkil6stotuloslaskelma (Tyoministerié 2002, 6.)

Kuva 4: Henkil6stotilinpaitos ja henkilostoraportti (Ahonen 1998, 47.)

Kuva 5: Tunnusluvut, tychyvinvointisuunnitelma, toteutus ja seuranta jatkuvana pro-

sessina, Manka 2011

Kuva 6: Vaihtuvuuden raportointi sovitulla tarkastelujaksolla, Manka 2011

Kuva 7: Osapuolten vilinen sopimussuhde tydovoiman vuokrauksessa (mukaellen TEM

vuokraty6opas, 5.)

Kuva 8: Henkil6st6tuloslaskelma Opteam Yhtiot 2011

64



Kuva 9: Henkil6ston ikdjakauma sukupuoliryhmittin
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Kuva 10: Henkil6kunnan ikdjakauma, kaikki tyontekijat
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Kuva 11: HR-koordinaattoreiden ja yhteyspaillikbiden koulutustaso
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Kuva 12: Myyntihenkil6ston koulutusrakenne
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Kuva 13: Taloushallinnon henkildston koulutusrakenne
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Kuva 15: Henkil6ston tyéssdolovuodet 2010 — 2011
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