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Taman toiminnallisen opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Ruokaviraston Henkilostoyk-
sikkd. Tyon tarkoituksena on luoda Ruokaviraston Henkilostoyksikon henkilostohallinnon
tiimille kolme esimerkinomaista mallitehtavankuvausta, mitka kattavat kaikki heidan tii-
minsa tyotehtavat. Mallitehtavankuvauksien on tarkoitus auttaa heita monipuolistamaan
heidan asiantuntijoidensa tehtavankuvauksia ja auttaa heidan tyonjakosuunnittelussaan.
Opinnaytetyo toteutettiin elo-joulukuun 2021 aikana.

Tama opinnaytetyo on rajattu koskemaan vain Ruokaviraston Henkilostoyksikon henkilOs-
tohallinnon tiimin asiantuntijoiden tehtavankuvauksia. N&in ollen muun Ruokaviraston seka
Henkilostoyksikon tehtavankuvauksia ei huomioida naiden produktien luomisessa.

Vaikka opinnaytetyd on toiminnallinen sisaltda se kvalitatiivisen tutkimuksen kahdella eri
aineistonkeruumenetelmalla. Aineistonkeruu toteutetaan lomake- seka teemahaastatte-
luilla. Haastateltavina toimii henkilostohallinnon tiimin asiantuntijat ja tiimia vetava henkilos-
topaallikko seka viraston henkildstojohtaja.

Tehtavankuvauksen teoriaa kaydaan lapi tehtadvankuvauksen sisallon, tyotehtavan, vastui-
den, osaamisen, yksilén osaamisen, tydn vaativuuden maarittelylla seka tehtdvankuvauk-
sen rakenteen avulla. Tata teoriaosiota kaytetaan haastattelurunkojen rakentamisen tu-
kena. Toisessa teoriaosiossa kerrotaan projektin toteuttamisen eri vaiheista, projektisuun-
nitelmasta seka lomake- ja teemahaastatteluista aineistonkeruumenetelmina.

Tyon tuloksena syntyy kolme mallitehtavankuvausta toimeksiantajalle, mitka kattavat toi-
meksiantajan henkilostohallinnon tiimin tyotehtavat. Naiden mallitehtadvankuvausten avulla
voidaan kehittaa tydnjakosuunnittelua ja edesauttaa moniosaamisen kehittamista. Toimek-
siantaja saa myo0s tietoa heidan henkilostohallinnon tiiminsa tyotehtavien nykytilanteessa
niihin liittyen vastuiden, osaamisen ja kuormittavuuden osalta, mitd henkildstéhallinnon asi-
antuntijoiden haastatteluissa tuli ilmi.

Asiasanat
Tehtavankuvaus, tehtadvankuva, tyétehtava
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1 Johdanto

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen ja sen lopputuotteena on luoda produktit toimeksian-
tajalle. Opinnaytetyon alussa kerrotaan opinnaytetydn tavoitteista ja rajauksista, aikatau-
lusta seka opinnaytetyohon liittyvat keskeisimmat kasitteet. Teoreettinen viitekehys keskit-
tyy tehtdvankuvaukseen seka projektitydoskentelyyn liittyvaan teoriaan. Empiirinen osuus
koostuu produkteihin liittyvista taustatiedoista, kuten toimeksiantajan esittelysta ja kuinka
produktien suunnittelu ja luominen tapahtuu. Myds valmiit produktit esitellaan opinnayte-
tydn loppupuolella ja toimeksiantajalle esitetdan kehitysehdotuksia tulevaisuutta varten.
Viimeiseksi pohdinta luvussa kasitelldan tekijan omaa pohdintaa tdman opinnaytetyon te-

kemisesta, sen vaiheista seka onnistumisesta.

Talle opinnaytetyodlle haluttiin 10ytaa toimeksiantajaksi jokin sellainen taho, jolle pystyisi te-
kemaan henkilostojohtamiseen, eli HR-alaan, liittyvan opinnaytetyon. Tekija opiskelee
Haaga-Helia ammattikorkeakoulussa syventavia opintoja liittyen HR-alaan. Toimeksian-
taja valikoitui sen perusteella, ettd taman opinnaytetyon tekija oli itse korkeakouluharjoitte-
lussa toimeksiantajalla kesan 2021 ajan, ja nain ollen tekija naki toimeksiantajan henkil6s-
tohallinnon tiimin tydnkuvia ty6ta tehdessaén ja pystyi ndin paremmin saamaan kiinni an-
netusta toimeksiannosta. Taman opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Ruokaviraston

Henkilostoyksikko.

Opinnaytetyo sai aiheensa yhteisten keskustelujen pohjalta toimeksiantajan kanssa. Heilla
oli taustalla tarve henkilostohallinnon tiiminsa tukemiseen tyonjakosuunnittelun ja moni-
osaamiseen liittyvan osaamisen kehittdmisessa. Opinnaytetyd voisi tuoda toimeksianta-
jalle uuden nakokulman heidan henkildstohallinnon asiantuntijoiden tyotehtavien muok-
kautuvuudesta uudella tavalla. Opinnaytetyolla pystyttaisiin myds mahdollisesti antamaan
toimeksiantajalle lisatietoa tyonjakosuunnittelun ja tehtavankuvien luomiseksi seka tuke-
maan heidan sijaistussuunnitelmaansa. Toiveena toimeksiantajalla on selkeat kolme mal-
litehtdvankuvausta, jotka kattavat koko heidan henkildstohallinnon tiimin tyotehtavat. Muu-
ten toimeksiantaja antoi produktien toteutukseen vapaat kadet, joten tekija sai itse valita,

kuinka produktit toteutettiin.

Tassa opinnaytetydssa toimeksiantajan nykytila-analyysilla naytetaan, mika henkilostohal-
linnon tiimin tilanne tydtehtavien osalta on talla hetkella ja nykytilanteeseen peilaamalla
pyritaan lIoytamaan ratkaisuja mallitehtavankuvauksien luomiseen. Tiimin nykytilannetta
seka tehtavankuvauksia tarkastellaan tekemalla heille laadulliseen tutkimukseen pohjaten
lomake- seka teemahaastattelut ja niitd varten haastatellaan koko henkiléstéhallinnon
tiimi. Viraston henkilostojohtajalle seka henkilostohallinnon tiimin henkilostopaallikolle to-

teutetaan oma teemahaastattelu.



Ruokaviraston henkilostohallinnon tiimin tyotehtavia ja tehtavankuvauksia kartoitetaan
edella mainituilla laadulliseen menetelmaan kuuluvilla haastatteluilla seka toimeksiantajan
luomilla asiantuntijoiden tehtavankuvauksilla. Ruokavirastossa jokaisella tyontekijalla on
oma tehtavankuvaus, joten mallitehtavankuvauksilla voidaan kehittaa ja yhtenaistaa naita
kuvauksia ja tukea laajemmin tyénjakosuunnittelua. Tdman perusteella pohditaan, kuinka
mallitehtadvankuvaukset olisivat jarkevinta rakentaa toimeksiantajan tydyhteisdon sopiviksi
kokonaisuuksiksi. Tehtadvankuvauksia luodessa otetaan myds huomioon, kuinka erilaiset

tyotehtavat sopivat yhteen ja millaisia tydbmaaria ne pitavat sisallaan.

Toimeksiantajan pyynnosta tasta opinnaytetyosta on salattu sen sisallon arkaluonteisuu-
den vuoksi luvun 5 alaluvut 5.1-5.5, 5.6.1-5.6.3 seka 5.7. Luvun 5 johdanto seka alaluku
5.6 mallitehtavankuvauksien luominen ovat nakyvilla. Myds liitteet 7-9 on salattu niiden

sisallon vuoksi tasta opinnaytetyosta.

1.1 Tavoitteet ja rajaukset

Talla toiminnallisella opinnaytetydlla on tavoitteena luoda Ruokaviraston Henkilostoyksi-
kon henkilostohallinnon tiimille kolme esimerkinomaista mallitehtavankuvausta tukemaan
heidan tyonjakosuunnitteluansa seka kehittamaan heidan yksilotasonsa tehtavankuvauk-
sia. Naiden mallitehtdvankuvauksien on tarkoitus kattaa henkilostohallinnon tiimin kaikki
tyotehtavat ja antaa heille ideoita myOs esimerkiksi sijaistusketjujen kehittamiseen seka
tydmaarien tasaamiseen. Mallitehtadvankuvauksien on tarkoitus olla kdytanndlliset ja yleis-
patevat, eli niita ei ole luotu tietylle henkilolle, vaan niista on tarkoitus tulevaisuudessa raa-

taldida asiantuntijoille sopivat.

Tama opinnaytetyo on rajattu koskemaan vain Ruokaviraston Henkilostoyksikon henkil0s-
tohallinnon tiimia ja sen tehtavankuvauksia. Muun Henkilostoyksikon tai Ruokaviraston
henkildston tehtavankuvauksia ei oteta huomioon téassa opinnaytetydssa. Opinnayte-
tyossa viitataan vain Ruokaviraston Henkilostoyksikon henkildstohallinnon tiimin asiantun-

tijoihin seka sita vetavaan henkildstdpaallikkddn ja viraston henkildstdjohtajaan.

Ruokavirasto on valtion virasto, ja sen henkilosto tyoskentelee joko virka- tai tydsuh-
teessa. Ruokavirastossa jokaisella henkil6lla on kirjallinen tehtavankuvaus ja vaikka talla
opinndytetydlld luodaan valtion virkasuhteessa olevien valtion virkamiesten tydtehtaviin
liittyvat mallitehtavankuvaukset, ei virkasuhde vaikuta naiden mallitehtavankuvauksien
luomiseen. Jokaisella henkildlla, joka tydskentelee valtion virassa, on oltava tehtavanku-
vaus, koska jokaisessa virassa tulee olla tehtava, josta on tehty maaritelma. Tehtavanku-

vauksien rakenteeseen ei valtiolla ole annettu erillistd ohjeistusta.



1.2 Aikataulutus

Taman opinnaytetydn aihetta ruvettiin tydstamaan yhdessa toimeksiantajan kanssa elo-
kuussa 2021. Aihe muokkautui viela elokuun 2021 aikana ja syyskuussa 2021 opinnayte-
tyo sai lopullisen aiheensa, mita lahdettiin tarkemmin tyostamaan talla opinnaytetyolla
syksylla 2021.

Opinnaytety6ta varten oli laadittu aikataulu, jonka mukaisesti opinnaytety6 tehtiin. Teoria-
osuuden oli tarkoitus valmistua lokakuun 2021 loppuun mennessa ja toimeksiantajan hen-
kiloston seka johdon haastattelut seka tehtavankuvauksien luominen oli tarkoitus aloittaa
loka-marraskuussa 2021. Taman opinnaytetyon oli tarkoitus valmistua joulukuun 2021
puolivalissa 15.12.2021. Opinnaytetyon tekemiseen sisaltyi myods kolme opinnaytetyd se-
minaaria syksyn aikana 9.9., 16.10. seka 22.11.2021.

Haastattelujen tekemiseen oli varattu kolme viikkoa aikaa loka-marraskuussa 2021 ja nii-

den tulkitsemiseen seka litterointiin oli varattu marraskuussa 2021 kaksi viimeista viikkoa.
Produktin, eli tehtavankuvien luomiseen seka opinnaytetyon viimeistelyyn oli varattu aikaa
marras-joulukuussa 2021 noin nelja viikkoa. Alla oleva kuvio 1 nayttaa opinnaytetyon vai-
heet.

Elokuu 2021
Toimeksianto

11.-30.11.2021

Haastatteluiden
litterointi

22.11.2021
ONT-seminaari

Kuvio 1. Tdman opinnaytetydn aikataulutus.

Syyskuu 2021

Toimeksiantajalta
saatu uusi aihe
opinndytetyodlle

1.-10.11.2021

Henkiloston
teemahaastattelut

23.11.2021
Johdon haastattelu

9.9.2021
ONT aloitus

25.-29.10.2021

Lomakehaastattelu
auki

Viikot 48-50

Tehtavankuvien
luominen ja
opinndytetyon
viimeistely

Lokakuun 2021 loppu

Teoriaosuuteen
perehtyminen

16.10.2021
ONT-seminaari

15.12.2021
Opinndytetyon
valmistuminen



1.3 Keskeiset kasitteet

Tyotehtava koostuu tehtavankuvauksesta, joka kertoo tyontekijalle, mita hanelta odote-
taan tyotehtavan suorittamiseksi. Tyotehtavaan nimitetaan sita hoitava henkilo ja se on

kokonaisuus, joka muodostuu toisiinsa liittyvista osatehtavista. Tyotehtaviin liittyy myos

usein vastuita. (Koljonen 2019, 127-129.)

Tehtavankuvaus koostuu yleisesti tehtavanimikkeesta, tyon sijoituspaikasta, tydn esimie-
hesta, tydn tavoitteista, tydtehtavan sijoittumisesta organisaatiossa, vastuista seka tydn
tekemisen olosuhteista. Se on yhteenveto henkildlle kuuluvista tyétehtavista. Tehtavanku-
vauksesta voidaan kayttda myds termia tydnkuvaus. (Helsila & Salojarvi 2013, 128; Koljo-
nen 2019, 127.)



2 Tehtavankuvaus

Tehtavankuvaus on se mika meille annetaan, kun aloitamme uusissa t6issa ja sita meilta
odotetaan tydn hoitamisessa. Usein kuvauksessa on useita kohtia tehtavista, mita pitaa
tehda seka vastuita, joita meilta edellytetaan. Valilla tehtavankuvaukset kertovat vastauk-

sen kysymykseen mita, mutta ei kuinka. (Blacker & McConnell 2015, 267—-268.)

Suunnitellessa yrityksen liiketoimintaa tulisi siihen kuulua oleellisena osana organisaation
ja henkiléstdn osaamisen hydédyntdminen kokonaisvaltaisesti ja laaja-alaisesti. Yksildiden
kehittymista on hyva tukea samalla kun tiimeille annetaan yhtenaista vastuuta tyotehta-
vista ja niiden kehittamisesta. Henkildstdasiantuntijoiden seka johdon ja esimiesten onkin
hyva kayda lapi saannodllisesti henkiloston osaamista ja kokemuksia sen hetkiseen nykyti-
laan verraten. Hiljainen tieto ja henkiloston osaaminen ovat yrityksen strategian kannalta
elintarkeita. Yritysten tulee kehittya ja hyddyntaa heilla jo olevaa tietoa pidemmalle. (Lan-
kinen, Miettinen & Sipola 2004, 33.)

Kun kyseessa on kokonaisvaltainen tydvoimasuunnittelu, puhutaan tyévoimatarpeiden
suunnittelusta. Talldin mietitdan, kuinka paljon henkildstoa tarvitaan seuraavalle vuodelle
ja miten sita katetaan organisaatiossa seka kaytetadadnko kuinka paljon ulkopuolista tyévoi-
maa. Organisaation taytyy myds miettia mita tallainen vaatii organisaatiolta. Suunnittelulla
ennakoidaan, jotta organisaation liikketoiminta ja tulevat muutokset onnistuisivat hyvan tyo-
voimasuunnittelun avulla. Talldin organisaatiossa on varustauduttu oikealla maaralla hen-
kildstoresursseja oikeassa paikassa ja oikealla osaamisella. Keskeinen osa tata suunnitte-
lua on henkildstosuunnittelu. Henkilostosuunnittelu on organisaation omaa ennakointia
henkildstdn laadussa ja maarassa. Henkildstésuunnittelun kohdentumisessa arvioidaan,
kuinka erilaisia tydpanoksia tarvitaan eri tehtavissa, toiminnoissa, yksikoissa seka eri
ajankohtina. (Viitala 2021, 59-60, 64.)

Henkildstdjohtaminen on tehtavakokonaisuus yrityksessa, joka pitda huolen riittdvasta ja
osaavasta henkilostosta ja sen hyvinvoinnista. Tasta kaytetaan myos nimityksia henkilos-
tovoimavarojen johtaminen seka henkilostoresurssien johtaminen. Henkilostdjohtaminen
maarittyy yrityksen vision, tavoitteiden ja liiketoimintastrategian mukaan. Resurssilahtoi-
nen ajattelumalli on vahvistunut strategia-ajattelussa viime vuosikymmenina. Lahtokoh-
tana resurssilahtoisessa ajattelumallissa on kyvykkyydet ja tydvoima. Ydinosaaminen on
strategian toteuttamisen perustana ja se syntyy yrityksen tydntekijdiden osaamisesta. (Vii-
tala & Jylha 2013, 216-217.)



Tarkea osa tyotehtavien suunnittelussa on maaritella yksikoiden ja tiimien vastuualueita,
prosesseja seka yksittaisten henkildiden hoitamia tyétehtavakokonaisuuksia. Tata kutsu-
taan henkilostosuunnittelussa tydon muotoiluksi tai tyotehtavien suunnitteluksi. Tyonteki-
j6illa on jarkevat tydtehtavankuvat, kun tydn muotoilussa on onnistuttu. Kun yhden henki-
I6n tekemia tehtavia kuvataan, kuvataan se tyonkuvana tai tehtavankuvana ja naiden alle

luotuja tehtavia kutsutaan nykyaan tehtavarooleiksi tai vain tehtaviksi. (Viitala 2021, 65.)

Liiketoiminnallisten tavoitteiden saavuttamista lahivuosina henkilostoon liittyvilla linjauk-
silla kutsutaan henkilostostrategiaksi. Henkilostostrategia ei voi olla irrallisena, vaan se
tarvitsee liiketoimintastrategian pohjaksi. Henkilostostrategian avulla maaritelladan oikean-
lainen henkildstd yrityksen muuttuviin tarpeisiin. Se ottaa kantaa tavoitteisiin ja keinoihin,
jotka liittyvat henkiloston rakenteeseen, maaraan, kehittamiseen, hyvinvointiin ja osaami-
seen seka kuinka naihin tavoitteisiin paastaan. Henkilostostrategia myos ohjaa henkilds-
ton hankintaa, sitouttamista, kehittamista, tyohyvinvointia ja palkitsemista seka esimies-
tydn ja johtamisen, tydyhteisdn ilmapiirin sekd organisaatiokulttuurin kehittdmista. Henki-

|6stdstrategiaa toteutetaan henkildstdpolitikan avulla. (Viitala & Jylha 2013, 219-220.)

Tyontekijoiden vahvuuksien tunnistaminen on yritykselle tarkeaa. Kun tyota tehdaan
omien vahvuuksien mukaisesti, on se vahintaan yhta tarkeaa kuin kehittamiskohteiden
tunnistaminen tyonteossa. Esimies ja henkilostoasiantutija ovatkin tarkeassa roolissa
tyontekijan vahvuuksien tunnistamisessa. Tyontekijoiden vahvuuksien tunnistaminen ja

hydédyntaminen on yritykselle valtava etu. (Joki 2018, 153.)

2.1 Tehtavankuvauksen sisilto

Viitalan ja Jylhan (2019, 154) mukaan, jos tehtavakokonaisuudet on jarkevasti maaritelty
organisaatiossa, vaikuttaa se organisaation tehokkuuteen huomattavasti. Nimitysta tyon-
tai tehtavankuva kaytetaan silloin kun yhdelle henkildlle on maaratty tehtavaalue. Kun teh-
tavakokonaisuuksia maaritelldan, tulee ottaa huomioon seuraavia seikkoja:

1. Millainen tehtadvakokonaisuus palvelee parhaiten koko yrityksen ja kyseisen vas-
tuualueen tavoitteiden saavuttamista?

2. Mita yksittaisia tehtavia tai vaiheita on jarkevaa liittdd samaan tehtavakokonai-

suuteen?

Millainen kokonaisuus on tekijansa tai tekijoidensd kannalta mielekas ja moti-

voiva?

Millainen tydmaara on tehtdvakokonaisuuden kannalta kohtuullinen?

Onko tehtavakokonaisuuteen I0ydettavissa osaaja tai osaajia?

Millaisten tehtavien yhdistelyn avulla voidaan valttaa riskeja?

Miten tehtédvakokonaisuus liittyy toisiin kokonaisuuksiin? Ovatko rajapinnat toimi-

via?

w

No ok~

Kun tydnkuvaa muotoillaan, tulee sen luomisessa huomioida toiminnon sisaltéa ja tavoi-

tetta, mita tydnkuvaan tarvitaan, seka tyén luonne. On myds tarkeaa huomioida, kuinka



tyonkuva sopii muihin organisaation tyonkuviin ja mita tietoja ja taitoja sita varten vaadi-
taan. Tybergonomia, seka fyysinen etta psyykkinen kuormitus, tulee myoés ottaa huomi-
oon. TydBajan ja tehtavien valilla vallitseva suhde on tarked huomioida seka tydssa kaytet-
tavat valineet ja laitteet. Tydnkuvassa tarkeaa on yksilon seka tiimin kannalta sen motivoi-
vuus ja mielekkyys. (Viitala 2021, 65-66.)

Yrityksessa tarvittavan osaamisen maarittelyyn tarvitaan esimiesten nakemys ja tieto
tydntekijdiden tydtehtavista, vastuista, vaatimuksista seka kaikki tydntekijat. Tulevaisuu-
den kehittamistarpeiden maarittelyssa on hyva johdon, esimiesten ja henkilostdasiantunti-
jan yhdessa miettia tulevaisuuden tyétoimenkuvat ja niiden osaamistarpeet. (Joki 2018,
155.)

Tehokas tiimi tarvitsee erilaisia ja toisiaan taydentavia tiimirooleja. Kun roolit ovat tasapai-
nossa syntyy toimiva tiimi. Pelkkéd vahva osaaminen tiimissa ei yksinaan riita takaamaan
sen menestysta. Erilaisissa rooleissa on seka vahvuuksia, ettd heikkouksia ja kun rooli
tunnistetaan, se toteutuu. Jos tiimista 10ytyy erilaisia ja toisiaan taydentavia kykyja sen te-
hokkuus toiminnassa lisaantyy. Vahvuuksia tuleekin pyrkia hyodyntamaan tehokkaasti.
(Viitala & Jylha 2019, 254-255.)

Kun halutaan selvittda esimerkiksi tyota ja tydnkuvaa, tehdaan se henkilostotutkimuksena.
Henkildstotutkimuksen voi tehda kattavana ulkopuolisilla asiantuntijoilla. My6s henkil6sto-
asiantuntija voi tehda yritykselle pienimuotoisen henkilostétutkimuksen. Se antaa kuvan
henkiléston nykytilanteesta. Siihen kaytettavassa kyselylomakkeessa on tarkeaa suojata
henkilon anonymiteetti ja aina edes taustatietojen kysyminen ei ole valttamatonta. Jos tyo-
yhteiso on pieni, voi ian tai sukupuolen kysyminen rikkoa anonymiteetin. Henkilostotutki-

mus kertoo henkildkunnalle yrityksen valittavan voimavaroistaan. (Joki 2018, 29-31.)

Toimenkuvauksien luominen jakaa mielipiteitd puolesta ja vastaan. Monet puolustajat na-
kevat toimenkuvien hyvat puolet. Tyonkuva selkiyttaa tyontekijalle mita haneltd odotetaan,
nayttdd mahdollisuudet ja tavoitteet seka tarjoaa hyvan pohjan kehityskeskusteluille. Myds
osa palkkausjarjestelmien tydehtosopimuksista vaatii tydnkuvien luomista. Tydnkuvilla
pystytddn myods huomaamaan tydtehtavien paallekkaisyydet tai vajavaisuudet ja ne myds

tukevat tehtavahierarkiaa organisaatiossa. (Helsila 2009, 56.)

Toimenkuvien vastustajat kokevat niiden jaykistavan organisaatiota. He ajattelevat, etta
tehtavat muotoutuvat niité tehdessa tekijansa nakoiseksi, eika ole tarpeellista luoda toi-
menkuvaa, jota kukaan ei jaksa yllapitda. Ne myos aiheuttavat niita vastustavien mielesta

reviiritaisteluja tyontekijoiden keskuudessa ja heidan mielestaan toimenkuva myds tuhoaa



luovuuden eikd mahdollista muutosta. Tyonkuvaukset ovat heidan mielestaan antiikkisia

ja kuuluvat menneisyyteen eivatka tulevaisuuteen. (Helsila 2009, 56; Baker 2016, 56-57.)

Erilaisia toimenkuvamalleja 16ytyy paljon kirjallisuudesta. Helsila (2009, 56-57) kuitenkin
painottaa kirjassaan seuraavia kysymyksia toimenkuvaa kartoittaessa:

1. Miksi toimi on olemassa? Mista palkka maksetaan? Mita jaisi tekematta, ellei
tata tointa olisi?

2. Mitka ovat enintaan viisi tarkeinta vastuualuetta ja tehtavaa tassa toimessa?

3. Mita henkilolta erityisesti edellytetdan tdman toimenmenestykselliseen hoitami-
seen?

4. Mitka ovat henkildn valtuudet/yhteydet tehtdvan hoitamisessa?

Kun naihin kysymyksiin 16ytaa vastauksen, kannattaa harkita toimenkuvauksen luomista.
Usein kuitenkin nykypaivana todellisuus organisaatiossa tarkoittaa enemmankin maaritel-
maan tiimin jadsenten rooleista kuin varsinaisista tyontekijan toimenkuvista. Tiimin tavoit-
teena on yhteiset tavoitteet, joiden tyosuoritukset riippuvat yksildiden yhdessa tekemista
suorituksista. (Helsila 2009, 57.)

211 Tybtehtivi

"Tehtava koostuu useamman tyontekijan rinnan suorittamista osatehtavistd” (Koljonen
2019, 127). Tehtavankuvauksessa kerrotaan tehtava ja sen osatehtavat seka vastuut.
Tehtavankuva kertoo organisaatiossa kaikille sen, mita tyotehtavalta tulisi odottaa ja se
onkin ennen kaikkea kokonaisuus, mikd maarittelee tietyn tehtavan tyontekijalle siita, mita
hanen tydnkuvaansa kuuluu. Se rakentuu osatehtavista, jotka on tarkoitus listata parem-
muusjarjestyksessa ja selkeasti. Tehtavan tuleekin olla kokonaisuus ja muodostua jarke-
vasti osatehtavista. Naiden lisaksi tyontekijoilla voi olla vastuita. Tarkoituksena olisi saada

osatehtavat ja vastuut sopeutumaan toisiinsa saumattomasti. (Koljonen 2019, 127-129.)

Kuinka tehtavien roolit ja niiden sisallét voitaisiin maaritella? Ja miten nama roolit voitaisiin
suhteuttaa toisiinsa? Nama kysymykset ovat olennaiset tehtavankuvia maaritellessa ja or-
ganisoidessa. Useasti unohdetaan tehtdvien organisoinnissa, etta johtamistapaa ja -mallia
voidaan myos muuttaa ja nain olleen avartaa tehtavien organisointia. Myds organisaation
tyyli hierarkkisesta johtamisesta matriisimaiseen johtamiseen vaikuttaa organisaation rat-
kaisuihin. (Helsila 2009, 59.)

2.1.2 Vastuut

Tehtaviin voidaan liittaa erityistehtavia ja -vastuita. Talldin tyohon liittyva tehtava annetaan
henkilon vastuulle. Erityistehtavia voivat olla esimerkiksi tydnopastus, koulutustehtava tai

ymparistovastuuasiat. Tyon muotoilu hyodyttaa henkilon nykyistéd osaamista ja kehittaa



sitd myos. Siihen voidaan lisata lisaa vastuuta, mika tarkoittaa isompaa tyénkuvakokonai-
suutta kuin aiemmin. Tyonkuva vaihtelee erikoistumisen ja laaja-alaisuutensa mukaisesti,
silla jotkut tyotehtavat ovat tarkkarajaisia, kun taas toisissa tyotehtavissa keskitytaan ta-
voitteisiin ja suurpiirteiseen kuvaukseen. Tehtavan tulee olla kuitenkin niin selkeasti ku-
vattu, etta tyontekija tietdad mitad haneltd odotetaan ja mitka ovat hanen valtuutensa. Liian
rajattuina tehtavankuvat saavat tyontekijat katsomaan niita kapeasti ja rajoitetusti. (Viitala
& Jylha 2013, 236; Viitala & Jylhda 2019, 154-155.)

Vastuuhenkildlle on myds nimettava varavastuuhenkild. Vastuut voidaan jakaa hierarkki-
sesti eri linjoihin, jolloin ylempana vastuualueella oleva pitda huolen, ettd myds hanen
vastuunsa alla olevat vastuut hoituvat. Kun ihmiset ovat vastuussa pitavat he vastuistaan
huolen. Ihmisia tarvitaan vastuuseen organisaatiossa pitdmaan organisaation sopimukset,

oikeudet ja velvollisuudet toiminnassa. (Koljonen 2019, 67-68.)

Vastuut ovat hyva organisaatiossa kuvailla vastuuotsikoin. Naista tehtyjen vastuulistojen
avulla tunnistetaan mahdolliset ongelmat ja nahdaan parhaimmat kaytannot. Vastuuteh-
tava on hyva otsikoida mahdollisimman kuvaavasti esimerkiksi toimistotarvikkeiden tilaus
kuin pelkka foimistotarvikkeet, ndin tyontekija tietaa ja ymmartaa vastuunsa selkeammin.
Parempi kuvaus vastuusta saattaa myos motivoida tyontekijaéd enemman pitdmaan
omasta alueestaan huolta. Usein vastuu kuvataan parilla, kolmella sanalla hyvalla otsikko-
muotoilulla. Vastuuotsikoista tulee myds valttaa ja-sanan kayttoa ja taman tyyppiset otsi-
kot kannattaa jakaa kahdeksi eri vastuualueeksi. Esimerkiksi toimistotarvikkeiden tilaus ja
hinnoittelu on hyva jakaa kahdeksi eri vastuuksi foimistotarvikkeiden tilaukseksi ja toimis-
totarvikkeiden hinnoitteluksi. Nain ollen tyontekijan vastuu olisi sama molemmissa vas-
tuuotsikoissa, mutta kahtena eri vastuuna ne ovat selkeammat tyontekijalle ymmartaa.
(Koljonen 2019, 69-70.)

2.1.3 Osaaminen

Osaamisen merkitysta organisaatiossa ei tule aliarvioida, sen pohjana on arvon ja ainut-
laatuisuuden tuoma merkitys. Se mika luo organisaatiossa kilpailuetua on ehdottomasti
huolehtimisen arvoista osaamista, kun taas turhasta osaamisesta pitaisi osata luopua.
Jotta menestys organisaatiossa saadaan vankalle pohjalle, tarvitaan useampi

avainosaaja. (Saarelainen 2013, 68.) Alla oleva kuvio 2 kuvaa eriarvoista osaamista.
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Osaaminen jolla
on erityisarvoa
asiakkaalle

Osaaminen, jonka
asiakas olettaa olevan
kaikilla alan
uskottavilla toimijoilla

Osaaminen, jota asiakas ei
nde, mutta joka varmistaa
asiakaslupauksen
toteuttamisen

Kuvio 2. Osaaminen on eriarvoista (mukaillen Saarelainen 2013, 68)

Osaamisen johtamisessa tehtadvankuvaus on olennainen tytkalu ja dokumentointitapa.
Sen tarkoituksena on kuvata tietyn viran tai tydtehtavan johtamisvastuut, tehtéavan tarkoi-
tus, tehtavat, osaaminen vuorovaikutus, tiedon soveltaminen seka roolit ja vastuut. Esi-
mies paasaantoisesti luo tehtavankuvan sisallon ja vastaa siita, mutta tehtavanhaltija saa
kuitenkin osallistua tehtadvankuvan luonnosteluun. Tehtavankuvaus kaydaan esihenkilon
ja tehtavanhaltijan kanssa lapi vuosittain tai tarvittaessa kehityskeskusteluissa. (Ruokavi-
rasto 2021.)

Organisaatioilla on usein erilaisia tilanteita monitaitoisuuteen liittyen. Yleensa huonoin ti-
lanne organisaation kannalta on se, ettei henkilostd osaa toistensa tyotehtavia ollenkaan.
Se on kuitenkin aika normaali tilanne monelle yritykselle nykypaivana. Tallaiseen mini-
maalisen moniosaamisen malliin liittyy paljon riskeja esimerkiksi tyontekijan sairastuessa.
My®os tyontekijan Iahtiessa voi tydntekijan tuoma osaaminen kadota lahes kokonaan. (Hel-
sild 2009, 59.)

Ideaalein tilanne monitaitoisuudesta esitetaan alla olevassa taulukossa 1. Optimaalinen
monitaitoisuus kasittaa riittdvan osaamisen tyontekijoiden keskuudessa, kuitenkin niin,
etta kaikki eivat osaa samoja tyotehtavia. Saman asian osaavat henkil6t voivat kuitenkin
keskustella tydtehtavistaan ja kehittaa niita. Talld mallilla ei ole saman asian osaajia liikaa
ja oman tydtehtavansa asiantuntijat saavat olla ylpeita tekemastaan tyosta. (Helsila 2009,
59.)
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Taulukko 1. Optimaalinen monitaitoisuus (mukaillen Helsila 2009, 58)

Osatehtavat
Ryhma X 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
tyontekija 1 e S S R
tyontekija 2 M
tyontekija 3 ﬁ_ﬁ
tyontekija 4 e —
tyontekija 5 %

Moniosaaminen nahdaan organisaation vahvuutena. Organisaation on hyva pyrkia koulut-
tamaan henkildstonsa monipuolisesti tyotehtaviin. Talldin syntyy yhteiskayttdinen resurssi-
varanto, ja nain ollen resursseja voidaan siirrella tarpeen vaatiessa. Tama on paljon te-
hokkaampaa kuin se, ettd henkildstd erikoistuu tekemaan vain yhta tehtavaa. (Koljonen
2019, 130.) Maksimaalista monitaitoisuutta usein ihannoidaan yrityksissa, mutta se on yri-
tykselle valtavaa resurssien tuhlaamista. Henkildkunta voi myds turhautua tilanteeseen,
missa kaikki osaavat tehda kaikkea, silla kenellakaan ei ole erikoisosaamista ja kaikki ovat
korvattavissa. Tama tuhoaa henkilokunnan mielenkiinnon ja luovuuden. (Helsila 2009,
59.)

2.1.4 Yksilon osaaminen

Yksilon osaaminen voidaan jakaa kahteen: tekniseen ja henkilokohtaiseen. Eri toimialoilla
teknisen osaamisen vaihteluvali on valtava. Mutta se voi yksinkertaistettuna nakya esi-
merkiksi Excel taulukoiden hallitsemisena tai sopimusjuridiikan osaamisena. Henkilékoh-
tainen osaaminen taas on toimialasta ja organisaatiosta riippumatonta osaamista. Se ka-
sittdd muun muassa sosiaalista vuorovaikutusta, johtamista ja ongelman ratkaisua koske-
vaa osaamista. My6s persoonallisuuden vahva vaikutus osaamiselle on kiistaton. Se muo-
dostaa osaamisen ytimen ja se ohjaa osaamisen muita elementteja ja nayttaa niiden kayt-
tésuunnan. Persoonallisuudet tuovat uusia mahdollisuuksia ja ne tuovat nakékulmia ja
tyokaluja organisaatiolle. (Niitamo 2003, 151, 153—-155.)

Osaamista ei tule liikaa hallita, vaan se pitaisi organisaatiossa saada hyddynnettya. Osaa-
misen kehittyminen tapahtuu yksiloittain, kun henkilot ovat vuorovaikutuksessa toistensa
kanssa organisaatiossa. Kun osaamista voidaan hyddyntaa organisaatiossa, on se silloin
hyodyllistéd osaamista. Kun omaa osaamista jaetaan, lisda se oppimista ja onnistumisen
tunnetta. Kuitenkin oppiminen ottaa oman aikansa, jotta siita tulee osaamista. (Kesti 2010,
148-149.)
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Tehtavakohtainen osaaminen tarkoittaa juuri tehtdvassa tarvittavaa osaamista. Se voi olla
tietyn tehtdvan osaamista, jota voidaan tarvita ihan millaisessa organisaatiossa vain. Nain
ollen uusi tulokas voi tuoda samoista tehtavistd osaamisensa toisesta organisaatiosta uu-
teen organisaatioon, silla hanella on jo paljon tata tiettyd osaamista. (Kupias & Peltola
2009, 90.)

21.5 Tyo6n vaativuuden maarittaminen

Tyon vaativuutta arvioidessa ei arvioida itse tyontekijaa vaan tydnkuvaa ja siihen liittyvia
vaatimuksia ja vastuita. Tyon vaativuus mielletaan tyonkuvan sisalloksi ja sita voidaan ar-
vioida kahdessa eri paaryhmassa. Toinen on kokonaisarviointi, missa muodostetaan na-
kemys tyon vaativuudesta kokonaisuudessaan ilman, etta sita erotellaan erillisiin vaati-
vuustekijoihin. Sen perustana arvioinnille kaytetaan usein valmiita tyon- ja toimenkuvauk-
sia. Analyyttinen tyOnvaativuuden arviointi taas jakaa tyon vaativuustekijoihin ja arvioi jo-
kaisen tason erikseen. Tama arviointitapa perustuu ennakkoon tehtyihin tyon- ja toimen-

kuvauksiin seka haastatteluun ja havainnointiin. (Kauhanen 2010, 55-56.)

2.2 Tehtavankuvauksen rakenne

Tehtavankuvauksen maarittely voi olla hankalaa. Kun tehtdvankuvauksen luominen aloite-
taan, tulee siita olla selkea visio, mita tehdaan ja mitd kuvaukselta vaaditaan. Aluksi kan-
nattaa aloittaa miettimalla, mita tehtadvankuvaukseen kuuluu ja pilkkoa osat palasiksi ja
sen jalkeen pohtia tietoja, taitoja, asenteita seka erikoistumista mita tyotehtavaa varten
vaaditaan. Lopuksi tulee myos miettia tydymparistoa ja sen vaikutusta tyotehtaviin. Kui-
tenkin on tarkeda huomioida, ettei kaikkea tehtdvankuvauksen analysoinnista kaytettya
tietoa voi kayttaa luodessa konkreettista tehtavankuvausta. Analysoinnin jalkeen voidaan
kuitenkin kehitella toimiva kuvaus, jolloin tarvitaan vahintaankin ymmarrys, mita tehtavan-
kuvaan kuuluu. (NRAEF ManageFirst 2007, 28—29.)

Tehtavankuvaus koostuu tehtavanimikkeesta, tehtavista, tehtavarooleista ja vastuista tiet-
tyyn tyotehtavaan. Tehtavankuvaus on tiivistetty kuvaus siita, mita tyotehtava on, ja mita
siltd vaaditaan. Se kertoo tyontekijalle, mika on hanen tehtavansa organisaatiossa. Yksin-
kertaisuudessaan se on lyhyt kirjallinen lausunto tydn olennaisista vaatimuksista ja se an-
taa selkean kuvan kustakin eri tyotehtavasta. (SHRM 2021; NRAEF ManageFirst 2007,
25))

Tehtavankuvausta muokatessa kannattaa aloittaa erilaisilla askelmilla. Ensin tulee kerata
tietoa tyotehtavista kyseista tehtavaa tekevilta ja heidan esihenkilbiltdan. Nailta henkildilta
saadaan tieto mahdollisista muutoksista ja taidoista mita tehtavat vaativat. Seuraavaksi

tulee maarittaa tyotehtavaa varten vaadittavat toiminnot ja naista toiminnoista tulee osata
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eritella oikeasti tarkeat ja tarpeelliset tyotehtavat hyddyttdmien tehtavien sijaan. On myds
tarkeaa selvittaa, kuinka paljon tytehtdvan suorittamiseen kuluu aikaa ja kuinka laaja-
alainen se on. On myds hyva miettia uusia tapoja vanhojen toimintojen tilalle. (SHRM
2021.)

Tehtavankuvausta kehitellessa, tulee kuvauksen olla selkeasti ja syrjimattomasti kirjoitettu
ja kuvattu. Kuvauksessa tulee myds kayttaa jarkevia ilmaisuja ja valttaa suppeita kuvauk-
sia. Siina tulisi my6s kayda selkeasti ilmi tydtehtavaan kuuluvat vastuut ja ne tulee kuvata
tasapainoisesti olematta liian tarkkoja tai liian 16yhia kuvauksia. Kuvauksen tulee antaa
tyontekijalle nakemys tehtavasta tyotehtavasta ja sen vastuista, silla suppea tyonkuvaus
johtaa lopulta helposti vaarinymmarryksiin, eika rohkaise tiimitydskentelyyn. (NRAEF Ma-
nageFirst 2007, 28-29.)

Tehtavankuvaukset tulee luoda samantyylisiksi saman organisaation sisalla. Rakenne ku-
vauksen sisalla vaihtelee, mutta ulkomuodoltaan sen tulee nayttaa yhtenevalta. Hyvaa
tehtavankuvausta varten tarvitaan kuitenkin erilaisia osia. Tyotehtavan ammattinimike
seka tyotehtavan asema tai arvo on tarkeaa mainita kuvauksessa, seka myos tyotehtavan
kuvaus lyhyesti ja ytimekkaasti ja siihen kuuluvat vastuut. Tyon vaatimukset on myds hyva
kuvata tehtavankuvauksessa, naita ovat esimerkiksi koulutustaso ja kielitaito seka usein
on myds hyva mainita tydntekopaikka ja yhteyshenkil6t. (SHRM 2021; NRAEF Mana-

geFirst 2007, 29-30.) Alla oleva kuvio 3 nayttaa hyvan tehtadvankuvauksen osat.

Yhteyshenkild

iiyontekopaikia Tehtévénimike
Hyvan
tehtavankuvauksen
Vastuut osat Asema/arvo
Tyon vaatimukset Ty6nkuvaus

Kuvio 3. Hyvan tehtavankuvauksen osat (mukaillen NRAEF ManageFirst 2007, 28-29)
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Tehtavankuvauksesta ja sen vaatimista standardeista voidaan, ja kannattaa, tehda tau-
lukko, missa kuvataan tehtavankuvaus ja siihen liittyvat tyotehtavat ja vastuut. Nain pysty-
tadan tehtadvankuvauksiin luomaan kuvaus, kuinka hyvin ja miten tyétehtava tehdaan, seka
kuinka usein ja nopeasti ajallisesti se tulee tehda. (NRAEF ManageFirst 2007, 24.)
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3 Projektityoskentely ja aineistonkeruu

Projekti sanana tarkoittaa ehdotusta, suunnitelmaa tai hanketta ja sen alkupera on latinan
kielesta. Yksinkertaisuudessaan projektin maaritelma on joukko ihmisia tekemassa yh-
dessa tiettya tilapaista tehtavaa. Projektilla on myds budjetti seka aikataulu ja sille tyypilli-
sia piirteita ovat: sen tavoite — kun tavoite on saavutettu paattyy projekti; sen elinkaari —
mika maarittelee sen alun ja lopun; se on itsendinen kokonaisuus — se on loogisesti rajattu
ja keskitetty; se edellyttaa ryhmatyoskentelya — jasenet voivat olla jopa eri organisaa-
tioista; silld on eri vaiheita — projekti on oppimisprojekti ja sen oppeja voi kayttaa seuraa-
vissa projekteissa my0s; se on ainutkertainen — toista samanlaista projektia ei ole; se ko-
kee muutoksia — osa muutoksista saattaa muuttaa koko projektin kulun; sen vaiheita tulee
seurata — koskaan ei varmuudella tiedetd mitd seuraavassa vaiheessa voi tapahtua; se on
tilaustyd — se perustuu aina asiakkaan tarpeeseen; se sisaltdd muuttujia — muuttujat liitty-
vat loogisesti projektiin; se sisaltaa riskeja — riskit ja epavarmuus kuuluvat projektitydhon

ja huonosti suunnitellussa projektissa on suuremmat riskit. (Ruuska 2012, 18-20.)

Ajan, rahan ja laadukkaan lopputuloksen takia perustetaan erilaisia projekteja. Usein pro-
jektitydskentelyssa nousee samoja ongelmia esille, muun muassa aikataulujen pitdmatto-
myys, tydmaaraarvioinnin ylitys seka huono lopputulos. (Ruuska 2012, 13.) Yleisesti kun
kaynnistetaan projekti, eli jonkin kehittdminen, on taustalla usein tarve tuotteelle. Projek-
teja on erilaisia ja niitd voidaan luokitella eri kategorioihin. Toiminnan kehittdmisprojekti on
organisaation sisaisten toimintojen kehittdmisprojekti. Tavoitteena silld on saada toiminnot
tehostumaan ja tallaisia kehittamisprojekteja ovat esimerkiksi organisaation uudistuminen,
toiminnan jarkeistdminen ja uusien valineiden seka tyétapojen kayttéon ottaminen. (Man-
tyneva 2016, 12—13; Pelin 2020, 20-21.) Suurimmat kysymykset onnistuneelle projektille
ovat: Millaisia etuja projektilla voidaan saavuttaa, millaisia erityispiirteita projektin hallin-
nassa on, mita ovat projektin vaiheistukset sekd mitkd ovat projektitoiminnan suurimmat
ongelmat. Naiden kysymysten pohjalta voidaan muodostaa kokonaiskuva projektitoimin-

nasta ja -tyoskentelysta. (Ruuska 2012, 17-18.)

Ennen kuin projekti kaynnistyy, asetetaan sille tavoitteet. Tavoitteita tulisi tarkastella mo-
nelta eri kantilta ennen lopullista paatdsta niista. Liian valjat tavoitteet vaikuttavat koko
projektiin ja vaikeuttavat suunnittelua, toteutusta seka arviointia. Selkeiden tavoitteiden
I6ytdmiseen on hyva kayttaa aikaa. Myds projektin rajaaminen on tarkeaa, silld jos projekti
mitoitetaan vaarin voi koko projektinhallinta menna pieleen. Kun projektin laajuus on tie-
dossa, voidaan suunnittelu aloittaa tarkemmin. Rajauksen tulee olla hallittu kokonaisuus,
joka voidaan toteuttaa jarkevassa ajassa. Usein ajatellaan, ettei yksittdinen projekti saisi
olla yli vuoden kestoinen. (Mantyneva 2016, 45-46; Ruuska 2012, 187.)
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3.1 Projektin hallinta

Projektit lahtevat erilaisista tarpeista ja jokaisella on oma taustansa. Monetkaan projektien
ideoista ei toteudu, eivatka ne kaynnisty koskaan. Pisimmillaan projektin suunnittelu voi
kestaa jopa kymmenia vuosia erilaisten taustavaikutteiden vuoksi. Projektin valinta on
usein tilaavan organisaation paatettavissa ja tilaaja saa paattda haluaako han kyseisen
projektin. (Mantyneva 2016, 16-18.)

Méantynevan (2016, 16) mukaan projektilla on nelja vaihetta: valmistelu, suunnittelu, to-
teuttaminen ja paattaminen. Alla oleva kuvio 4 nayttaa projektin elinkaaren vaiheet. Kun
projekti paatetdan kaynnistaa, tulee se suunnitella tarpeeksi yksityiskohtaisesti ja maari-
tella sen laajuus seka kattavuus ja mita tavoitteita silld on. Suunnitellessa projektia pyri-
taan selvittamaan eri vaihtoehdot, kuinka tavoitteet projektille saavutettaisiin. Jotta tavoit-
teisiin paastaan, tulee tavoitteista johdetut toimet selvittda. Jotta projekti saadaan toteutet-
tua, taytyy resurssit ja ihmiset kohdistaa oikeisiin paikkoihin. Tassa vaiheessa tulee suun-
nitella aikataulu projektille seka kustannukset ja resurssit suhteellisen tarkasti. Nama tie-
dot merkitaan projektisuunnitelmaan. Myos projektiin liittyvat riskit ja ongelmat on hyva
tunnistaa mahdollisimman varhaisessa vaiheessa ja luoda niille varasuunnitelmia. (Manty-
neva 2016, 16-18.)

Tyémaara

Aika
Valmistelu Suunnittelu Toteutus Paattaminen

Kuvio 4. Projektin elinkaaren vaiheet (mukaillen Mantyneva 2016, 16)

Toteutusvaiheessa projektissa keskitytdan sen toteutukseen projektisuunnitelman avulla.
Jos projektisuunnitelmaan tarvitaan muutoksia projektin aikana, tehdaan tarpeelliset muu-
tokset. Projektin etenemista seka resurssien kayttda seurataan projektin seurannalla ja
tarkeinta on tunnistaa projektin etenemista haittaavat ongelmat ja ryhdyttava korjaustoi-
menpiteisiin, mikali niitd havaitaan. Kun projekti paatetdan, on tuotos saatu valmiiksi ja
projektipaallikko laatii loppuraportin projektista. Raportissa dokumentoidaan tuotokset ja
annetaan arvio projektin onnistumisesta. Raportista 16ytyy toteutuksen ja poikkeamien tii-

vis yhteenveto. Projektin paatoksessa viimeistellaan kaikki projektiin liittyva. Paattaminen
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tulee tehda huolellisesti, muuten se kuluttaa jatkossakin resursseja. (Mantyneva 2016,
16-18.)

Kehittdmistoiminta liittyy vahvasti projektitydskentelyyn. Siihen liittyva spiraalimalli perus-
tuu kehittdmisprosessin etenemisen kuvaamiseen sykleittain. Tehtavat kehittamistoimin-
nassa muodostavat niin sanotun kehan, jotka ovat perusteluvaiheessa eli [ahtéruudussa
perustelu, organisointi, toteutus ja arviointi. Talldin naita asioita koetellaan ja asioita tar-
kastellaan seuraavassakin syklissa. Uudet syklit tdydentavat toisiaan. Ensimmaisen ke-
han jalkeen tulee toinen sykli, jossa uusiutuu ensimmaisen kehan vaiheet jo perustellulle
tiedolle. Reflektointi- eli arviointivaihe on keskeisin kehittymisen paikka. Johtopaattsten
luomisen jalkeen arviointivaiheessa ajattelu on luonut "oppimissilmukan” josta jatketaan
seuraavaan sykliin. (Toikko & Rantanen 2009, 8, 66—67.) Seuraavassa kuviossa 5 kuva-

taan spiraalimalli toimintatutkimuksessa.

( Suunnittelu

| [ Toiminta ]
[ Reflektointi | v
[ Havainnointi

\/

[ Suunnittelu ]\

| Toiminta

[
([ Reflektointi | ( +

\ Havainnointi
_—'/

—

Kuvio 5. Toimintatutkimuksen spiraalimalli (mukaillen Toikko & Rantanen 2009, 67)

3.2 Projektisuunnitelma

"Projektisuunnitelma vastaa kysymyksiin miksi ja miten projekti toteutetaan” (Mantyneva
2016, 47). Projektisuunnitelma on avain onnistuneeseen projektiin. Se kertoo selkeasti
projektin tarkoituksen ja tavoitteet ja se tukeekin projektin toteutusta, seurantaa ja arvioin-
tia. Projektin suunnittelu on eri asia kuin projektin sisaltd ja suunnitelma ei sisalla projektin
tarkkaa sisalt6a ollenkaan. Projektisuunnitelman tehtdvana on kuvata, miten haluttu lop-

putulos saadaan, auttaa projektin seuraamista ja valvomista seka palvella organisaation
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operatiivista kokonaissuunnittelua. Projektisuunnitelmassa suunnitellaan vain lapivienti
projektista, ei projektin lopputulosta. Toimivan projektisuunnitelman tekemista edellyttda
se, etta ollaan perilla siita, mita ja miten tehdaan. Projektisuunnitelman sisalt6 voi sisaltaa
esimerkiksi tavoitteet, tuotokset, resurssit, laatukriteerit, aikataulun ja sen etapit, projek-
tiorganisaation, budjetin seka riskienhallinnan. Projektin tulokseen suunnitelma vaikuttaa
kokonaisvaltaisesti, silla se esittelee projektin tavoitteet, tydvaiheet seka mita saadaan ai-
kaiseksi. (Mantyneva 2016, 49-52; Ruuska 2012, 178-179, 182, 202.) Kuvio 6 esittelee

projektisuunnittelun vaiheet.

Projektin tavoitteiden
asettaminen

Projektin organisointi

Projektin osittaminen

Aikasuunnittelu

Resurssisuunnittelu

Kuvio 6. Projektisuunnittelun vaiheet (mukaillen Pelin 2020, 80)

Ajankohdat merkitdan projektisuunnitelmaan ja sita paivitetdan tarvittaessa. Suunnitel-
masta ndkee, etta projekti etenee ajallaan ja sen avulla pystytddn myds ohjaamaan pro-
jektin etenemista kohti tavoitteita. Suunnitelmassa tulee nakya vahintaan projektin tuotok-
set ja tehtavat, tehtavien vastuunjako, aikataulutus projektille seka budjetti. (Mantyneva
2016, 47-48.)

3.3 Lomake- seka teemahaastattelu aineistonkeruumenetelmina

Toiminnallisessa opinndytetydssa kaytetaan usein miten laadullisen tutkimusmenetelman
ainestoinkeruukeinona lomake- ja teemahaastatteluja. Laadullista aineistoa ei tarvitse
analysoida yhta tarkasti toiminnallisessa opinnaytetydssa kuin tutkimuksellisessa. (Vilkka
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& Airaksinen 2003, 56-58.) Haastattelut ovat laadullisessa menetelméassa kaytetyin ai-
neistonkeruumenetelma ja niiden etuina on joustavuus (Puusa & Juuti 2021, 103, 111-
112).

Haastattelu on usein keskustelu ja sille on asetettu tavoite etukateen. Tutkija aloittaa kes-
kustelun ja pystyy nain johdattelemaan sitad. Se perustuu vuorovaikutukseen haastattelijan
ja havainnoitavan valilla ja tavoitteena silla on saavuttaa sellainen aineisto, joka mahdol-
listaa tekemaan tutkittavaa ilmiéta koskevia luotettavia paatelmia. Tutkija pdasee haastat-
telun avulla valillisesti kiinni haastateltavan kokemuksiin. Kun tutkija voi toimia haastatteli-
jana, tuo se hanelle edun havainnoitsijana kirjoittaa muistiin myds, miten asiat ovat sa-
nottu, ei vain mitd on sanottu. Haastattelut on hyva tallentaa, jos ne ovat puheen muo-
dossa, mutta taytyy myos muistaa, etta tutkijan tulee myos tulkita toisen tekemia tulkin-
toja. Tutkimus on yhteisOllistéd rakentumista ja se syntyy toimijan seka tutkimuskohteen il-
mion valisesta yhteisvaikutuksesta. (Puusa & Juuti 2020, 103—-104; Tuomi & Sarajarvi
2018, 86.)

Haastattelujen analysointi tapahtuu litteroimalla. Se on haastattelujen muuttamista kirjoi-
tettuun muotoon. Se on tydlasta, mutta se parantaa kasitysta tutkimuksesta. Litteroidessa
voi myos itse paattaa milloin aineistoa on tarpeeksi. Kun haastattelut litteroidaan helpottaa
se tutkimusaineiston lapikayntia, ryhmittelya ja luokittelua. Koska litterointi on aikaa vie-
vaa, riippuu litteroinnin tarkkuuden vaatimukset tutkimuksen tavoitteista. Fenomenologi-
nen l&hestymistapa eli mielellinen lahestymistapa ei yleensa edellyta erityisen tarkkaa lit-
terointia. Kuinka litterointi tehdaankaan, taytyy sen vastata haastateltavien itse antamia
lausumia ja merkityksia. Litteroinnissa ei saa siis muuttaa tai muokata haastateltavien lau-
sumia. (Vilkka 2021, 137-138.)
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4 Taustatiedot produkteja varten

Tassa paaluvussa kaydaan lapi produktien tekemista varten luotu projektisuunnitelma,
jossa kuvataan viela tarkemmin opinnaytetyon tarkoitus, tavoitteet ja rajaukset seka mita
talla opinnaytetyolla on tarkoitus luoda. Produktien luomiseen vaikuttavia riskeja on kayty

myos kevyesti 1api. Luvussa myds esitelldan kuviona projektisuunnitelman aikataulu.

Toisessa alaluvussa esitellaan taman opinnaytetyon toimeksiantaja yleisesti seka tarkem-
min HenkilostOyksikon osalta, jolle mallitehtavankuvaukset luodaan. Tassa luvussa myos
mainitaan, ettd kyseessa on valtion virkamiehien tehtavankuvaukset, joita saatelee valtion
virkamieslait. Osa toimeksiantajaan liittyvasta tiedosta on tekijalle kertynytta tietoutta, silla
tekija on itse tyoskennellyt kesan 2021 korkeakouluharjoittelija kyseisessa henkildstohal-

linnon tiimissa ja tdman vuoksi osassa toimeksiantajan esittelya ei ole Iahdeviitteita.

Viimeisena alalukuna tassa luvussa on asiantuntijoiden ja johdon haastattelujen toteutu-
minen. Luvussa kerrotaan haastatteluiden aikataulutuksesta tdman opinnaytetyon aikana,
seka miten ja miksi, henkilostohallinnon tiimin asiantuntijoita ja johtoa on haastateltu tata
opinnaytetyota varten. Myos haastattelumenetelmat on esitelty ja kuinka haastattelut on

litteroitu produktien kehittelyyn liittyvaa aineistonkeruuta varten.

4.1 Produktien luomisen suunnitelma

Talla toiminnallisella opinnaytetydlla luodaan kolme esimerkinomaista mallitehtadvanku-

vausta Ruokaviraston Henkilostoyksikon henkildstohallinnon tiimille. Mallitehtavankuvauk-
sien on tarkoitus kattaa koko henkilostohallinnon tiimin tyotehtavat ja helpottaa nain tiimin
tehtavankuvien monimuotoistumista. Naiden mallitehtavankuvauksien luomisesta ei synny

mitaan kuluja, joten minkaanlaista budjettia ei ole maaritelty naiden produktien luomiselle.

Tavoitteeseen paasemiseksi pyritdan vastaamaan seuraaviin kysymyksiin, joista paata-
voitteena on vastata kysymykseen: Millaiset kolme tehtdvankuvausta riittisivat kattamaan
kaikki tyotehtavat? Alatavoitteina on vastata kysymyksiin: Miten tehtavankuvaukset olisi-
vat jarkevinta rakentaa, jotta ne hyodyttavat toimeksiantajaa mahdollisimman hyvin? Mitka

tyotehtavat sopivat hyvin yhteen keskenaan?

Tama opinnaytetyo on rajattu koskemaan vain Ruokaviraston Henkilostoyksikon henkil0s-
tohallinnon tiimia ja sen tehtavankuvauksia. Muun Henkilostoyksikon tai Ruokaviraston
henkildston tehtavankuvauksia ei oteta huomioon téassa opinnaytetydssa. Opinnayte-

tyossa viitataan vain Ruokaviraston Henkilostoyksikon henkildstohallinnon tiimiin ja sen
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johtoon. Tekijan vastuulla on luoda kolme esimerkinomaista mallitehtadvankuvausta henki-
I6stohallinnon tiimin tyotehtavista. Tarkoituksena on vaikuttaa Ruokaviraston laatiman teh-
tavankuvausdokumentin tehtavan tarkoitukseen ja tavoitteisiin, tehtaviin seka osaamisen

osioihin.

Toimeksiantajan kanssa sovittiin toimeksiannosta ja tekija sai itse paattaa, kuinka toimek-
sianto toteutetaan. Toimeksiantaja toivoi ainoastaan, etta tehtavankuvauksia olisi kolme ja
ne luotaisiin produkteina. Opinnaytetyon edetessa on ollut tarkoitus olla seka toimeksian-

tajaan, ettd ohjaavaan opettajaan yhteydessa, jotta produktit saadaan luotua mahdollisim-
man hyodyttaviksi toimeksiantajalle. Kommunikoinnin oli tarkoitus tapahtua molempien

kanssa seka sadhkdpostitse, etta Iahi- seka etapalavereilla.

Riskit tAman opinnaytetydn tekemisessa ovat, ettei tekija 10yda mitdan uutta ndkodkulmaa
tehtavankuvien luomiselle tai tehtdvankuvaukset luodaan toimeksiantajan mielesta heille
sopimattomalla tavalla. Myos riski haastatteluiden vaarin tulkitsemiselle on olemassa ja
nain ollen vaaristynyt kuva haastatteluista ja niiden vaikutuksesta mallitehtavankuvauk-
sien luomiseen. Mahdollisuus my&s tekijan tai haastateltavien sairastumiseen tai muuhun
vastaavaan on olemassa, mutta riski, etta se vaikuttaisi syvasti opinnaytetyon tekemiseen

tai produktien luomiseen on hyvin pieni.

Projektin vaiheet kuvataan yleisesti seuraavassa kuviossa 7 aikajanana. Myohemmin ne
I0ytyvat tarkemmin sanoitettuna ja kuvattuna tasta opinnaytetyosta kahdesta eri luvusta
4.3jab.6.
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ELOKUU 2021

Valmistelu ja suunnittelu

* Toimeksianto ja ensimmainen
versio toteutettavasta ideasta

SYYSKUU 2021

Valmistelu ja suunnittelu

e |dea produktista
e Tietoperustan ker&&minen

LOKAKUU 2021

Suunnittelu ja toteutus

* Haastattelukysymysten luominen
® Produktin toteutuksen mietinté

® Henkiloston lomakehaastattelut

MARRASKUU 2021

Toteutus

e Henkiléston teemahaastattelut
e Johdon teemahaastattelu
e Tehtavankuvien luominen

JOULUKUU 2021

Paattaminen

¢ Valmiit tehtévankuvaukset joulukuun
alkupuolella

® Produktien esittely toimeksiantajalle

e Pohdinta produktien onnistumisesta

Kuvio 7. Projektisuunnitelman aikataulu

4.2 Toimeksiantajana Ruokavirasto

Ruokaviraston paajohtajana toimii Antti-Jussi Oikarinen. Ruokavirasto on aloittanut toimin-
tansa 1.1.2019, kun kolme eri virastoa, Elinturvallisuusvirasto, Maaseutuvirasto seka
Maanmittauslaitoksen tietotekniikan palvelukeskus, yhdistyivat. Virastossa on kolme linjaa
seka kaksi toimintakokonaisuutta. Linjat ovat: Maaseutu-, elintarvikeketju-, seka laborato-
rio- ja tutkimuslinja. Toimintakokonaisuuksia taas ovat: Sisaisten palvelujen seka digitaa-

listenpalvelujen toimintakokonaisuudet. (Ruokavirasto 6.9.2021; Ruokavirasto 31.5.2021.)

Ruokaviraston paatoimipaikka sijaitsee Seinajoella ja sen toiminta ulottuu koko Suomeen.

Henkil6kuntaa virastossa on noin tuhat henkea 20 eri paikkakunnalla (Ruokavirasto
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31.5.2021). Ruokaviraston hallinnonalana on Maatalous- ja metsatalousministerio (Valtio-
konttori 2021). "Ruokavirasto toimii ihmisten, elainten ja kasvien terveyden hyvaksi, tukee
maaseudun elinvoimaisuutta ja kehittaa ja yllapitaa tietojarjestelmia” (Ruokavirasto

31.5.2021). Alla on kuva Ruokaviraston logosta (kuva 1).

RUOKAVIRASTO

Livsmedelsverket ® Finnish Food Authority

Kuva 1. Ruokaviraston logo (Ruokavirasto 19.8.2020)

Ruokavirasto on valtion virasto ja sen henkilostd koostuu seka virka- etta tyosuhteisista
tyontekijoista. Virkasuhteisia valtion virkamiehia saatelee virkamieslait ja he toimivat virka-
vastuulla, mista sdadetdan Suomen perustuslaissa. Henkilostoyksikon tiimissa kaikki
tyontekijat ovat virkasuhteessa olevia valtion virkamiehia. Valtion virkamieslain 14§ maa-
rittelee virkamiehen tehtavat nain: "Virkamiehen on suoritettava tehtavansa asianmukai-
sesti ja viivytyksettd. Hanen on noudatettava tyonjohto- ja valvontamaarayksia. Virkamie-
hen on kayttaydyttava asemansa ja tehtaviensa edellyttamalla tavalla.” (laki valtion virka-
mieslaki 19.8.1994/750.) Perustuslain 118§ maarittelee valtion virkamiehen vastuut virka-
toimista, mika tarkoittaa, etta virkamies on vastuussa virkatoimiensa lainmukaisuudesta ja
jos laiminlyonti niiden hoitamisessa on tapahtunut, voidaan virkamiesta tuomita vangitta-
vaksi niin kuin lailla saéadetaan (laki Suomen perustuslaki 11.6.1999/731). Suomen perus-
tuslain (11.6.1999/731) 2§:n 3 momentti maarittelee, etta julkisen vallankayton on perus-
tuttava lakiin ja kaiken julkisen toiminnan on noudatettava lakia tarkalleen ja tama koskee

seka virka- etta tyosuhteisia tyontekijoita.

Henkilostoyksikkd vastaa Ruokaviraston henkildstdjohtamisen prosesseista ja yksikkda
johtaa henkiléstdjohtaja. Henkildostoyksikkd kuuluu Ruokaviraston sisaisten palvelujen toi-
mintakokonaisuuteen ja yksikdssa on noin 20 tydntekijaa. Ruokavirastossa on kaytossa
joustotyopolitiikka, joka mahdollistaa Henkilostoyksikon asiantuntijoiden tyoskennelld jous-
tavasti. Henkildstdyksikdn ty6t on organisoitu tiimeihin vastuukentan mukaisesti. Nama tii-
mit ovat osaamisen kehittaminen, tyokykyjohtaminen ja henkilostohallinto ja ne vastaavat
seuraavista prosesseista ja osa-alueista: rekrytointi-, palvelussuhde-, palkkausprosessi,
osaamisen kehittaminen, tyokykyjohtaminen, tyOyhteisoviestinta ja yhteistoiminnan koordi-
nointi. Henkildstéhallinnon tiimin vastuualueina on naista kolme osa-aluetta, mitka ovat

rekrytointi-, palvelussuhde- ja palkkausprosessit. (Henkilostoyksikdn palvelukartta 2021.)



24

Henkilostohallinnon tiimissa tyoskentelee kahdeksan valtion virkamiesta, tiimin vetajana
toimii henkilostopaallikko ja viraston henkilostojohtaja johtaa koko Henkilostoyksikkoa. Tii-
milld on kaytdssaan lisaksi myos kaksi lakimiestd auttamassa juridisissa asioissa. Henki-
Idstohallinnon tiimi vastaa koko Ruokavirastoon liittyvista hr-prosesseista, mitka liittyvat
rekrytointeihin, palvelussuhteeseen seka palkkaukseen liittyviin toimenpiteisiin. Henkilds-

ton tehtavanimikkeina on hr-asiantuntija seka henkilostosuunnittelija.

Henkilostohallinnon tiimissa rekrytointiin liittyvia tyotehtavia ovat rekrytoinnin koordinoinnit,
tydsopimukset, nimityspaatdkset, palvelussuhteen luominen seka virkajarjestelyt. Palve-
lussuhdeasioihin liittyvia tyotehtavia ovat palvelussuhdemuutokset, organisaatiorakenteen
yllapito, HR-raportit, joustotydpolitiikan soveltaminen, ty6aika, ajanhallinta, lomat ja pois-
saolot. Osa palvelussuhdeasioita tekevista asiantuntijoista tekee myds palkkausasioihin
liittyvia tydtehtavia. Palkkausasioihin kuuluvia tehtavakokonaisuuksia ovat palkan maari-
tykset, palkanmaksun toimenpiteet, palkkiot, palkkausjarjestelman soveltamisen koordi-

nointi ja arviointiryhman valmistelutyd. (Henkildstdyksikon palvelukartta 2021.)

4.3 Henkilostohallinnon tiimin ja johdon haastattelujen toteutus

Taman opinnaytetydn aineisto kerattiin kahden kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen
haastattelumenetelmalla, lomake- seka teemahaastattelulla. Aineistonkeruussa paadyttiin
kvalitatiivisen tutkimuksen menetelmiin otannan pienuudesta seka haastatteluiden jousta-
vuudesta johtuen. Laadullisilla menetelmilla saatiin tutkittua tehtavankuvauksiin liittyvaa
tietoa laajemmin ja yksityiskohtaisemmin ja pystyttiin pureutumaan tiettyyn teemaan, toisin

kuin kvantitatiivisella tutkimusmenetelmalla, joka pohjautuu maaralliseen tutkimukseen.

Mallitehtadvankuvausten luomiseksi oli tarkeaa, etta koko henkilostohallinnon tiimin asian-
tuntijat haastateltaisiin ja nain paadyttiin tekemaan henkiléstéhallinnon tiimin asiantunti-
joille seka lomake- etta teemahaastattelut. Myos henkildstohallinnon tiimia vetavalle hen-
kilostopaallikolle seka viraston henkildstojohtajalle tehtiin oma yhteinen teemahaastattelu,
jota kutsutaan myéhemmin tassa opinnaytetydssa johdon haastatteluna. Kaikki haastatte-
lukysymykset pohjautuvat tdman opinnaytetydn teoriaan (luku 2) sekd Ruokaviraston hen-
kilostohallinnon tiimin asiantuntijoiden tehtavankuvauksiin. Haastatteluissa haastattelija
avasi kysymyksia haastateltaville tarpeen vaatiessa tarkemmin ja esitti jatkokysymyksia,
jotta saatiin mahdollisimman tarkat vastaukset esitettyihin kysymyksiin. Haastattelurungot

lomake- ja teemahaastatteluille I16ytyvat tdman opinnaytetyon liitteista (liite 2—6).

Toimeksiantaja toivoi, etta kaikki henkildstohallinnon tiimin asiantuntijat haastatellaan

opinnaytetyota varten. Tekija halusi myos haastatella henkilostopaallikon ja -johtajan,
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koska oli hyva myds saada heidan danensa kuuluviin. Henkildstdhallinnon asiantuntijoi-
den haastattelut olivat laajemmat kuin johdon haastattelu, koska asiantuntijoiden mielipi-
detta oli tarkeampi tutkia ja johdolla oli rajallisemmin aikaa kaytettavanaan haastatteluita

varten.

Produktien luomista varten valittiin lomakehaastattelu ensimmaiseksi aineistonkeruume-
netelmaksi. Sen kysymyksien vastausten pohjalta pystyttiin syventamaan teemahaastatte-
lujen kysymyksia ja johdattelemaan niitd paremmin, sekad saatiin tietoa henkildstéhallinnon
tiimin nykytilanteesta. Normaalisti lomakehaastattelu on taysin strukturoitu, mutta tassa
opinnaytetyossa kaytettiin puolistrukturoitua lomakehaastattelua sen vapaamuotoisuuden
takia. Lahes kaikki lomakkeen kysymykset olivat avoimia kysymyksia ja ne johdattelivat
toisiaan saman aihealueen sisalla. Otannan pienuudesta johtuen, lomakehaastattelu pyrit-
tiin tekemaan mahdollisimman pitkalti laadullisen tutkimuksen maaritelmilld. Lomakehaas-
tattelu oli tutkimuksen ensimmaisessa haastatteluvaiheessa myds toimeksiantajan mie-
lesta hyva idea, ja sita jopa suositeltiin toimeksiantajan puolelta. Tama haastatteluosio
pystyttiin nopeasti litteroida valmiiden kirjattujen vastauksien pohjalta ja tdma oli tekijalta
tarkoituksenmukainen seka harkittu valinta, silld lomakehaastattelun paattymisen ja tee-

mahaastatteluiden alun valille ei jaanyt kuin kolme paivaa.

Lomakehaastatteluilla selvitettiin henkildstohallinnon asiantuntijoiden tietamysta omista
tyotehtavistaan, niihin liittyvista vastuista seka niiden vaativuudesta ja kuormittavuudesta.
Toimeksiantaja toivoi aluksi mahdollista kyselynomaista haastattelua, silla tiedettiin, etta
monilla tyontekijoista olisi rajallisesti aikaa kaytettavana haastatteluita varten. Lomake-
haastattelut toteutettiin Webropol —kysely- ja raportointisovelluksen avulla. Lomakehaas-
tattelua varten laadittiin saatesahkopostiviesti, mika sisalsi kyselylinkin henkilostdlle ja se
[&hetettiin henkildstopaallikon toimesta haastatteluun osallistuville asiantuntijoille (Liite 1).
Kaytannossa tdma tarkoitti koko henkildstéhallinnon tiimia. Aikaa kyselyyn vastaamiselle
oli aluksi viisi paivaa, eli ajanjakso 25.-29.10.2021. Vastaamisaikaa kuitenkin pidennettiin
16.11.2021 saakka, silla kaikki tiimista eivat kerenneet vastaamaan lomakehaastatteluun

merkittyyn paivéan mennessa.

Toisena vaiheena lomakehaastattelun jalkeen kaytettiin avointa teemahaastattelua henki-
I6stohallinnon tiimille marraskuun 2021 alussa ajanjaksolla 1.-9.11.2021. Jokainen tiimin
asiantuntija sai valita mieleisensa haastatteluajankohdan haastattelijan tekemasta Excel-
pohjasta, joka oli Iahetetty kaksi vilkkoa ennen haastatteluiden alkua henkilostépaallikdon
toimesta henkilostohallinnon tiimille tietoon. Teemahaastatteluilla haluttiin nimenomaisesti
nahda haastateltavien aitoja ja rehellisia vastauksia haastattelukysymyksiin. Paateemana
kyselyille oli henkildstohallinnon tiimin tyotehtavat. Nailla haastattelukysymyksilla pyrittiin

selvittdmaan lomakehaastattelun vastauksiin peilaten henkiléstéhallinnon asiantuntijoiden
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kokemusta heidan omien ja toisten tyotehtavien ja vastuiden tarkeydesta sekd kuormitta-
vuudesta. Talla tavoin oli tarkoitus 10ytaa eri tyotehtavien heikkouksia ja vahvuuksia malli-
tehtavankuvauksia varten ja osittain nahda myos heidan tyotehtavien nykytilannetta. Lo-
makehaastattelun aikataulun pidentamisesta johtuen, paatettiin keratd osan teemahaas-
tatteluja varten tarvittavasta aineistosta Ruokavirastossa laadituista henkildstéhallinnon
tiimin asiantuntijoiden tehtavankuvauksista. Teemahaastatteluissa eriteltiin asiantuntijat
henkilostohallinnon tiimin eri osa-alueiden alle omiin kategorioihinsa, mitka olivat jo tii-
missa valmiiksi jaotellut osat: rekrytointi, palvelussuhde ja palkkaus. Nain pystyttiin rajaa-
maan tarpeellisesti tiettyja tehtavia, ja samoja kysymyksia kysyttiin eri tehtavapainotuksilla
eri osa-alueisiin kuuluvilta henkilGilta. Viimeiseksi haastateltiin henkildstohallinnon tiimia
vetava henkilostopaallikko ja viraston henkilostojohtaja. Heidan haastattelullansa kartoitet-
tiin heidan nakemystaan henkilostohallinnon tiimin tyotehtavien nykytilanteesta ja tiimin

asiantuntijoiden tyotehtavista seka haluttiin saada tietoa tehtavankuvauksista.

Tassa opinnaytetydssa vain teemahaastattelut litteroitiin, silld lomakehaastattelut tulivat
valmiiksi tekstimuodossa Webropol-vastauspohjasta. Haastattelujen litterointi tapahtui tal-
lennetuista Teams—videotallenteista. Haastatteluiden tallentamisella pystyttiin myohemmin
litterointivaiheessa syventymaan vield vastauksiin ja haastateltavien ilmeisiin seka eleisiin
haastattelun aikana. Talla saatiin hyva perusta haastatteluiden tulkitsemiselle. Molem-
mista haastatteluista poimittiin henkilostohallinnon tiimin nykytilaa seka mallitehtavanku-

vien luomista varten liittyva olennainen tieto.
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5 Tehtavankuvaukset toimeksiantajalle

Tassa paaluvussa kaydaan ensimmaisena lapi mita tietoa saatiin haastatteluista Ruokavi-
raston Henkilostoyksikon henkildstohallinnon tiimin nykytilanteesta. Nykytilannetta pohdi-
taan haastatteluissa esille tulleiden asioiden pohjalta. Alaluvun lopuksi todetaan viela tar-

keimmat ja huomion arvoisimmat asiat, mitka haastatteluista nousivat esille.

Seuraavat nelja alalukua kasittelevat tarkeimpia tyétehtavia, monitaitoisuutta ja osaa-
mista, tyon kuormittavuutta seka tyon miellekyytta. Naihin lukuihin on nostettu haastatte-

luissa tarkeimmiksi nousseita asioita, jotka vaikuttivat produktien luomiseen.

Toiseksi viimeisena alalukuna on mallitehtdvankuvauksien luominen, missa kerrotaan pro-
duktien luomisen vaiheet ja aikataulutus. Luku sisaltaa kolme alaluvun alalukua, joissa on
kuvattuna luodut kolme esimerkinomaista mallitehtadvankuvausta ja niiden sisaltdo on

avattu luvuissa. Kaikki kolme produktia, eli mallitehtavankuvaukset, I0ytyvat liitteing taman

opinnaytetyon lopusta ja niihin on erikseen viitattu niihin liittyvissa luvuissa.

Viimeisena alalukuna tassa luvussa on kehitysehdotukset toimeksiantajalle tulevaisuutta
varten. Tassa luvussa tekija kertoo omasta nakemyksestaan, mitka olisivat hyvia kehitys-
ehdotuksia toimeksiantajalle seka muutaman asian, mita haastatteluissa on kaynyt ilmi.
Tekija halusi myos liittda kehittdmisehdotukset tahan lukuun, vaikka ne normaalisti jasen-
nelldan opinnaytetydssa pohdinta osioon, silld hanen mielestaan ne sopivat parhaiten ta-

han kokonaisuuteen.

Tulevissa luvuissa ei erikseen merkita haastatteluita 1ahdeviittein, vaan jokaisessa kappa-
leessa puhutaan vain asiantuntijoiden tai johdon haastatteluista. Tekija paatyi toimimaan

nain haastateltavien anonymiteetin suojaamiseksi, silld muuten vastaajat olisivat mahdolli-
sesti tunnistettavissa toisilleen. Tama johtuu siita, etta kyseessa on pieni henkilostomaara,
joten tunnistettavuus suurenee, mita enemman tietoja on saatavilla, varsinkin kun haastat-

telut liittyvat vahvasti yksittaisten asiantuntijoiden omaan tyohon.

Toimeksiantajan pyynnosta tasta opinnaytetyosta on salattu sen sisallon arkaluonteisuu-
den vuoksi luvun 5 alaluvut 5.1-5.5, 5.6.1-5.6.3 seka 5.7. Myas liitteet 7-9 on salattu.
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5.1 Henkiléstohallinnon tiimin nykytilanne

Salattu sisallon luonteen vuoksi.

5.2 Tarkeimmat tyotehtavat

Salattu sisallon luonteen vuoksi.

5.3 Monitaitoisuus ja osaaminen

Salattu sisallon luonteen vuoksi.

5.4 Tyo6n kuormittavuus

Salattu sisallon luonteen vuoksi.

5.5 Tyon mielekkyys

Salattu sisallon luonteen vuoksi.

5.6 Mallitehtavankuvauksien luominen

Ruokaviraston Henkilostdyksikdn henkildstéhallinnon tiimille luotujen produktien, eli malli-
tehtadvankuvauksien, luominen kuvataan tassa luvussa vaiheittain. Produktien luomiselle
ei ole ollut varsinaista ohjeistusta ja niiden tekemisessa onkin tukeuduttu johdon haastat-
telusta saatuun tietoon, kuinka he luovat tehtavankuvauksien prosenttiosuudet Ruokavi-
rastossa viiden paivan mallilla. Valmiit mallitehtavankuvaukset 16ytyvat taman opinnayte-

tyon lopusta liitteina (liite 7-9).

Produktien luomiseen tarvittavaa teoriaa ja haastattelumateriaalia keratessa kavi ilmi, etta
pelkastaan kolme erilaista tehtavankuvausta ei pystyisi taysin kattamaan Ruokaviraston
henkildstohallinnon tiimin tydnkuvia kokonaisuudessaan, joten tehtavankuvauksien luomi-
seen piti kayttdad luovuutta seka tietoa, ja niitd piti hieman laajentaa alkuperaisesta kolmen
suunnitelmasta. Myds moni asiantuntijoista mainitsi haastattelutilanteessa, etta kolme teh-
tavankuvausta ei valttamatta riittaisi kattamaan kaikkia tyotehtavia. Jokaisella Ruokaviras-
ton henkilostohallinnon tiimin asiatuntijalla on oma tehtavankuvauksensa luotuna, joten
nain ollen on tarkoituksena luoda mallitehtadvankuvaukset, joita voitaisiin kayttaa yleispate-
vasti ja soveltaen eri henkilGille. Nain ollen tehtiin kolme esimerkinomaista mallitehtavan-

kuvausta, jotka sisalsivat eri tydtehtavavaihtoehtoja.
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Tehtavankuvauksien luominen aloitettiin marraskuun 2021 alussa. Tekija pohti aluksi teo-
rian pohjalta syys-lokakuussa 2021, kuinka mallitehtadvankuvauksia olisi jarkevin ruveta
rakentamaan ja mita osia siihen kuuluisi. Tall6in luotiin haastattelurungot, milla tietoa mal-

litehtavankuvauksien luomista varten kerattiin asiantuntijoilta seka johdolta.

Ruokaviraston omaan tehtavankuvausdokumenttiin kuuluu seuraavat osa-alueet: Perus-
tiedot, johtaminen, tehtavan tarkoitus ja tavoitteet, tehtavat, osaaminen, vuorovaikutus,
toimintavapaus ja tiedonsoveltaminen paatoksentekotilanteissa seka rooli ja vastuu. Malli-
tehtavankuvauksia luodessa tekija rajasi tehtavankuvauksien teon Ruokaviraston omasta
tehtavankuvausdokumentista vain tehtavan tarkoitukseen ja tavoitteisiin, tehtaviin seka
osaamiseen. Muulta osalta dokumentista vuorovaikutus, toimintavapaus ja tiedon sovelta-
minen paatoksentekotilanteessa seka rooli ja vastuu olivat sellaisia osa-alueita, joihin te-
kija ei ottanut kantaa ja jatti ne tyhjiksi, silla tarpeellista tietoa ei niiden tayttamiseen ollut,
eika tekija kokenut kaikkien osien olevan relevantteja naita produkteja luodessa. Malliteh-
tavankuvaukset tehtiin toimeksiantajalta saatuun tyhjaan Ruokaviraston omaan tehtavan-
kuvaus Word-dokumenttiin, jotta se muistuttaisi ulkomuodoltaan samaa, kuin Ruokaviras-
ton muutkin tehtdvankuvauspohjat. Tekija myds jaljitteli mallipohjissa samanlaista asiatyy-

lid kuin jo valmiissa henkilostohallinnon tiimin asiantuntijoiden tehtavankuvauksissa on.

Henkilostohallinnon tiimin teemahaastatteluilla marraskuussa 2021 pyrittiin ensisijaisesti
selvittdmaan tyotehtavien kuormittavuutta ja sita, kuinka tekijan kannattaisi rakentaa malli-
tehtadvankuvaukset. Tekija myos halusi saada henkiléstdhallinnon tiimin asiantuntijoiden
nakemysta omien sekd muiden tydtehtavien arvottamisesta, jotta saataisiin arvokasta tie-
toa mitka tydtehtavat olisivat voineet sopia pareiksi, ja milla tavoin tehtavankuvauksien

luomista kannattaisi konkreettisesti aloittaa.

Asiantuntijoiden haastattelut antoivat myds arvokasta tietoa Ruokaviraston henkildstdhal-
linnon tiimin nykytilanteesta, mika osaltaan vaikutti mallitehtavankuvauksien luomiseen.
Nykytilasta selvisi, ettd asiantuntijat ovat suhteellisen kuormittuneita tyotehtaviensa suh-
teen, joten tdma vakuutti tekijan luomaan kolme mallitehtdvankuvausta, mutta niin, ettd ne
jakautuivat yhteensa kahdeksalle henkilGlle ja ndin prosenttiosuuksia pystyttiin osaksi hie-
man nostamaan, jotta asiantuntijoilla olisi enemman aikaa ja mahdollisuuksia suoriutua
paremmin tyotehtavistdan. Mallitehtdvankuvaukset on jaettu kahdeksalle henkildlle, koska

henkilostohallinnon tiimissa on talla hetkella kahdeksan tyontekijaa.

Tehtavankuvauksissa Ruokavirastolla on alun perin prosenttiosuuksia tyétehtavista, joten
tekija paatti myos kayttaa prosenttiosuuksia tehtavista luodessaan mallitehtavankuvauk-

sia. Tekija muokkasi mallitehtavankuvauksiin sopivat tehtavan tarkoituksien ja tavoitteiden
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tiedot vastaamaan tehtavia ja osaaminen paivitettiin tarpeeseen sopivaksi, kun tehtavan-
kuvat oli muokattu. Tekija myds liitti Ruokaviraston tehtavankuvauspohjista vain olennai-
set tiedot taman opinnaytetyon liitteisiin uusista mallitehtavankuvauksista, eika koko tehta-
vankuvauspohjan sisaltda, silla pohja sisalsi myds viela kaiken aiemmin mainitun lisaksi

kaksi sivua yleista tietoa, miké on tehtadvankuvaus seka tehtdvankuvauksen tayttdohjeita.

Johdon haastattelussa kavi ilmi, ettd Ruokaviraston tehtavankuvauksien tehtavien pro-
senttiosuuksien luomiseen he kayttavat viiden paivan mallia, mika tarkoittaa karkeasti sita,
ettd tydntekijan viiden paivan tydviikko on 100 prosenttia ja siihen suhteutetaan tyétehta-
vien tydmaarat. Tata mallia kaytettiin myos mallitehtavankuvauksia luodessa tassa opin-
naytetydssa. Jokainen luoduista tehtavankuvauksen mallipohjista vastaa sataa prosenttia
per henkilo, mika tarkoittaa viiden paivan tyoviikon tydomaaraa. Tekija myos laski asiantun-
tijoiden samojen tyotehtavien prosenttiosuuksia heidan tehtavankuvauksistansa yhteen
nahdakseen, kuinka paljon niista tuli yhteensa, ja jakoi prosentteja tydnkuvien kesken sen

jalkeen tehtdvankuvauksia varten.

Mallitehtadvankuvaukset sisaltavat yhteisia seka jaettavia tehtavia. Yhteiset tehtavat tar-
koittavat yhdessa tehtavid, mita kaikki saman mallitehtavankuvauksen alla olevat henkil6t
tekevat ja jaettavat tarkoittavat omia yksildtehtavid, mita ei ole tarkoitettu jaettavaksi ja ne

ovat jokaiselle omat tyotehtavat tehtdvankuvauksissa.

Mallitehtadvankuvaukset pyrittiin pitamaan, niin hyvin kuin mahdollista, kolmen henkilosto-
hallinnon tiimin osa-alueen alla, mitka olivat rekrytointi, palvelussuhde ja palkkaus. Tehta-
vankuvauksia varten jaettiin aluksi tehtavat omiin kolmeen kategoriaansa, josta niita ruvet-
tiin muokkaamaan omiksi kokonaisuuksikseen. Rekrytoinnin osalta siihen jo alun alkaen
kuuluneet kaikki tydtehtavat pysyivat sen alla, mutta palkkauksen ja palvelusuhteen tyo-
tehtavia sekoitettiin hieman. Taman vuoksi mallitehtavankuvaukset on nimetty tehtavanku-

vaus 1, 2 ja 3.

5.6.1 Tehtavankuvaus 1

Salattu sisallon luonteen vuoksi.

5.6.2 Tehtavankuvaus 2

Salattu sisallon luonteen vuoksi.

5.6.3 Tehtavankuvaus 3

Salattu sisallon luonteen vuoksi.



5.7 Kehitysehdotukset toimeksiantajalle

Salattu sisallon luonteen vuoksi.
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6 Pohdinta

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda kolme mallitehtdvankuvausta Ruokaviraston Henkilds-
toyksikon henkilostohallinnon tiimille. Toimeksianto oli selkea kolmen tehtadvankuvauksen
tarpeesta ja tarve taman kaltaisille produkteille oli olemassa. Omasta mielestani tyon ta-
voite saatiin taytettya ja pystyin luomaan kolme esimerkinomaista mallitehtadvankuvausta,
joilla pystyttiin tayttdmaan henkilostohallinnon tiimin tyotehtavat toimeksiannon tarkoituk-

sen mukaisesti.

Opinnaytetyoni perustui teorian tuomaan tietoisuuteen, mita tehtavankuvaukselta vaadi-
taan, toimeksiantajan tehtavankuvauksen pohjaan seka henkilostohallinnon tiimin tyoteh-
taviin. Tarkoituksenani oli luoda mahdollisimman hyvin henkildstohallinnon tiimia palvele-
vat ja asiantuntijoiden mielipiteisiin painottuvat mallitehtdvankuvaukset, silla he tiesivat
johtoa paremmin heidan tydtilanteensa ja osasivat kertoa tarpeensa. Koin haastatteluiden
tuoneen jopa teoriaa paremmin itselleni tietoisuuteen, mitd mallitehtavienkuvauksien luo-

mista varten tarvittaisiin.

Taman toiminnallisen opinnaytetyoni produktit koostuvat kolmesta eri mallitehtavanku-
vauksesta. Huomasin, etta oli paras tehda mallitehtdvankuvaukset Ruokaviraston omaan
tehtavankuvauspohjadokumenttiin, silld se on heilla yleisesti kdytdssa virastossa. Pohja
on myos jarkevasti jasennelty ja rakennettu valmiiksi. Nain laadittuna mallitehtadvanku-
vaukset ovat samankaltaiset Ruokaviraston tehtdvankuvauspohjan kanssa ja niitéd voidaan
suoraan hyoddyntaa, ilman, ettd pohjaa tarvitsisi esimerkiksi vaihtaa. Toimeksiantaja saa
sahkdpostitse opinnaytetydn julkaisun jalkeen Word-tiedostot tehdyista tehtavankuvauk-

sien mallipohjista.

Tama opinnaytetyd sisaltdd myds tutkimuksen osana produktien kehittdmiseen tarvittavaa
tietoa. Tata tutkimusta tdssd opinndytetydssa voidaan pitdd hyvana ja suhteellisen luotet-
tavana. Tutkimusmenetelmana oli lomake- seka teemahaastattelut ja ne toimivat tassa toi-
minnallisessa opinnaytetyossa tarkoituksenmukaisesti. Mallitehtavankuvauksien luomista
seka henkilostohallinnon tiimin nykytila-analyysia varten saatiin kaikkiin tarvittaviin kysy-
myksiin vastaukset haastatteluiden avulla. Myos toimeksiantajalta saatujen kommenttien
perusteella opinnaytetydn edetessa, heilla oli samansuuntaisia tuloksia saatu aikaisemmin

henkilostohaastatteluissa, kuin mita itse sain.

Toimeksiantaja toivoi, ettd koko henkildstéhallinnon tiimi haastateltaisiin ja se oli myds
omasta nakdkulmastani paras ratkaisu, jotta saataisiin paras lopputulos mallitehtavanku-

vauksille. Lomakehaastattelun hyédynnettavyys oli siina, ettd vastaajat saivat rauhassa
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miettia vastauksia kysymyksiin ja teemahaastatteluissa taas pystyi kysymaan lisdkysy-
myksia tarpeen mukaisesti. Haastattelukysymykset olivat molemmissa haastatteluissa val-
miiksi muotoiltu ja jarjestelty, mutta niin, ettd haastateltavat saivat vastata niihin kuitenkin
vapaasti. Haastattelija pyrki kysymaan lisdkysymyksia hyvin harkitusta, jottei haastatelta-
vaa turhaan johdateltaisi kysymyksilld harhaan ja nadin vaikutettaisi haastattelun vastauk-
siin. Sain haastatteluiden pohjalta naiden produktien kehittdmiseen paljon tietoa, mita ei

olisi pelkalla teoriaosuudella saatu.

Henkilostohallinnon tiimille oli laadittu lomake- ja teemahaastattelut, kun taas henkildsto-
paallikdlle ja -johtajalle oli vain teemahaastattelu. Tama oli valinta, jonka tein jo varhai-
sessa vaiheessa, silla henkilostohallinnon tiimin asiantuntijoiden &ani haluttiin saada kuu-
luviin vahvasti ja henkilostopaallikolta ja -johtajalta tarvittin enemmankin tukea paatoksien
tekemiseen haastattelun muodossa. Mielestani oli hyva, etta tein asiantuntijoille kaksi eril-
lista haastattelua tehtavankuvien ja nykytilan selvittamiseksi. Aluksi epailin jakaa haastat-
telut kahtia, mutta huomasin kuitenkin teemahaastatteluiden paatyttya, etta se oli oikea
ratkaisu, silla uskon, ettd nain asiantuntijat paasivat kertomaan vahvemmin oman kan-
tansa, kun aikaa vastaamisille oli enemman. Koen, etta sain rehellisia vastauksia seka

asiantuntijoiden, etta johdon haastatteluista, ja haastattelutilanteet olivat rentoja.

Johtopaatokset tulosten pohjalta seka mallitehtavankuvauksien luomiseen, etta nykytila-
analyysiin voidaan pitda suurimmalta osin luotettavana. Analysoidessani haastattelujen
tuloksia pyrin tekemaan sen neutraalisti ja huomioimaan, etta kaikilla haastateltavilla on
oma nakemyksensa asiaan ja asiasta pitdakin I0ytaa tarkeimmat seikat. Vilkka (2021,
196-197) toteaakin, etta luotettavuuden kriteerina laadullisessa tutkimuksessa on tutkija
itse, ja talloin tutkijan tuleekin pystya arvioimaan omia valintojaan ja ratkaisujaan tutkimuk-
sen aikana realistisesti ja rehellisesti. Koenkin, etta tekemani mallitehtadvankuvaukset var-
masti tarvitsevat viela jonkin asteista hienosaatda, jos niitd kokeillaan kaytdnndssa tyonte-
kijoilla. Vaikka ne ovat hyvat mallipohjat, taytyy kuitenkin ymmartaa, etta niita tulee tar-

peen vaatiessa soveltaa kaytannon tuomalla kokemuksella ja ne ovat osaltaan viitteellisia.

Toimeksiantaja kokee, etta taman opinnaytetyon produktit ovat hyodyllisia heille ja he pyr-
kivat hyddyntamaan taman opinnaytetyon tuloksia mahdollisuuksien mukaan kehittaes-
saan henkildstohallintonsa prosesseja, varsinkin sijaistusresurssisuunnittelussaan. Toi-
meksiantaja myds kokee, ettd opinnaytetyd on tuonut heille uudenlaista ndkdkulmaa hei-

dan tyo- ja tehtavajarjestelyistdan henkildstdhallinnon tiimissa.

Taman opinnaytetydn aikataulutuksessa tuli loppua kohden kiire, joten aikataulu projektin
aikana ei ollut aivan taysin realistisesti suunniteltu. Projektin loppuosa vaati paljon enem-

man huomiota kuin olin osannut odottaa. Aluksi olin varannut hyvin l&hes kaksi kuukautta



34

teoriaperustan luomiselle, mika jalkikateen ajatellen oli aivan lilkaa. Varasin myos haastat-
teluille Iahes kuukauden seka produktien luomiselle kaksi viikkoa aikaa. Olisin voinut lop-
puun miettid enemman liikkkumavaraa haastatteluiden toteutumiseen ja huomasinkin, etta
lomake- ja teemahaastatteluiden valissa tuli kiire yrittaa 16ytaa oikeita palikoita seuraa-
vaan haastatteluun. Huomasin myds, etta jatin henkilostohallinnon tiimille liian vahan vas-
tausaikaa lomakehaastattelulle ja olisin voinut yrittda saada sen kysymykset luotua jo
aiemmin Webropoliin. Naiden omien valitavoitteitteni pohjalta oli itselleni kuitenkin hel-
pompi jasentaa ja rytmitella projektin kulkua, ja pysyin kuitenkin kaiken kaikkiaan tavoite-
aikataulussa. Mantyneva (2016, 63) toteaakin kirjassaan, etta tavoiteaikataulussa pysymi-
sella mitataan projektin onnistumista. Koen, etta vaikka opinnaytety6 valmistuikin muuta-
man viikon mydhemmin kuin oli tarkoitus, sen oli tarkoitus menna nain, jotta oppisin itse-
kin aikataulutuksen merkityksen ja nakemaan myos, ettei muiden aikatauluihin voi vaikut-
taa. Talloin onkin hyva osata varata hyvin aikaa mahdollisiin muutostilateisiin, niin kuin ta-

man opinnaytetyon lopussa kavi.

Produktien luominen oli haastavaa ja se vei paljon aikaa prosessissa, varsinkin kun ottaa
huomioon haastattelut ja niiden litteroinnit seka mallitehtavankuvauksien luomisen proses-
sin. Vaikeusastetta lisasi my0s se, ettei tehtdvankuvauksen teoriaa I0ytynyt ihan jokai-
sesta kirjasta. Loin mielessani monta visiota, kuinka mallitehtdvankuvauksien luomisen
voisi toteuttaa. Olin kuitenkin jo ennen henkil6stépaallikén ja -johtajan haastattelua paaty-
nyt prosenttiosuuksilla jakamaan tydtehtavat ja heiltd sain vahvistuksen ajatukselleni, silla
he kertoivat viiden paivan prosenttimallista, milld he luovat tehtavien prosentit. Kuitenkin
tehtavankuvien yhdistaminen oli hyvin haastavaa ja paadyinkin sekoittamaan vain palk-
kaus- ja palvelussuhderyhman tyétehtavia keskenaan. Ajatus muovautui aivan lopuksi
mallitehtdvankuvauksia luodessa, pohtiessani, miten parhaiten yhdistaisin tytehtavia kes-

kenaan.

Jaoin useamman kerran asiantuntijoiden tehtavankuvauksien tyotehtavat erilaisiin ryhmiin
ja jaottelin niitd kerta toisensa jalkeen uudelleen, jotta ne I0ysivat oikeat muotonsa. Tama
vei lopulta paljon enemman aikaa kuin olin kuvitellut. Mutta oli tarkeaa tehda tyétehtavien
jako yha uudestaan, jotta I0ysin niille oikeat paikat. Pyrin peilaamaan haastatteluiden vas-
tauksia ja jasentelemaan tehtavia oikein. Pidin kuitenkin jo alkuvaiheessa selvang, etta
teen kolme erilaista tehtdvankuvausta, mutta niin, etta niitd olisi tarkoitus tehda useampi

henkild kerrallaan.

Luodessani produkteja huomasin, etta se on hyvin monitahoinen projekti ja usein eri koh-
tiin tarvitsikin useamman kerran palata, jotta siitéa sai parhaimman version tai lopputulok-

sen. Esimerkiksi teoriaperustaa piti hioa kauan ja puolet siitd lopuksi poistuikin sen yli-
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maaraisyyden vuoksi. Tahan pateekin hyvin Toikon ja Rantasen (2009, 67) kehittamistoi-
minta projektitydskentelyssa, kuinka spiraalimalli etenee kehittdmisprosesissa sykleittain
ja kuinka projektissa suunnitellaan oikeastaan useampaan kertaan uudestaan. Uskon,
ettd jos minun pitaisi tehda nyt produkteja uudelleen alusta, osaisisin jo valmistautua eri-
laisiin haasteisiin paremmin varsinkin rajauksen ja aikataulutuksen suhteen. Luultavasti

produktit valmistuisivat myos nopeammin, silla pohjatyo niiden luomiselle on jo tehtyna.

6.1 Oma oppiminen

Olen itse hyvin nopeatempoinen persoona ja opinnaytetyoprosessi opetti kylla pitkajantei-
syytta. Olen tydstanyt tata opinnaytetydta edes takaisin lukujen otsikoista lahtien. Luvut,

mitka oli vaivalla tehty, ja tuntuneet jo itsesta lahes valmiilta, on kuitenkin joutuneet monta
kertaa viela muokattavaksi. Lukuja on my0s otettu pois ja lisatty, jotta opinnaytetyon ulko-
nako selkenisi. Valilla myos tuntui kuin olisin kirjoittanut koko opinnaytetyon kerran uudes-
taan alusta loppuun. Aluksi oli vaikeaa tajuta tehneensa opinnaytety6ta vaarin, mutta osa-
sin arvostaa ohjaavan opettajan neuvoja ja muutoskehotuksia. Prosessin aikana kavi use-
asti niin, etta itse tuli kirjoittajana sokeaksi omalle tekstilleen, eikd nahnyt enaa siina vir-

heita. Huomasinkin lopuksi, ettd ulkopuolinen lukija olisi helpottanut tyota. Kommentit kai-

ken kaikkiaan ohjasivat oikean suuntaan ja opinnaytetyosta saatiin valmis paketti.

Minulle oli hyvin avartavaa ja olennaista ymmartaa ensimmaisessa opinnaytetyotapaami-
sessa, ettd kyseessa on toiminnallinen eika tutkimustyyppinen opinnaytetyd. Olin kerannyt
alkuun aivan liian paljon teoriaa ja kehitellyt opinnaytety6ta tutkimusperusteisesti. Huoma-
sin, etta ldhes koko opinnaytetydprosessin ajan minun oli hankala ymmartaa kyseessa
olevan toiminnallinen tyd. Ymmarsin toki, ettd teen produktit toimeksiantajalle, mutta en
osannut luoda kunnolla opinndytetyépohjaa toiminnalliseksi, vaan tein sen silti perustuen
enemman tutkimukselle. Mielessani kuitenkin minulla oli toiminnalliselle opinnaytetydlle
sopivat palikat olemassa ja osasin tdman vuoksi luoda kysymyspohjat vastaamaan tar-

vetta luoda tehtavankuvaukset.

Teoriaperustaan tutustuessani tietotaitoni syveni jo oppimistani asioista ja laajeni viela li-
saa uusien tietojen myo6ta tehtdvankuvauksesta ja projektin teosta. Uskon, etta projektin
kuvaaminen ja teoria tehtavankuvauksesta auttaa minua tulevaisuuden tyoelamassa HR-
alalla. Opin mielestani hyvin soveltamaan hankittua tietoa luodessani haastattelupohijia,

jotta osaisin kysya oikeanlaisia kysymyksia haastateltavilta heidan tyétehtaviinsa liittyen.

Tiedostan myds nain jalkikateen, etta olisi ollut hyva olla useammin ohjaavaan opettajaan
suoraan yhteydessa, eikd pohtia askarruttavia asioita yksin. Nain ollen olisin voinut saada

paljon nopeammin apua taman opinnaytetyon jasentelyyn ja askarruttaviin asioihin. Koin
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myos, etta olisin myos ehka voinut olla viela enemman yhteydessa toimeksiantajaani, jotta

olisin saanut viela taysin varmistettua ideani tehtdvankuvauksista hyvaksi.

Koin taman opinnaytetyon myota, ettd opin paljon uutta. Mielestani opin kantapaan kautta,
mitka ovat tutkimuksen ja toiminnallisen opinnaytetydn olennaisimmat erot ja pystyin lo-
pulta ymmartamaan ne taysin. Koin myos jo ennen opinnaytetyon aloittamista, etta asia-
tekstin kirjoitustapa tuottaa minulle paljon haasteita. Koen nyt tdman opinnaytetyon teke-

misen jalkeen, etta asiatyylinen kirjoitustekstitaitoni on selvasti parantunut.

Nain laaja kokonaisuus, kuin opinnaytetydprosessin onkin, tarvitaan sen valmiiksi saa-
miseksi aikaa ja vaivaa. Muutin opinnaytetyon aikana toimintatapojani useaan otteeseen
ja olin jo aluksi paattanyt, etta teoriaperustaan en koske enda haastattelujen kaynnistymi-
sen jalkeen. Jouduin kuitenkin pyortamaan ajatukseni, silla ohjaavan opettajan kehotuk-
sesta lisdsin projektitydskentelyn teoriaa ja jdsentelin myds oma-aloitteisesti opinnayte-
tyéta varten hankittua tehtdvankuvauksen teoriaa. Huomasin opinnaytetydprosessin ai-
kana, kuinka asioihin syventyi prosessin edetessa ja huomasi palasten loksahtavan pai-

kalleen, silloin kun teoria ja kdytanto rupesi kohtaamaan.

Tiedostan, etta tasta opinnaytetyon teosta on varmasti hyotya tulevaisuudessa HR tehta-
vissa. Pystyin opinndytetydn avulla parantamaan selvasti projektitydskentelytaitojani seka
kehittdmaan ymmarrystani tehtdvankuvauksen merkityksesta tydntekijalle ja organisaa-
tiolle. Koen lopputuloksen onnistuneen ja produktien olevan sellaiset, mista olen itse ylpea
ja toivonkin niiden myds hyodyttavan toimeksiantajaa. Toivon myos, etta jos joku tarvitsee
pohjaa tehtavankuvauksien luomiselle omassa organisaatiossaan, han voisi 16ytaa jotain
vastauksia tasta opinnaytetydsta. Myds itse opinndytetydprosessi sujui hyvin ja pystyin

panostamaan siihen taysilla opintovapaalla ollessani.

6.2 Tietosuoja

Haastatteluiden jalkeen tallennetut lomakehaastattelut seka teemahaastattelut, seka hen-
kiloston etta johdon, litteroitiin tekijan toimesta. Taman opinnaytetyon julkaisemisen jal-
keen tekija tuhoaa molempien haastatteluiden (lomake- seka teemahaastatteluiden) mate-
riaalit sovitusti omalta tietokoneeltaan ja muista mahdollisista kanavista. Kaikki mita haas-
tatteluista jaa jaljelle I0ytyy tasta opinnaytetyosta. Haastatteluista ei ole myoskaan laadittu
kopiota missaan opinnaytetydn vaiheessa, eika tietoja ole jaettu eteenpain kolmansille

osapuolille.

Lomakehaastattelun alkusanoissa (liite 2) kerrottiin, miksi nimien kerdaminen haastatte-

lussa oli perusteltua, seka kaikkien teemahaastatteluiden alussa haastateltaville kerrottiin,
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miksi haastattelut tallennetaan ja mita niille tehdaan opinnaytetyon julkistamisen jalkeen.
Haastateltaville selitettiin kaytanto tallentamisesta litterointia varten ja kerrottiin, ettei tal-

lenteita jaeta eteenpain ja ne poistetaan opinnaytetyon julkistamisen jalkeen lopullisesti.

"Kaikki henkildtietoihin kohdistuvat toimenpiteet suunnittelusta kerdamiseen, kasittelyyn ja
henkil6tietojen poistamiseen ovat henkildtietojen kasittelya. Tietosuojaperiaatteita on nou-
datettava koko henkil6tietojen kasittelyn elinkaaren ajan” (Tietosuojavaltuutetun toimisto
s.a.). Henkilotietoja kasitellessa tulee aina noudattaa tietosuojaperiaatteita ja rekisterinpi-
tajan on pystyttava toteuttamaan tietosuojaperusteiden perusteet. Henkil6tietoja on kasi-
teltava lainmukaisesti, asianmukaisesti ja lapinakyvasti ja kerattava niita vain tiettya tarkoi-
tusta varten. (Tietosuojavaltuutetun toimisto s.a.) Lisaa tietoa tietoturvasta 16ytyy sivus-

tolta: https://tietosuoja.fi/etusivu.
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Liitteet

Liite 1. Lomakehaastattelun siahkopostiviestin saate henkilostohallinnon tiimin asi-

antuntijoille

Hei,

Olen viimeisen vuoden liiketalouden opiskelija Haaga-Helia ammattikorkeakoulusta ja teen
opinndytetyota toimeksiantajana Ruokaviraston henkilostoyksikko. Tarkoitukseni on tdiman
tutkimuksen avulla luoda kolme erilaista tyonkuvausta teidan HEHA-tiimillenne.

Tama on ensimmainen osa tutkimukseni haastatteluosuuksista. Taman lomakehaastattelun
tarkoituksena on kartoittaa tyotehtavienne nykytilannetta Ruokaviraston HEHA-tiimissa. Kysymyksiin
vastaaminen vie noin 15-30 minuuttia vastauksien laajuudesta riippuen.

Tassa vastauslinkki lomakehaastatteluun https://link.webropolsurveys.com/S/3D5A8BA3AES9CI1DA.
Vastaathan kyselyyn viimeistdaan 29.10.2021.

Tarvittaessa minuun voi olla yhteydessa: lea.kauppila@myy.haaga-helia.fi.

Kiitos jo etukateen vastauksistasi tutkimustani kohtaan!

Terveisin,
Lea Kauppila



Liite 2. Henkilostohallinnon tiimin lomakehaastattelun kysymysrunko

HEHA-tiimin lomakehaastattelu

Tama ensimmainen osa tutkimuksesta on lomakehaastattelu, mika liittyy nykyisiin
tyotehtaviinne Ruokaviraston henkilostoyksikossa. Kysymyksiin vastaaminen vie noin 15 - 30
minuuttia vastauksien laajuudesta riippuen.

Tutkimuksen lopullisena tarkoituksena on luoda kolme erilaista tyonkuvausta teidan
HEHA-tiimillenne, joilla pystyttaisiin tarpeen vaatiessa kattamaan teidan tiiminne
tyotehtavat.

Tassa lomakehaastattelussa kysytaan vastaajan nimea, jotta voin tutkimuksen toisessa
vaiheessa teemahaastatteluissa yhdistaa vastauksenne juuri teihin. Vastaukset jatetaan
kuitenkin opinnaytetyossa nimettomiksi ja niihin liittyva aineisto poistetaan tutkijalta eika
vastauksia jaeta edelleen eteenpain vastaajien anonymiteetin suojaamiseksi.

1. Nimi *

2. Mika on tehtavanimikkeesi? *

3. Kuvaile tyonkuvasi mahdollisimman tarkasti omin sanoin. *

|
|
|
|
|

4. Mika/mitka tyotehtavat ovat paatehtaviasi? *

|
|
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5. Mikda/mitka tyotehtavat ovat sivutehtaviasi? *

...pai-

vittain

...vii- |

koittain

...kuu-

kausit- |

tain

...muu-
tamia

kertoja |

vuodes-
sa

7. Millaisia vastuita sinulla on tyotehtavissasi? Kuvaile omin sanoin. *

8. Kuinka vaativia tyotehtavasi ovat? Kuvaile omin sanoin. *
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9. Kuinka kuormittavia tyotehtavasi ovat? Kerro omin sanoin. *

10. Tuuraatko muiden tyotehtavia (esim. vuosilomien aikana)? *

O kyua
O en

.....

12. Kuinka kuormittavia tekemasi tuuraukset ovat? Kerro omin sanoin. *
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Liite 3. Teemahaastattelun kysymysrunko rekrytointiryhmalle

8.

9.

Riittaako sinun paatyotehtaviesi tekemiseen yksi henkil6?

Mitka kaksi tyotehtdvaasi kuormittavat tyoskentelyssasi eniten?

Mitka kaksi tyotehtdvadsi ovat vahiten kuormittavia tyonteossasi?

Millaista osaamista tarvitset tyotehtavissasi?

Kerro mitkd ovat mielestasi rekrytointi ryhman kolme tarkeinta tyotehtavaa? Miksi?

Luettelen listauksen eri HEHA-tiimin tyotehtavistd, mitka viisi niista ovat mielestasi
tarkeimmat?

Miksi nama olivat mielestasi juuri ne tarkeimmat?
Mitka naista listan tyotehtavista sopisivat parhaiten yhteen mielestasi? Miksi?

Pitdisiko tyontekijalla olla vain samaan aihealueeseen liittyvia tydtehtavia?

10. Koetko tyojarjestelyiden muutokset uhkana vai mahdollisuutena?

11. Kuinka tyytyvainen olet ty6tehtaviisi talla hetkella?

45



46

Liite 4. Teemahaastattelun kysymysrunko palvelussuhderyhmille

8.

9.

Riittddko sinun paatyotehtaviesi tekemiseen yksi henkil6?

Mitka kaksi tyotehtavaasi kuormittavat tyoskentelyssasi eniten?

Mitka kaksi tyotehtavaasi ovat vahiten kuormittavia tyonteossasi?

Millaista osaamista tarvitset tyotehtavissasi?

Kerro mitkd ovat mielestdsi palvelussuhde ryhmén kolme tarkeinta tyotehtavaa? Miksi?

Luettelen listauksen eri HEHA-tiimin ty6tehtavistd, mitka viisi niista ovat mielestasi
tarkeimmat?

Miksi ndma olivat mielestasi juuri ne tarkeimmat?
Mitka naista listan tyotehtavista sopisivat parhaiten yhteen mielestasi? Miksi?

Pitdisiko tyontekijalla olla vain samaan aihealueeseen liittyviad tyotehtavia?

10. Koetko tydjarjestelyiden muutokset uhkana vai mahdollisuutena?

11. Kuinka tyytyvadinen olet ty6tehtaviisi talla hetkella?



Liite 5. Teemahaastattelun kysymysrunko palkkausryhmalle.

8.

9.

Riittaako sinun paatyotehtaviesi tekemiseen yksi henkil6?

Mitka kaksi tyotehtavadsi kuormittavat tyoskentelyssasi eniten?

Mitka kaksi tyotehtdvadasi ovat vahiten kuormittavia tyonteossasi?

Millaista osaamista tarvitset tyotehtavissasi?

Kerro mitkd ovat mielestasi palkkaus ryhman kolme tarkeinta tyotehtavaa? Miksi?

Luettelen listauksen eri HEHA-tiimin ty6tehtavistd, mitka viisi niistd ovat mielestasi
tarkeimmat?

Miksi ndma olivat mielestasi juuri ne tarkeimmat?
Mitka naista listan ty6tehtavista sopisivat parhaiten yhteen mielestasi? Miksi?

Pitdisiko tyontekijalla olla vain samaan aihealueeseen liittyvia tyotehtavia?

10. Koetko tyojarjestelyiden muutokset uhkana vai mahdollisuutena?

11. Kuinka tyytyvadinen olet tyotehtaviisi talla hetkella?
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Liite 6. Johdon teemahaastattelurunko

1. Mika on teidan kasityksenne HEHA tiimin nykytilanteesta ty6tehtédvien suhteen? Miten
ndette tilanteen.

2. Onko HEHA tiimissdnne vahvaa osaamista?

3. Kerrotteko lyhyesti, millainen on teiddan mielestanne hyva tehtavankuvaus?

4. Miten tehtdvankuvauksien prosenttiosuudet on luotu?

5. Mika on mielestanne rekrytoinnin tarkein ty6tehtava?

6. Mika on mielestanne palkkauksen tarkein tyotehtava?

7. Mika on mielestanne palvelussuhteen tarkein ty6tehtava?

8. Mika on mielestanne optimaalisin tilanne monitaitoisuudesta tyotehtavien osalta?
9. Mita uudet tehtdavankuvaukset voisivat tuoda parhaimmillaan teille HEHA tiimiin?

10. Onko joitain HEHA ty6tehtavia mita ei saa missaan nimessa yhdistda keskendan?
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Liite 7. Tehtavankuvaus 1

Salattu sisallon luonteen vuoksi. Kyseessa mallitehtdvankuvaus 1:n valmiiksi luotu pohja.
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Liite 8. Tehtavankuvaus 2

Salattu sisallon luonteen vuoksi. Kyseessa mallitehtavankuvaus 2:n valmiiksi luotu pohja.
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Liite 9. Tehtavankuvaus 3

Salattu sisallon luonteen vuoksi. Kyseessa mallitehtavankuvaus 3:n valmiiksi luotu pohja.



