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Opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia LST Group -konsernille keskitetty ja
vakiomainen henkilostoprosessi. Tavoitteena oli selvittaa tamanhetkiset
proseduurit uuden tyontekijan aloittaessa, arvioida tyosuhteen aikana tehtavia
kehitysta tukevat hallinnolliset henkilostoprosessien tehokkuutta ja tydsuhteen
paattyessa tarvittavat toimenpiteet.

Opinnaytetyd on tehty LST Group -konsernin toimeksiannosta. Tama on
toiminnallinen opinnaytety0. Tietoa aiheesta kerattin olemassa olevien
ohjeistuksen pohjalta. Opinnaytetyon kehityskohdeanalyysit on tehty omien
havaintojen perusteella.

Kehitysehdotukseksi saatiin keskitetty henkilostovastaavan tyonkuva, jota
voidaan hyodyntaa henkilostovastaavan tyonkuvan vakioimisessa.

Uudistettu prosessi ja parannusehdotukset on laadittu tyon johdon seka
johtoryhman toiveet huomioon ottaen. Keskitetyn henkilostoprosessin laatimisen
toivotaan johtavan parannettuun henkilostotyytyvaisyyteen ja selkeaan sisaiseen
vastuunjakoon.
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LST Group personnel process standardization

The purpose of the thesis was to prepare a centralized and standard personnel
process for the LST Group. The goal was to identify current procedures when a
new employee starts, assess the effectiveness of the administrative personnel
processes during the employment and the necessary measures when the
employment ends.

This thesis was commissioned by LST Group, and this is a functional thesis.
Information on the subject was collected based on existing guidelines. The
analyses of target developments have been made according to the author’s own
observations.

As a development proposal, a centralized HR manager's job description was
obtained, which can be utilized to allocate the HR manager's job description.

The renewed process and improvement proposals were made considering the
wishes of management and the executive committee. A centralized personnel
process is hoped to improve personnel satisfaction as well as clear internal
division of work.
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1 Johdanto

Tana paivana yritykset toimivat ymparistdossa, jossa tulevaisuuden suunnittelu
tuottaa suuria operatiivisia haasteita. Yllattavat muutostilanteet ja naihin
varautuminen ovat keskeinen osa normaalia riskienhallintaa.
Henkilostoprosessin nakokulmasta muutostilanteiden hallinta  vaatii
toimintatapojen maarittelya seka selkeaa vastuunjakoa eri projektien ja konsernin
tytaryhtididen valilla.

Opinnaytety0ssa henkilostopalveluilla tarkoitetaan  henkilostosuunnittelua,
henkilostohankintaa (ei kuitenkaan tyohaastatteluita), perehdyttamista,
palkkahallintoa, tyosopimuksia ja henkilotietojen hallintaa, henkildston
kehittamista seka tyohyvinvoinnin tukemista ja tyoturvallisuustoimia, myos
sisaista tiedotustoimintaa.

Opinnaytetyon tavoitteena on laatia LST Group -konsernille vakioitu,
johdonmukainen  ja  systemaattinen  ohjeistus  henkilostojohtamiselle
tytaryhtididen toimitusjohtajien tyotehtavien helpottamiseksi seka tyontekijoiden
kehittymisen tukemiseksi. Toisena tavoitteena on yhtenaistaa operatiivisia
ohjeistuksia ja luoda keskitetty henkilostopalveluprosessi, kuten palkkahallinto,
laatu- ja turvallisuuspalveluilla on. LST Group konsernin toiminta perustuu
erilaisiin  sahkoalan asennuksiin laiva- ja liikkenneteollisuudessa seka
kiinteistoissa. Koska konsernin toiminta-alue on laaja, tarkeda on ottaa huomioon
tytaryrityskohtaiset tarpeet maaritellessd henkilostoprosessia. Prosessissa
huomioidaan lainsdadanto, tydehtosopimukset, erilaiset tydosuojelumaaraykset ja
muut velvoitteet, kuten tasapuolisuus ja oikeudenmukaisuus. Lisaksi LST:lla on
DNV:n  sertifioimat ISO 9001 (laatustandardi) ja ISO 45001
(tyoturvallisuusstandardi) sertifikaatit, jotka asettavat linjauksen konsernille.
Opinnaytetyon teoriaosuudessa kasitellaan henkilostdjohtamista ja henkildston
sitoutumista seka onnistunutta perehdytysta. LST Groupin konsernissa
noudatetaan perehdytettdessa henkiloston ammattitaito ja ammatillisen
kehittymiseen suhtaudutaan positiivisesti. Perehdyttamisen tulee olla
monipuolista ja ottaa huomioon henkilokohtaiset oppimistyylit ja -tarpeet.



Onnistuneessa perehdytyksessa ja tyOsuhteessa tyontekijoita kannustetaan

kehittymiseen.

LST Group
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Kaavio 1. LST Groupin konserniin kuuluvat yritykset ja niiden perustamisvuodet kronologisessa

jarjestyksessa

LST Group Oy:n konsernin koostuu kokonaisuudessaan kahdeksasta
yrityksesta. LST:lla on toimipisteitda Turun lisdksi Raumalla ja Helsingissa.
Henkildokuntaa koko konsernissa on noin 180, joista noin 135 ovat sahkoalan
asentajia. Laivasahkotyd on vuonna 1962 perustettu sahkoteknisten ratkaisujen
toimittaja laiva- ja likkenneteollisuuteen (linja-autot ja junat) seka kiinteistoihin.
Teollisuuden kokoonpanoa tekee LST Production. Mekaniikka-, sahko ja
jarjestelmansuunnittelua tehdaan LST Engineeringilla. Sahkomoottorien,
generaattorien ja muiden sahkolaitteiden huoltoa ja myyntia tekee LST Service.
LST Sahkopalvelun tehtaviin kuuluu perinteiset kiinteistojen sahkourakoinnit.
LST Teollisuussahko, nimensa mukaisesti, tekee sahkdistystoita teollisuuteen.
Kokonaistoimitusten ja projektirakennuttamisen hallintaa varten on perustettu
LST Projects. Laivasahkotyd Oy:n toiminnan ytimessa on sahkoistystyot, joita
tehdaan laivateollisuudelle, puolustusvoimille ja erilaisiin liikennevalineisiin,
kuten juniin ja linja-autoihin. Laivasahkotyon Transport-yksikon Military-osaston
tehtavana on tehda puolustusvoimien maavoimille likkuvien komentopaikkojen-
ja viestiasemien kokonaistoimituksia.

LST:n liikevaihto oli vuonna 2021 noin 22 miljoonaa euroa. LST Groupin missiona

on olla luotettava sahkoistyksen toimittaja. Tama pitaa sisalldaan kaiken



sahkosuunnittelusta kokonaistoimituksiin ja erikoiskomponenttien valmistukseen.
LST Groupin arvot ovat "AsiakaslahtOisesti, Kestavasti ja Kerralla oikein”.
Asiakaslahtoisyys tarkoittaa, etta projektien lahtokohtana on asiakas, jota yritys
haluaa auttaa ja muuttua asiakkaan tarpeiden mukaisesti. Yritys tuottaa
laadullisesti, ekologisesti ja teknisesti kestavia ratkaisuja. LST Group pyrkii
tarjoamaan asiakkailleen oikean laadun ja hinnan sekd huomioi ympariston ja
toimii yhteiskunnallisen vastuun periaatteen mukaisesti. Suunnittelu, tehokkaat
prosessit, vaivattomat yllapitopalvelut, ammattiylpeys seka sitoutuminen tekijoilta
tuottaa huolellisia ja kerralla oikein toteutettuja projekteja. Nain yritys saastaa

asiakkailta ylimaaraiset kustannukset.



2 Keskitetty henkilostohallintoprosessi

LST Group -konserni koostuu kokonaisuudessaan kahdeksasta yrityksesta ja
konsernissa on noin 180 eritason tyontekijaa. Ulkoinen rekrytointitarve perustuu
yritysten omiin tarpeisiin ja tapahtuu heidadn omasta toimestaan. Henkiloston
vuokraus projekti- tai tyokohtaisesti konsernin sisélté on ensisijainen toimintaohje
ja vuokraaminen tapahtuu suoraan konserniyritysten valilla. Tarvittaessa
emoyhtié, LST Group Oy, voi osallistua ja tukea rekrytointiprosessia ja
edesauttaa sen kaytannon jarjestelyissa.

Keskitetyn henkilostoprosessin myota, henkilostonvuokraus prosessi  siirtyy
henkilostovastaavalle. Uutta toimihenkiléa rekrytoidessa, emoyhtio voi tarjota
apua muun muassa tarpeen Kkartoittamisessa, ja harkinnan mukaan
rekrytointiprosessissa voidaan kayttad ulkopuolista asiantuntijaa esimerkiksi
henkildarvioinnissa. Lopullisen paatoksen ulkopuolisen asiantuntijan kaytosta
tekee kuitenkin rekrytoitavan yrityksen toimitusjohtaja tai hanen valtuuttamansa
henkildo. EHDOTUS: jatkossa henkiléstbévastaava vastaa hakuilmoituksen
laatimisessa, hakijoiden profiloinnissa, esikarsinnalla sekéd tydsopimuksen
laatimisessa. Henkilostévastaava liséksi suunnittelee sdhkbéasentajien tyévoimaa
Ja resurssointia, kun Kysyntd on satunnaista projekti- tai tybkohtaisesti.
Opinnaytetyd on jaettu kolmeen kasiteltdvdan asiaan Hankasalmen
Henkildstdjohtamisen prosessin mukaisesti: henkildéstésuunnittelu (ennen tydn
aloitusta), henkiléstéjohtaminen (perehdyttaminen ja koeajan jalkeinen aika) ja

tybsuhteen pé&éttyminen.

Henkil6sto- TyOsuhteen
johtaminen paattyminen

*Perehdytys ja + Hiljaisen tiedon ja
ohjaus osaamisen

«Osaamisen siirtdminen
johtaminen ja * Palautetiedon
osallistaminen kerdaminen

* Palkitseminen

Kaavio 2. Opinnaytetydn hahmotus mukailtuna Hankasalmen Henkildst6johtamisen prosessista
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2.1 Henkilostojarjestelma ja sen elementit

Tama opinnaytetyo on jaettu kolmeen kasiteltavaan asiaan: henkiléstosuunnittelu
(ennen tyon aloitusta), henkilostojohtaminen (perehdyttaminen ja koeajan
jalkeinen aika) ja tydsuhteen paattyminen.

Henkilostotavoitteiden on oltava arvojen mukaisia ja henkilostoajattelun tulee
perustua ymmarrykseen, etta yrityksen menestys tapahtuu henkildston kautta.
Henkilostojohtamisella on suuri merkitys ja keskeinen tehtava yrityksen
operatiivisessa toiminnassa. Opinnaytety6 on jaoteltu kahteen kokonaisuuteen —
johtaminen henkilbkohtaisella tasolla ja yrityksen tasolla. Henkilokohtaisella
tasolla perehdytdan henkiloston sitouttamiseen ja yritystasolla perehdytaan
strategiseen  suunnitteluun eli  henkilostoraportointin  sekad resurssien
suunnitteluun. Organisaation on olennaista tiedostaa omat henkilostotavoitteet,
joiden maarittelyssa joudutaan ennakoimaan yrityksen toiminannan ja
toimintaympariston kehityssuuntia seka huomioimaan yrityksen omistajien,
liketoimintajohdon, asiakkaiden ja henkiloston tavoitteita ja toiveita (Viitala,
2021, 12).

Kaaviossa 6 sivulla 25 nahdaan Juhani Kauhasen vuonna 2003 maarittelema
henkilostojarjestelman elementit ja tuotokset. Ylempi kaavio kuvaa keskitetyn
henkilostoprosessin, joka kattaa yksinkertaisimmillaan henkilostoresurssien
optimoitua hyoddyntamista seka henkiloston osaamisen kehittamista. Kaavion
alapuolelle on sijoitettu ryhma raportteja, joilla voidaan seurata
henkilostoresurssien  optimoinnin  takaamiseksi.  Naitd rutiiniraportteja,
poikkeamaraportteja ja pyydettaessa tehtavia rapportteja voidaan myos kayttaa
tyokaluina henkilostoraportoinnissa esimerkiksi johtoryhman palavareissa tai
viikkopalavereissa. Samaten voidaan hyodyntaa ennusteita ja simulointeja osana

tehokkaana kilpailukyvyn edistamiseksi.



11

Henkiloston

Palkkahallinto AT G Urakehitys ja
Matkahallinta urasuunnittelu

Tydeldaman
suhteet

Palkitseminen

Ulkoimaiset
tyokomennukset

Keskitetty

tietokanta

vaativuuden
arviointi

Henkildsto-
suunnuttelu

Tybvuoro-
suunnittelut ja

tybajan seuranta . SR
Suoritusarviointi

Pyydettdessa tehtavat
raportit (esim.
erityisosaaminen)

Ennusteet ja simuloinnit
(esim. henkildstorakenne
vuonna 2025)

Rutiinirapotit Poikkeamaraportti (esim.
(esim. palkat ja poissaolot) ylity6t ja vaihtuvuus)

(.

Kaavio 3. Henkilostojarjestelman elementit ja tuotokset (Kauhanen 2003, 42)

Ylla oleva kaavio 3: Henkilostojarjestelman elementit ja tuotokset (Kauhanen
2003, 42) osoittaa, ettd henkildstdjohtaminen ja henkildstoprosessi on
organisaatiossa, koosta huolimatta, olennainen osa yritystoimintaa. Konsernin
henkilostovastaava voi tukea yrityksia kehittamistoimenpiteissa esimerkiksi
tyovoiman tarpeen ja henkilostomuutosten ennakoimisessa, tydvoiman
hankinnassa, tydosopimusten ja henkilGtietojen hallinnassa ja henkilostosiirroissa.
(Kauhanen 2003, 42.) Lisaksi henkildstdvastaava yllapitaa rutiini-, poikkeama- ja
muista pyydettaessa tehtavia raportteja seka raportoi niistd muulle henkilostolle
seka johtoryhmalle sovituin maaraajoin.
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LST Groupin toimintakasikirjaa kutsutaan sisaisesti "pelikirjaksi”. Strateginen
pitkanaikavalin henkilostosuunnittelu toteutetaan yhdessa yrityksen ja LST Group
Oy:n kanssa. Lahtokohtana yrityksen pitkdn aikavalin suunnittelulle on
yritystoiminnan  tavoitteet ja  strategia. @ Lyhyemmalla  aikajanteella
henkilostosuunnittelu 1ahtee yrityksen operatiivisesta toiminnasta, joka on
yksittaisen ihmisen tydpanoksen ja tyon yhteensovittamista seka tyonjohtoa.
LST Group Oy:n toimitusjohtajan johdolla pidetaan joka toinen maanantai niin
kutsuttu maanantaipalaveri, johon osallistuvat yritysten toimitusjohtajat,
tyonjohtajat seka projektipaallikot. Palaverissa kaydaan lapi yrityskohtaisesti
ajankohtaisesti asioita, kuten tyotilanne, henkiloston tyollisyys, tarjoukset ja
tilaukset eri yrityksissa. Maanantaipalaverit yllapitavat viestintaa konsernissa
sisdisesti, toimii tyOkaluna riskienhallinnassa seka erilaisissa muutosten
hallinnassa.

Sisaisena tiedotusvalineena organisaatio kayttda yhteisten palaverien lisaksi

GuavaHR-viestintapalvelua.

-
Henkiléstdpalvelut
Palkkahallinto h Laatu- ja turvallisuus
* Neptop+Visma/Adminet \ » Sahkopostiosoitteen
(tuntikortti) luominen
« Palkkalista * Turvallisuuskoulutuksen
* Tyoterveys pitdminen
« Vakuutus * Rekisterien paivittdminen
» Tydsuhde-edut, Epassi (GuavaHR, henkilostolista)
' « Paasy pelikirjaan
_ / L

Tydsopimus

Kaavio 4. Tehtavalista emoyhtidlle uuden tyontekijan aloittaessa



13

2.2 Tyonantajamielikuva

Tyonantajajamielikuvalla tarkoitetaan kasitysta ja kokemusta, jonka organisaatio
antaa seka sisaisesti etta ulkoisesti, joko tietoisesti tai ei. Maija Kajanton (2020)
kirjoittamassa artikkelissa OP Medialle haastateltin HR-asiantuntijaa, Roosa
Kososta. Han kommentoi, etta tyonantajamielikuva on moniulotteinen kasite,
johon vaikuttaa erilaisten ihmisten omat asenteet, tuntemukset, nakokulmat,
kokemukset ja tiedot. Kososen mukaan tydnantajamielikuvaa voi ja pitaa
rakentaa. Tama tarkoittaa sita, etta organisaation on otettava huomioon, mita
tietoja media ja sosiaalinen media on jakanut kyseisesta organisaatiosta. Koska
tyonantajamielikuva on moniulotteinen kasite, jaetulla julkisella tiedolla voi olla
joko positiivinen tai negatiivinen vaikutus tyonantajamielikuvaan. (Kosonen
2020.)

Tybnantajamielikuvasta puhuessa on pidettava mielessa, etta se kasittaa myos
nykyisten henkildkunnan mielipiteet yrityksesta. Henkiloston tyonantajakokemus
on olennainen tekija tyonantajamielikuvaa kasitellessa. Tasta syysta
organisaation on tarkedd panostaa henkilostopalveluihin olennaisena
henkilojohtamisen  tyokaluna. Tyonantajamielikuvaa voidaan hyodyntaa
tyokaluna mainostaa ja houkutella tyonhakijoita. Rekrytointiprosessin aikana
organisaation on kannattavaa nostaa esille tiivis tyGilmapiiri, innovatiivinen
lahestymistapa ongelmatilanteisiin, mahdollisuuden kehittya ja edeta. Riippuen
organisaation strategiasta ja olemassa olevasta media-asemasta, Roosa
Kososen mukaan organisaation on syyta kokeilla erilaisia lahestymistapoja
oikean henkilostokohderyhman lIoytamiseksi. (Kosonen 2020.)
TyOnantajamielikuvaa rakentaessa, ja varsinkin yllapitaessa, on ensisijaisen
tarkedd huomioida, ettd toiminnan arvot (visio), yrityksen tarina (missio), ja
rehellisyys (strategia) tulevat esille prosessin jokaisessa vaiheessa.
Organisaatiot kilpailevat parhaista osaajista. Parhaimmillaan positiivinen
tyonantajamielikuva houkuttelee tydmarkkinoiden parhaat osaajat esille. (Viitala
2021, 51.)

Organisaatio voi aikaisin  hakuprosessissa nostaa esille erilaisia

vetovoimatekijoitaan organisaationa seka henkilostoperiaatteitaan
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varmistaakseen tyontekijan ja organisaation yhteensopivuudet arvojen tai
pelisaantojen kannalta (Viitala 2021, 51). Lisaksi hakuprosessin alussa,
esimerkiksi haastatteluvaiheessa, voidaan mainostaa organisaation monipuolisia
tyotentavia, wuralla ja asiantuntijuudessa edistymistda seka tyoyhteison
vahvuuksia. Molemmin puolisen uuden alun takia, on olennaisen tarkeaa
huomioida myo6s molemmin puoliset riskit ja mahdollisuudet. Jo
haastatteluvaiheessa on keskeista nostaa esille organisaation missio, visio ja

arvot, seka naiden merkitys organisaation toiminnassa.
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3.2 Nykyiset kaytanteet

Rekrytoinitiprosessi

Tytaryhtididen toimitusjohtaja tai hanen valtuuttamansa henkilo vastaa
rekrytoinneista. Rekrytointiprosessi kasittaa seuraavat vaiheet: hakuilmoituksen
laatiminen, hakijoiden esikarsinta, haastattelut, henkilon valinta ja tydsopimuksen
laatimiseen.

Ennen ulkoista rekrytointia kartoitetaan, onko konsernissa mahdollisuuksia
sisaisiin henkilostosiirtoihin. Mikali rekrytointi paatetaan ulkoistaa, tyopositiosta
mainostetaan organisaation omilla verkkosivuilla. Lisaksi voidaan hyodyntaa
erilaisia rekrytointikanavia, kuten lehti-ilmoituksia,  yliopistojen  ja
ammattikorkeakoulujen rekrytointisivuja, sosiaalisen median kanavia seka
rekrytointipalveluja tarjoavia yrityksia (lhatsu 2021b). TyOpaikkailmoitus
julkaistaan myos LinkedIn-verkkoyhteisopalveluun.

Tyosopimus ja koeaika

Palkatessa uutta tyontekijad, hanen kanssaan laaditaan tyosopimus, josta uuden
tyontekijan henkilostoprosessi alkaa. Tydsopimukseen kirjataan muun muassa
tyontekijan palkkaus, mahdolliset lisat, tyodajat ja matkustusvalmiudet.
Tyb6sopimukseen kirjataan erikoisosaamisien lisaksi myoOs tiedot uuden
tyontekijan tyoturvallisuus-, sahkotyo-, tulityd-, hataensiapu-, seka muiden
vastaavien lupakorttien voimassaoloajoista. Palkattaessa sahkoasentajaa
tyosopimus tehdaan Sahkotekniset tyonantajan Ry:n laatimalle valmiille
tydsopimuspohjalle (liite 1). Toimihenkildita palkatessa kaytetdan organisaation
omaa tyOsopimuspohjaa, jossa sovitaan lahes samoista asioista. Lisaksi
tyohontulovaiheessa, uuden tyontekijan tulee allekirjoittaa sopimus otsikolta
"Uuden tyontekijan tarvitsemat oikeudet” osana perehdytysta ja tydhontuloa (liite
2). Tama sama sopimus tulee tyosopimuksen liitteeksi tydsopimukseen. Kun
kyseiset sopimukset ovat allekirjoitettu, sopimukset |ahetdan konsernin
emoyhtidlle kasiteltdvaksi palkkahallinnon asiantuntijan tietoon. Tydsopimusten
oikeudellisuudesta ja asianmukaisuudesta vastaa yrityksen toimitusjohtaja tai

hanen valtuuttamansa henkilo.
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Taman jalkeen alkaa uuden tyontekijan lisaaminen erilaisiin jarjestelmiin

1)

Palkkahallinnossa kyseinen prosessi sisaltaa palkkalistoille ja
tyoterveyteen lisaamisen, LST:n vakuutuksen piiriin lisaamisen
seka tuntikortin kayttajan luomisen. Yrityksesta riippuen,
tuntikortteina kaytetaan joko Vismaa tai
henkildstohallintosivustoa, Neptonia.

Laatu- ja turvallisuusasiantuntijan vastuisiin kuuluu uuden
tyontekijan aloittaessa sahkopostiosoitteen luominen seka
turvallisuuskoulutuksen pitaminen Lisaksi laatu-  ja
turvallisuusasiantuntija myontaa oikeudet konsernin pelikirjaan.
Henkilostovastaava lisad uuden tyontekijan GuavaHR:aan
seka konsernin henkildlistoille.

TybGsopimuslaissa on laadittu, ettd koeajan keston on oltava selvaa seka

tyonantajalle etta tyontekijalle. Uusilla tulokkailla on aina tyOsuhteen alussa,

sahkoasentajilla nelja kuukautta ja toimihenkilGilla kuusi kuukautta kestava

koeaika, joka tulee tehda selvaksi tydosuhteen alussa. Seuraava ote on lainattu
tyosopimuslaki 26.1.2001/55 4 §:sta:

"Koeajan kuluessa tybésopimus voidaan molemmin puolin
purkaa. Tybsopimusta ei saa kuitenkaan purkaa syrjivillé tai
muutoin koeajan tarkoitukseen ndhden epéaasiallisilla perusteilla.
Tybnantaja ei mybGskdédn saa purkaa tybsopimusta

laiminlybtyéén 3 momentissa séédetyn ilmoitusvelvollisuutensa’
(Tybsopimuslaki 26.1.2001/55 4 §).

Oikeiden tyontekijoiden |0ytamiseksi, tyosopimuslaissa on laadittu koeajan

kestosta, jonka tarkoituksena on suojella seka tyOonantajaa etta tyontekijaa.

Koeaika on

tyonantajille erittain hyodyllinen tyokalu uuden tyontekijan

suorituksen arvioinnissa.
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Iso-Britannialainen lehdistd, The Daily Telegraph, on raportoinut, etta Iahes
viidesosa kaikista uusista tyontekijoista joko ei suoriudu riittavalla tasolla
koeajallaan tai koeaikaa tullaan pidentamaan. Vain 13 prosenttia ilmoitti, etta he
eivat olleet koskaan nahneet tyontekijan epaonnistuvan koeajallaan. Tilastot ovat
peraisin Spring Personnelin tutkimuksesta. Tutkimus perustuu yli 400 esimiehen
toimitettuun luetteloon syista, miksi he olivat irtisanoneet tyontekijan koeajan
puitteissa. Spring Personnelin toimitusjohtaja Alex Fleming kertoi HR Magazine-
lehdelle, etta tutkimuksen pitaisi toimia muistutuksena tyonantajille siita, etta
oikean ehdokkaan valinta on ratkaisevan tarkeaa. (Roberts 2014). Spring
Personnelin tutkimuksen mukaan uusista tyontekijoista 18 prosenttia joko
irtisanovat tydsuhteensa tai pidentavat koeaikaa. Kyselyyn osallistui noin 2 000
tyontekijaa, jotka ovat olleet koeajalla viimeisen 12 kuukauden aikana. Havaittiin,
ettd ihmiset, joiden tyOdsopimus irtisanotaan koeaikana, yleisin tekija (62
prosenttia) oli puutteellinen tyosuoritus. Poissaolo on toiseksi yleisin syy.

Lahes puolet tyontekijoista (49 prosenttia) ilmoitti tuntevansa olonsa epavarmaksi
tydssaan koeaikana. Lisaksi muuttujatekijat henkilokohtaisessa elamassa ovat
osa epaonnistumisia, silld tutkimuksen mukaan 12 prosenttia tyonantajista
irtisanoo uuden aloittajan koeaikansa aikana parisuhteen paattymisen vuoksi.
Liiketoiminnan kannalta huolestuttavaa oli, etta 22 prosenttia ilmoitti yrittaneensa
enemman koeaikana kuin tekisivat, kun tyopaikka oli turvattu.

Koko henkilostoa tulee jatkuvasti kouluttaa, opastaa ja kannustaa toimimaan
organisaation ja asiakkaiden, ympariston, terveyden ja turvallisuuden kannalta
tarkoituksenmukaisella ja vastuullisella tavalla. Puuttuvan henkildstoprosessin
takia konsernissa on aikaisemmin koettu psyykkistd kuormittumista koeajan
aikana. Koeajan tarkoitus nahdaan wusein yritysmaailmassa yrityksen
suojaamiseksi. Tarkoitus on kuitenkin suojalla molemmin puolisesti, seka
tyonantajaa etta tyontekijad. Koeajan aikainen pelko tydsopimuksen
purkamisesta pitaisi nahda molemmin puolisena mahdollisuutena varmistaa
osuva rekrytointi yrityksen kehityksen kannalta — koska minka tahansa
organisaation menestys, alasta riippumatta, tapahtuu henkildston kautta.
TyOsuhteen paattyessa (joko koeaikana tai myohemmin) joko tyontekijan tai
tyonantajan aloitteesta tulee aina noudattaa vallitsevaa tyosopimuslakia seka
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tydehtosopimuksia. Tyodsuhteet on purettava aina Kkirjallisesti osapuolen
aloitteesta huolimatta (Tydehtosopimuslaki 1 luku, 2 §). TyOsuhteen paattavan
tyontekijan palkanlaskija toimittaa sahkodisen ilmoituksen tydsuhteen
paattamisesta LST Groupin toimitusjohtajalle ja tydsuojelupaallikélle (lhatsu
2021).

Organisaatiot kilpailevat parhaista tydntekijoista. Konsernin henkiléstohankinta
tulee pohjautua aina ensisijaisesti kunkin tytaryrityksen omiin tarpeisiin ja tieto
tyovoiman puutteesta tulee tulla tytaryhtion toimitusjohtajalta. Kaikkien edun
parhaaksi on panostettava hyvaan ja laadukkaaseen perehdytykseen. Minka

tahansa organisaation menestys, alasta riippumatta, tapahtuu henkiloston kautta.

Hakuaika ja tarpeen
tunnistaminen

* Tyopaikkailmoitus

Koeajan jalkeinen aika Rekrytointi

« tyduran jatkuminen konsernin » TyGsopimus
ulkopuolella « Tyokalut, tydvaatteet
+ edistyminen konsernin sisalla *nopea perehdytys
* henkildstotukeminen

Kaavio 5. Kaavio nykyisesta henkildstohallintoprosessista

Ylla oleva kaavio 5: Kaavio nykyisesta henkilostohallintoprosessista

havainnollistaa konsernin emoyhtion tarjoamat tamanhetkiset henkildstopalvelut.
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3 Henkilostosuunnittelu

Oikeanlaisten tyontekijoiden Ioytamiseksi on tarkeaa, etta yritys viestii rehellisesti
vahvuutensa seka tiedostaa omat arvonsa. Lisaksi on suositeltavaa nahda
tyonhakuprosessi tyonhakijoiden nakokulmasta ja pohtia miksi heidan kannattaa
hakea tyopaikkaa. Tyonantajamielikuva vaikuttaa olennaisesti hakijoiden
kiinnostukseen. Rekrytointiprosessin tulisi olla mahdollisimman virheeton ja ilman
ylimaaraisia ja systemaattisia virheita, silla ne voivat tulla organisaatiolle kalliiksi.
Liiallinen henkil0stovaihtuvuus ja jatkuva perehdyttaminen tulee vaikuttamaan
konsernin liikevaihtoon negatiivisilla luvuilla, jossa voidaan hyodyntaa Profit Per
Employee -mittaria.

3.1 Perehdyttaminen

Perehdyttamisella tarkoitetaan tassa opinnaytetydssa paaasiassa tutustumista
tyopaikkaan ja toimipisteeseen, seka siella vallitseviin ohjeistuksiin,
toimintatapoihin ja maarayksiin. Tarkeda on myos tutustua tydolosuhteisiin ja
tyopaikan ihmisiin.

TyOpaikan vaihtaminen on aina uusi alku uudelle tyontekijalle. Tyonantajalle
tama tarkoittaa seka uutta nakokulmaa yrityksen toimintaan etta uutta tietotaitoa
yrityksen ulkopuolelta. Tyon aloittaminen uudessa ymparistossa voi olla myos
kuormittavaa. Psyykkista kuormitusta voi aiheuttaa tehoton ja monimutkainen
perehdytysprosessi, palautteen ja arvostuksen puute, jatkuvat muutokset seka
pitkaaikainen epavarmuus (Molanen 2022).

Tamanhetkisen toimintaohjeen mukaan perehdytyksesta vastaa toimitusjohtaja
tai toimitusjohtajan nimeama henkild. Perehdytys jarjestetaan tydsuhteen
alkaessa. Organisaation sisaisen toimintaohjeen mukaan perehdytettavia asioita
ovat vahintaan yrityksen sisaiset toimintamallit, tyoturvallisuus, tyoterveys seka
henkilosto. Tydomaakohtaisen perehdytyksen suorittaa siita tydmaasta vastaava
tyonjohtaja tai karkimies. (Ihatsu 2021.)
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Asiaa koskeville toimihenkilGille |ahetetaan tieto uudesta tyontekijasta
sahkopostiin. Tama tarkoittaa tulokkaan lisaamista organisaation jarjestelmiin

seka tarvittavien sisaisten koulutuksien jarjestamista.

3.2 Turvallisuuskoulutus

Turvallisuuskoulutus on olennainen osa uuden tyOntekijan aloittaessa
saadakseen kasityksen yhteisista pelisaannoistd. Koko henkilostéa tulee
jatkuvasti kouluttaa, opastaa ja kannustaa toimimaan organisaation ja
asiakkaiden, ympariston, terveyden ja turvallisuuden kannalta
tarkoituksenmukaisella ja vastuullisella tavalla. Tamanhetkisen toimintaohjeen
mukaan perehdytyksesta vastaa toimitusjohtaja tai toimitusjohtajan nimeama
henkilo. Perehdytys jarjestetaan tyosuhteen alkaessa. Organisaation sisaisen
toimintaohjeen mukaan perehdytettavia asioita ovat vahintaan yrityksen sisaiset
toimintamallit, tyOturvallisuus, tyOterveys seka henkilostdo. TyOmaakohtaisen
perehdytyksen suorittaa siita tyomaasta vastaava tyOnjohtaja tai karkimies.
(Ihatsu 2021.)

Turvallisuuskoulutus on sovellettu osaksi perehdytysta uuden tyontekijan
aloittaessa paatoimipisteessa (tama tarkoittaa lahinna uusia toimihenkildita ja
LST Productionin uusia tyontekijoita). Nimensa mukaisesti, turvallisuuskoulutus
sisaltaa tyoturvallisuuteen liittyvat vaaraa aiheuttavat riskitekijat. Jo
tyosopimuksen  allekirjoitus  vaiheessa  voidaan  sovittaa  aikataulut
turvallisuuskoulutuksen  pitamiseksi.  Turvallisuuskoulutus on sisaisesti
olennainen elvytyspoljin uuden tyontekijan perehdytyksessa, silla talla emoyhtio
voi antaa riittavat puitteet seka turvallisuuden ettd henkildstohallinnon
nakokulmasta. Yksinkertaisesti koulutus perehdyttda uuden tyontekijan
organisaation eri turvaluokiteltuihin tiloihin sek& yhteisiin ohjeistuksiin. Lisaksi,
koska LST Groupin paatoimipisteessa sailytetdan luottamuksellista tietoa,
paatoimipiste on jaoteltu erilaisiin turvaluokiteltuihin tiloihin myos niin kutsutussa
fyysisessa maailmassa. Turvallisuuskoulutus tulee jarjestda LST:lla laatu- ja

turvallisuusvastaavan toimesta aina uuden tyontekijan aloittaessa.
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Koulutus toimii osana LST:n turvallisuussopimusta, jonka tavoitteena on valvoa
ja seurata kaikkia LST:n tyOntekijoita, jotka kasittelevat tyossaan
luottamuksellista tietoa. Konsernin turvallisuusohjeissa on erikseen maaritelty
kohta, jossa henkilosto sitoutuu toimimaan turvallisesti ja vastuullisesti ottaen
huomioon reiluuden seka tasavertaisuuden periaatteet. Koulutuksella voidaan
varmistaa se, ettd tyOntekijat kykenevat toiminaan vastuullisesti ja
tietoturvallisesti ilman vahingollisia rikkomuksia. Koulutuksista on pidettava
kirjaa. Satunnaisesti turvallisuustarkastaja tulee paikan paalle tarkastelemaan
konsernin turvallisuustilannetta, paivittdmaan tarvittavat dokumentit seka
pitdmaan turvallisuuskoulutusta. Kyseinen koulutus koskee laajalti erilaisissa
hankkeissa tyoskentelevia toimihenkilGita.

3.3 Tarjottavat henkilostopalvelut henkilostojohtamisen tyokaluna

Taman kappaleen tarkoituksena on vastata kysymykseen: millaisilla
toimintamenetelmilla emoyhtio tukee ja miten se voisi jatkossa voi tukea
tytaryhtididen toimitusjohtajia henkilostojohtamista paremmin?

LST Group antaa tukea muun muassa tyopaikkailmoituksen teossa ja
tyotehtavan profiloinnissa. Rekrytoinnissa LST Group tarjoaa palveluita
tyosopimuksen kanssa, tyOkalu- ja tyOvaatehankinnoissa seka perehdytyksen
talon yhteisiin pelisaantoihin. Paasy pelikijaan myonnetaan tyontekijan
ensimmaisena paivana. Pitkaaikaisesta perehdytyksesta tai koeajan aikaisesta
perehdytyksesta vastaa tyontekijan esimies (useimmissa tapauksissa tyontekijan
oma esimies ja muu tyOmaavastaava). Koeaika kestaa neljasta kuukaudesta
kuuteen kuukauteen. EHDOTUS: Emoyhtiébn kannalta rekrytoinnin tulee
kdynnistyd avautuneen tehtdvén profiloinnista yhdessé esihenkilén kanssa.
Emoyhtibn kannalta rekrytoinnin tulee k&ynnistyd avautuneen tehtdvén
profiloinnista yhdessé esihenkilén kanssa.

Henkilostdjohtaminen on keskeinen johtamisen tyOkalu organisaation
operatiivisessa toiminnassa, silla sita hyodyntamalla voidaan suunnitella

resursseja, sitouttaa henkilostoa seka helpottaa tytaryhtididen toimitusjohtajien
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tyotaakkaa. Mutta millaisia palveluita LST Group pystyy tarjoamaan tytaryhtioille
tukeakseen heidan henkildstoprosessiansa uuden tyontekijan aloittaessa?

On seka tyonantajan etta tyontekijan etujen mukaista, etta koeaika onnistuu.
Yritysten on oltava erittain perusteellisia haastatteluprosessissaan, koska tama
maara ihmisia, jotka paattavat jatkaa organisaation ulkopuolelle koeajan
puitteissa, voi tulla organisaatiolla kalliiksi seka vaikuttaa olemassa olevaan
timiin, joka on kayttanyt aikaa uusien ihmisten perehdyttamiseen.
Perehdytykseen ja tydnopastukseen on syyta luoda toistettava menettely, jonka
avulla tulokkaat ottavat tyotehtavat tehokkaasti haltuun seka antavat
tyopanoksensa ja osaamisensa organisaatioon mahdollisimman optimoidusti
(Eklund  2020). Kyseinen prosessi on laadittava mahdollisimman
systemaattiseksi ja virheettomaksi, jotta henkilost6johtaminen kykenee
toimimaan kustannustehokkaasti yritykselle.

Henkiloston perehdytys tapahtuu jokaisessa yrityksessa sisaisesti ja siitd vastaa
esimies tai muu toimitusjohtajan valtuuttama henkild. Yrityksen henkiloston
kehittamistoiminta ja perehdytystarve perustuu yksilolahtoiseen
lahestymistapaan ja tapahtuu ensisijaisesti itse yrityksissa. Onnistuneessa
perehdytyksessd on otettu huomioon tyOntekijoiden henkilokohtaiset
ominaisuudet (vahvuudet ja heikkoudet), koulutus ja tyotehtavat ohjaavat
henkilosto kehittdmista. Yrityksen Iahtokohtien tulee perustua tyontekijan
kehittymisen ja kouluttautumisen tukemiseen. Kun tyontekija tuntee olonsa
arvostetuksi, motivaatio onnistua tyéssa on myoOs korkeampi. Henkiloston
tietoisuus, osaaminen, asenne ja tyokyky ovat avaintekijoita yritystoiminnan
arvojen ja tavoitteiden saavuttamiseksi. Henkilostopalvelut eivat kuitenkaan ole
ainoastaan henkildstdasiantuntijoiden vastuulla. Kunkin yrityksen toimitusjohtaja
tai tyontekijoiden esimiehet ovat vastuussa siita, etta yrityksen inhimilliset
voimavarat toimivat optimoidusti ja tehokkaasti. Viitalan mukaan yrityksen
inhimilliset voimavarat koostuvat osaamisesta, tydhyvinvoinnista, motivaatiosta,
lahijohtamisesta, organisaation kulttuurista ja yleisesta tyopaikan ilmapiirista,
tyonantajakuvasta, luovuudesta ja innovatiivisuudesta, sitoutumisesta,
suoriutumisesta seka tarkeimpana, henkiloston oikeasta maarasta ja

kohdentamisesta. (Viitala 2021, 27.) Sitouttamista edesauttaa myos
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suoriutumisen arviointi, tiedon jakaminen, joustava tyo seka erilaiset tydsuhde-
edut (Guest & Conway 2007).

Vastuu tyontekijoiden nakemysten ja parannusehdotuksien kuuntelemisella,
omien tyotehtavien muotoilussa, erilaisissa timitoiminnoissa  ja
vuorovaikutuksessa seka muulla sitouttamista edistavilla osallistamisella on

tytaryhtididen toimitusjohtajalla tai muulla tyonjohdon esimiehella.
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4 Tavoitteellinen henkilostojohtaminen psyykkisen

kuormituksen valttamiseksi

4.1 Henkiloston sitouttaminen ja psykologinen sopimus

Johdon vastuuseen kuuluu henkildston motivointi ja motivaation yllapito
esimerkiksi jakamalla oikeanlaista vastuuta, antamalla vapautta, kannustamalla
kehittamaan seka organisaation toimintaa etta henkilOkohtaista kasvua
mukavuusalueen ulkopuolella.

Oli kyse muutostilanteesta tai normaalista "talon kaytannoista”, aktiivinen
viestinta ja avoimuus nousevat erityisen tarkeiksi vajaa 200-hengen kokoisessa
organisaatiossa. Haastavistakin tilanteista voidaan selvitd ja saada koko
organisaatio toimimaan yhteisen paamaaran eteen edellyttaen, etta viestinta
hoidetaan hyvin. Maaraaikaisissa auditoineissa todennetaan johdon
sitouttaminen muun muassa laatuun ja turvallisuuteen. Yhteisista pelisaannoista.
johdon viestin tulisi valittya yhdenmukaisena esimerkiksi esimiesten kautta.
Kommunikointi ja tydmaaraportoinnin tulee tapahtua siis yhdenmukaisesti
esimiehen tai muun tydmaapaallikon kautta. Konsernin turvallisuusohjeeseen on
laadittu erillinen kohta, jonka mukaan johdon sitoutuminen todennetaan muun
muassa johdon katselmuksissa (lhatsu 2021). Lisaksi johtoryhman palavereissa
kasitellaan kaikki laatu- ja turvallisuuspoikkeamat, jotka vaativat ylemman tason
osallisuutta. Raportointi tapahtuu laatu- ja turvallisuusasiantuntijan toimesta
johtoryhman palavereissa noin kahden kuukauden valein. Henkilostovastaavan
vastuihin sisallytetaan koulutusrekisterin yllapito, silla koulutustietojen yllapito
voidaan nahda osana henkilostojohtamista. Koulutuksille jarjestaminen myos
edesauttaa tyontekijoiden sitoutumisessa - joko etdna tai toimitilan
neuvotteluhuoneissa.

Maarika Maury tutki vuonna 2016 henkiloston tietamystd organisaation
strategisesta toiminnasta. Tutkimuksen mukaan yrityksen johdosta vain 13
prosenttia voi sanoa tuntevansa organisaation toimintastrategian. Saman

tutkimuksen ~ mukaan, keskijohdosta kahdeksan prosenttia  tuntee
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toimintastrategian ja tyontekijoista vain kaksi prosenttia osaa kuvailla virallisesti
maaritellyn yritysstrategian. Kyseisessa tutkimuksessa oli mukana 150
erikokoista ja eri toimialan yritysta. Vastaajia oli noin 10 000 organisaatioiden eri
asteilta; niin kutsuttu, ruohonjuuritason tyontekijoista toimitusjohtajiin. (Maury
2016.) Maarika Mauryn tutkimustulosta voidaan kayttaa referenssina henkiloston
sitouttamiselle. LST Groupin konsernissa johdon sitouttaminen varmistetaan
yhteisissd palavereissa. Kuten Mauryn tutkimuksessa, yhteiset palaverit
osallistavat lahinna konsernin toimihenkiloita, eika alimman tason tyontekijoita
sitoutuneisuutta mitata. Sitoutuneisuus on kahdensuuntaista, joten tiedon
jakaminen myds tyontekijoille on keskeinen osa-alue henkildstojohtamista. LST
Group -konserni on ylpea tyontekijoiden pitkista tyourista organisaatiossa.
Henkilostovastaava voi ottaa vastuukseen jarjestaa erilaisia kyselyita esimerkiksi
henkilostotyytyvaisyys-, asiakastyytyvaisyys-, sitoutuneisuus-, seka muita
tyontekijakyselyita kerran vuodessa. Talla menetelmalld voidaan edesauttaa
tyontekijoiden sitoutumista samalla viestien ylemmalta johdolta, etta myos he
ovat sitoutuneita organisaation arvojen mukaisesti.

Riitta Viitalan teoksessa Henkilostojohtaminen: keskeiset kasitteet, teoriat ja
trendit (1. painos, 2021) maaritelldan tyontekijan sitoutuminen kasitteella
"lahtoherkkyys”, johon sisaltyy tyontekijn psykologinen suhde organisaatioon.
Viitala kutsuu kyseista konseptia "psykologiseksi sopimukseksi”, joka tarkoittaa
kaytanndssa, mita heikompi suhde organisaatioon, sen helpompaa lahteminen
on. Viitala toteaa samassa teoksessaan:

"Psykologisen suhteen laadulle on yhteys tydntekijGn kokemaan
tyotyytyvéisyyteen, haluun pysy& organisaatiossa ja arvostukseen
organisaatiota kohtaan” (Viitala 2021, 45).

Psykologisen sopimuksen (engl. psychological contract) vakiinnuttamiseksi
tyontekijan on tunnettava itsensa kuuluvaksi tyoyhteisdon, tuntea tydpanoksensa
merkitykselliseksi seka organisaatiolle etta itselleen henkilokohtaisella tasolla.
Tama ilmid tapahtuu joko valineellisesti tai tunneperaisesti. Tunneperainen

psykologinen sopimus nahdaan seka organisaation ettd tyontekijan edun
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mukaiseksi, silla talloin tyontekijan motivaatio onnistua tyossaan tapahtuu
henkilokohtaisella tasolla. Tyontekijda panostaa tyOpanoksensa laatuun ja
lopputulokseen. Tavoitteellinen tunneperdinen psykologinen sopimus on
tyonantajalle lojaali seka innovatiivinen. (Viitala 2021, 45.) TyoOntekijan ja
henkiloston psykologisen sopimuksen parhaan lopputuloksen saavuttamiseksi,
organisaation on suoritettava oma roolinsa onnistuneesti. Kaytannossa tama
nayttaa silta, etta tydnantaja luottaa tyontekijoihinsa, tyontekija tuntee pystyvansa
vaikuttaa toimintaan, seka hanta rohkaistaan tuomaan omaa osaamistaan esille
organisaatiossa. Henkiloston tyomotivaatio nayttaa innostuksena kehittya seka
ammatillisesti ettd henkilokohtaisesti, joten organisaation on tehokkaalla

henkilojohtamisella luotava innovatiivinen ja luovuutta innostava tydymparisto.

4.2 Psykologinen turvallisuus ja palautteen antaminen organisaatiotasolla

Vuosituhannella, jossa nuoria innostetaan yrittdjyyteen, on kaikkien edun
mukaista huomioida henkilostojohtaminen, ja mita se todella sisaltaa
kaytanndssa. Miten organisaatiot pystyvat edesauttamaan henkilostoansa
kasvamaan ja kehittymaan omien tavoitteiden mukaisesti?

Useimmat korkeakoulututkinnot 2020-luvulla kannustavat innovatiivisuuteen ja
tastd syysta on olennaista kouluttaa myos henkilostojohtamisen taitoja.
Psykologinen turvallisuus on Amy Edmondsonin mukaan “usko siihen, etté
ketddn ei rangaista ja néyryytetéd ideoiden, kysymysten, huolenaiheiden tai
virheiden puhumisesta, ja luotto siihen, ettd tiimi on turvassa ihmissuhteiden
riskin ottamiseen” (Edmondson 1999). Psykologinen turvallisuus vaatii tunnealya,
jota ideaalisesti optimoituna voidaan tuoda esille henkildston innovatiivisuus ja
luova lahestymistapa erilaisissa ongelmatilanteissa. Mielenkiintoista on, etta
tunnealy on joillekin luontainen luonteenpiirre, kun toisille taysin kasittamaton
konsepti. Psykologinen turvallisuus luo henkilostolle kestadvan pohjan pitkalle
tyosuhteelle, silla kun henkilostd tuntee olonsa psykologisesti turvalliseksi,
heidan kehittymisensa ja oppiminen tydssa on laadukkaampaa seka motivaatio
menestya omassa tyossa on korkeampi (Newman ym. 2019). Psykologinen
turvattomuus on kahdensuuntainen riski, josta seka henkilosto etta organisaatio
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karsivat. Tasta syystd vuosittaisten kehityskeskustelut ovat siis tarkeaa
jasennella edesauttamaan tyontekijoiden parasta etua.

Psykologisesti turvallisessa tyOymparistossa tyontekijat kokevat, etta heidan
tyokaverinsa eivat hylkaa heita siksi, ettd he tuovat oman luonteensa esille
tyopaikalla tai sanovat mita ajattelevat. Lisaksi he kunnioittavat toisiaan patevina
tyontekijoina, ovat kiinnostuneita toisistaan ihmisina, seka heilla on positiivisia
aikomuksia toisiaan kohtaan, osaavat toimia rakentavasti konflikti tai
vastakkainasettelu ja kokevat, etta heidan on turvallista kokeilla ja ottaa riskeja
tyossaan (Edmondson 1999). Helppo ja tehokas tapa luoda psykologisesti
turvallinen tyoymparist6 on myods antaa jatkuvaa palautetta ja tukea
tyontekijoiden kasvamisessa omien tavoitteidensa mukaisesti.

Palautekulttuurin kehittdminen on merkityksellinen osatekija seka tyontekijan etta
organisaation kannalta. Palautekulttuuri parantaa ja tuo lisaarvoa
tyontekijakokemuksesta, kun henkilostd kokee pystyvansa kehittymaan omassa
tyossaan. Lisaksi kokemus siita, etta tyontekijan omalla tyOpanoksella on
merkitysta organisaation toiminnassa, on keskeista psykologisen turvallisuuden
kannalta. Keskijohdon on jatkuvasti painotettava palautteen antamisen
tarkeydesta, ja viestin on tultava yhdenmukaisesti konsernin ylimmélté johdolta.
TyOnantajan on keskeista tukea tyontekijan omien vahvuuksien ja heikkouksien
tunnistamista, silla tdma on yksi tapa voittaa uhat yksilon ja organisaation
oppimiselle. Palautteen antaminen, seka positiivinen etta rakentava palaute, on
tapa noteerata tyontekijan kehityskohdat. Palautteen on oltava tavoitteellista ja
rakentavaa. Psykologinen turvallisuus nakyy myos palaute-kasitteen yhteisesta
ymmartamisesta tyontekijan seka organisaation kehittamisen tyonkaluna.
Palautteen tavoite on rohkaista tyontekijan hyvaksi todettua toimintaa,
ennaltaehkaista ja minimoida ei-toivottuja toimintatapoja ja ohjata tyontekijoita
toimimaan organisaation yhteisten arvojen mukaisesti. Palautteen antamisen
tarkoituksena on myos tarkoitus avustaa havaitsemaan toiminnan erilaisia
vaikutuksia omaan tiimiin tai koko tyoyhteison toimintaan sek& onnistumiseen.
(Silvennoinen & Tilli 2017, 6.) Palautteen antaminen on taitolaji, joka onnistuessa
voidaan kokea lahjana. Viimeiseksi seka palautteen antajan etta vastaanottajan
on tarkeaa pitaa mielessa, ettd palautteen antaminen aina on tavoitteellista
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kehittymisen. Tydidentiteetin tai itsetunnon ei pida antaa vaikuttaa palautteen
vastaanottamisessa.

Edelliset kappaleet ovat kasitelleet psykologista turvallisuutta organisaation
tasolla. Pienissa 50-hengen yrityksissa voidaan argumentoida, ettd he kokevat
tydympariston turvalliseksi. Enta keskikokoisessa 200-hengen yrityksessa?
Vaikka tahan opinnaytetyohon viitatut tutkimukset kasittelevat sita, etta
henkilokohtaiset  kasitykset palautteen antamisesta ja psykologisesta
turvallisuudesta voidaan nahda organisaatiotasolla, on kyseenlaista, nahdaanko
asia nain kaikissa organisaatiossa, silla kaikkien organisaatioiden valilla pitaisi
olla suhteellisen hyva yhteisymmarrys edellda mainituista kasitteista. Koska
johtamisen ja tiimin ominaisuudet vaikuttavat tyypillisesti tyontekijan kasitykseen
psykologisesta turvallisuudesta, yhteisymmarrys organisaation jasenten valilla
on epatodennakoaista. Varsinkin suurissa yrityksissa, joissa tyontekijoilla ei ole
yhteisia kokemuksia johtajuudesta ja tiimin yhteisista arvoista (tai normeista).
Pienemmissa organisaatioissa, joissa tyontekijat tyoskentelevat saanndllisesti
toistensa kanssa tai organisaatiossa, jossa on vahva palautekulttuuri, on
todennakoisempi ja vahvempi psykologisen turvallisuuden tyGilmapiiri. Yleisesti
ottaen voidaan uskoa, ettd psykologinen turvallisuus on tehokkaampaa ja
helpompaa hallinnoida tiimitasolla kuin organisaatiotasolla.

4.3 SMART Goals-menetelma

Kehittamistarpeet kaydaan lapi esimiehen ja tyontekijan valisissa vuosittaisissa
kehitys- ja tavoitekeskusteluissa. Tehokkaan yhtenadisen tavoitteen
saavuttamiseksi voidaan hyodyntaa tavoitteisiin ohjaavia tyokaluja, SMART-
goals on George T. Doranin vuonna 1981 esittelema kasite, jota kaytetaan
esimerkiksi projektinhallinnassa kuvaamaan tavoitteiden asettamista ja
arvioidaan niiden onnistumista (Doran 1981). SMART-lyhenne tulee seuraavista

englanninkielisista sanoista (kirjaimellisesti kaannettyna suomeksi):
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e Specific (tarkka)

e Measureable (mitattava)

e Achievable (saavutettava)

e Realistic (realistinen)

e Time-bound (aikasidonnainen)

Ylla olevat kasitteet ovat olennaisia tavoitteiden asettamisen piirteita. SMART-
menetelma tarjoaa tavan mitata edistymista ja olla vastuussa menestymisesta.
SMART-tavoitteiden asettaminen edesauttaa arvioimaan asetettujen tavoitteiden
saavuttamista realistisesti ja esittaa tarvittavat toimet, jotta saavutetaan kyseinen
tavoitte (Nordicsislandsar 2022). Tavoitteita voi olla esimerkiksi "yhteistyokyky”,
ja arviointimallia tata tavoitetta SMART-menetelmalla tullaan huomaamaan, etta
tavoite on melko epamaarainen. limaisemalla tavoite kvantitatiivisesti, kuten
"kyky tyoskennellda muiden kanssa yhteisissa palavereissa”, tavoitteesta tulee
konkreettinen, joten sen saavuttaminen on realistista. (Parcelo 2020.) Tavoitteen
ominaisuuksia voidaan sitten tarkentaa SMART-tavoiteprosessin jaljella olevien
ominaisuuksien mukaan.

SMART-menetelmaa voidaan hyodyntaa vuosittaisissa kehityskeskusteluissa.
Tama asettaa linjauksen kehityskeskusteluille, jonka myota tyontekija pystyy
seuraamaan ja kehittymaan (Doran 1981). SMART-tavoitteiden seuraaminen
auttaa tyontekijoita pysymaan motivoituneena, kun tavoitteiden seuranta on tehty
prosessin mukaisesti (Parcelo 2020). Lisaksi, vaikka takaiskun tullessa
muutaman kuukauden paasta prosessin ollessa kesken, on helpompaa pysya
motivoituneena, kun tavoitteet ovat selkeasti konkreettisesti maariteltyja
etukateen. Ajallisesti SMART-tavoitteiden asettaminen on tehokas tyokalu, silla
aikakehityksen maarittelylla on suurempi todennakoisyys nahda suunnitelman
lapi. Jatkuva lykkaaminen pidentaa tai pahimmassa tapauksessa estaa
kehittymisen kokonaan. Minka tahansa tavoitteen tai projektin kohdalla yksi
tarkeimmista tiedettavista asioista on aikakehys sen toteuttamiseen
(Nordicsislandsar 2022).

Mielenkiintoista kuitenkin on syyt siihen, miké takia emme aseta tavoitteita

itsellemme. Onko syy pelko tavoitteiden saavuttamisen epaonnistumisessa? On
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hyva tunnistaa, ettd kun asetetaan SMART-tavoitteita, niiden on oltava
mitattavissa, jotta edistymisen seuraaminen on tavoitteellista. SMART-
tavoitteiden on oltava saavutettavissa (eli R = realistinen), jotta asemmat
tavoitteet eivat ole kohtuuttomia odotuksia. Se auttaa paasemaan pois
mukavuusalueelta ja poistamaan tekosyita, joiden mukaan tavoite on mahdoton.
Lisaksi asettamien tavoitteiden tulee olla itselle tarkeita. Jos tavoitteena on
saavuttaa henkilokohtaisesti tarkea arvo, omalta mukavuusalueelta poistuminen
on todennakdisempaa ja luonnollisempaa (Nordicsislandsar 2022). Lopuksi
tosiasia, etta kaikki tavoitteet ovat aikasidottuja pakottaa pois mukavuusalueelta
ja helpottaa aikoina, kun viivytellaan tai luovutetaan kokonaan.
SMART-tavoitteet auttavat pysymaan keskittyneena lopputulokseen, lisaksi ne
antavat suuntaa ja tukevat motivaatiota. Tiettyihin tavoitteisiin keskittyminen
auttaa pitamaan raiteilla, mutta eteneminen ei ole taysin suoraviivaista
tavoitteissa. Tama johtaa moniin puolivalmiisiin suunnitelmiin. (Parcero 2020.)
On sanottu, ettd keskittyminen prosessiin on kannattavampaa kuin
lopputulokseen. Usein tama voi johtua siita, ettd se saa meidat jatkuvasti
tarkastelemaan, kuinka pitkdlle on mentava tavoitteen saavuttamiseksi, ja
nakemaan puutteemme. Keskittyminen tyontekijalle asetettuihin tuloksiin on yksi
tehokkaimmista ~ SMART-tavoitteiden  eduista.  Lisaksi  keskittyminen
lopputulokseen pitaa kayttajan liikkeella, kun eteneminen on vaikeaa. Tama toimii
myos muistutuksena, etta jarjestelmallisyys ja priorisointi ovat tavoitteiden ja
kehittymisen kannalta keskeisia tekijoita.

Kun tavoitteet ovat selkeat, SMART-menetelman avulla voidaan tunnistaa alueet,
joita on parannettava (Parcero 2020). Kun tavoitteet ovat asetettu SMART-
menetelman mukaisesti, niiden on tarkeaa olla mitattavissa. Tama tarkoittaa sita,
ettd on mahdollisuus tarkasteluun, mita on saavutettu ja milloin on saavutettu,
jotta havaitaan optimaalinen kehittyminen. Esimerkiksi tyontekijat voivat
tyoskennella tyopaikalla 8 tunnin tyovuoronsa ajan. Onko tehty tyo kuitenkin
todella etenemassa kohti yrityksen tavoitetta tuottaa voittoa? Sen on oltava

mitattavissa.
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5 Henkilosto resurssoinnin ennakoiminen osana
riskinhallintasuunnitelmaa

5.1 Hypoteettinen hyotyanalyysi, Profit Per Employee -mittari (PPE)

Intialaiasen, Aakash Guptan, tarkastelun mukaan vuonna 2010 perustetulla
suomalaisella peliyrityksella on maailman korkein PPE-taso. Vuonna 2021 Gupta
kasittelee omalla verkkosivuillaan jaetussa artikkelissa, etta suomalainen yritys
Supercell tyollistaa vain 340 henkil6a, liikevaihdolla noin 1, 8 biljoonaa euroa.
PPE lasketaan yrityksen tyontekijakohtainen tuotavuus jakamalla yrityksen
vimeisten 12 kuukauden tuotto kokoaikaisten rekisterdityjen tyontekijoiden
lukumaaralla. Supercellin tapauksessa, yrityksen PPE on 32 miljoonaa
tyontekijaa kohti. (Gupta 2021.)

Guptan artikkeliin viitaten, on tarkeaa ottaa huomioon, ettd pelimarkkinat seka
sahkdala ovat kaksi taysin eri toiminta-alaa. Kuitenkin referenssina voidaan pitaa
mielessa, etta PPE-mittari on toimiva tyOkalu esimerkiksi henkiloston
resurssoinnissa ja erityisesti kilpailukyvyn mittaamisessa.

Ihannetapauksessa jokainen organisaatio saavuttaa korkeimman mahdollisen
tulon tyontekijaa kohti. Alla olevassa hyotyanalyysissa on kaytetty PPE (Profit Per
Employee) mittaria. PPE, vapaasti suomeksi kaannettyna tarkoittaa tuloa
tybntekijéé kohti, on henkilostomittari, jolla mitataan kunkin tyontekijan tietyn
ajanjakson keskimaaraista tuottoa. Yksinkertaisesti sanottuna se on mittari siita,
kuinka tehokkaasti henkilostoresursseja on organisaatiossa hyodynnetty. PPE-
mittaria myo6s voidaan hyodyntaa henkilostotehokkuuden mittauksessa,
parannettavien alueiden tunnistamisessa seka arvioida muutoksia ja mittaria
voidaan kayttaa referenssina kilpailukyvyn parantamiseksi. (Klipfolio 2022.)
Mittari siis kertoo yrityksen henkiloston tuottavuuden liikevoittoon nahden.
Samalla se edesauttaa yritystd optimoimaa tyOvoimaa mahdollisimman
tehokkaasti. (Preston 2021.)
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Tulot Kulut Henkil6sto PPE kuukausittain

Kuukausi Tulot kuukausittain TPT, uusi |TPT, lahtenyt  |Yhteensa
Henkilostd edellisend vuonna 10
Tammikuu 3 150 000,00 78 000,00 € 1 0 11| € 6 545,45
Helmikuu 3 186 000,00 82 500,00 € 3 0 14| € 7392,86
Maalikuu 3 210 000,00 85 000,00 € 2 1 15| € 8333,33
Huhtikuu 3 140 000,00 75000,00 € 0 5 10| € 6 500,00
Toukokuu € 197 000,00 84 300,00 € 3 0 13| € 8 669,23
Kesdkuu € 225 500,00 91 400,00 € 1 0 14| € 9578,57
Heindkuu 3 202 550,00 88 600,00 € 1 0 15| € 7 596,67
Elokuu 3 257 600,00 96 000,00 € 3 1 17| € 9 505,88
Syyskuu 3 267 800,00 91 500,00 € 4 0 21| € 8395,24
Lokakuu € 205 430,00 87 500,00 € 0 0 21| € 5615,71
Marraskuu 3 215003,00 92 000,00 € 0 1 20| € 6 150,15
Joulukuu 3 210 000,00 89 600,00 € 1 1 20| € 6 020,00
Yhteensa 3 2466883,00 | €  1041400,00 19 9
Profit Per Employee (PPE) laskelmat

Ajalta Profit Per Employee
Kvarttaalinen PPE 3 2003333 [ € 2227143 € 2151667 [ € 18066,65
Puolivuosittainen PPE | € 4373571 [ € 40 659,15
Vuosittainen PPE (3 71 274,15

Kaavio 6. Hyoétyanalyysi PPE HR-mittari (laskelma on hypoteettinen)

Ylla oleva kaavio 6: Hyotyanalyysi PPE HR-mittari on kuvitteellinen ja luvut ovat
hypoteeseja. PPE mittaa yrityksen henkilostoresurssien suorituskykya.
Taulukkotiedot sisaltavat kuukausittaiset tulot, kuukausikulut seka lisattyna ja
vahennettyna tietyn kuukauden kokopaivaisen tyontekijoiden lukumaaran. Tietyt
tulot ja kulut kullekin kuukaudelle sy6tetaan manuaalisesti. Uusien tyontekijoiden
maaraa merkitaan sarakkeeseen TPT, uusi (TPT tarkoittaa taysipaivainen
tyontekija). Irtisanottujen tyontekijoiden maara on merkitty sarakkeeseen TPT,
lahtenyt. Kuukausittainen tuotto tyontekijaé kohden lasketaan yksinkertaisesti
kaavan mukaan seuraavasti: tuotoista vahennetaan kustannukset ja jaetaan

kuukauden kokoaikaisten tyontekijoiden kokonaismaara. (Gocardless 2020.)

tulot kuukausittain — kulut kuukausittain

henkilomaara
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Hypoteesina voidaan olettaa, etta organisaation tulos kuukausittain on 150 000
euroa ja kulut ovat 78 000 euroa. Oletetaan, etta yrityksen henkilomaara on 10,
ja vuoden alusta tammikuussa henkilomaara lisaantyy yhdella tyontekijalla.
Henkilostomaaralla on nyt 11, joten tulot tyontekijaa kohden on 6 545,45 euroa.
Kaava on laskettu tulot vahennettyna kulut jaettuna henkilostomaara (Tipalti
n.d.). Samaa kaavaa kayttaen, tarkastellaan helmikuussa tapahtuneita tuloja ja
kuluja. Tulo on 186 000 euroa ja kulut 82 500 euroa henkilomaaran ollessa
helmikuussa 14, joten tuotto tyontekijaan kohden on noin 7 392,86 euroa.
Siirrytaan seuraavaksi vuoden loppuun marraskuuhun, jolloin tulot ovat 215 003
euroa ja kulut 92 000 euroa henkilomaaralla 20. Tuotto tyontekijaa kohden on
noin 6 150 euroa. Korkeampaa tuloa ja kulua voidaan hallinnoida esimerkiksi
yrityksen materiaalienhankinnoissa tai ostoissa ja myynneissa (Gocardless
2020), mutta henkilostomaaran resurssien kayttd ei loppuvuodesta ole enaa
optimoitu jarkevasti eika henkilostoresursseja olla kaytetty kyseissa tapauksessa
hyvin. Tama voi tarkoittaa henkilostolle liian vahaista tyollisyytta henkilostolle,
jolloin organisaation on mietittava esimerkiksi lomautuksia valiaikaisena
ratkaisuna. (Preston 2021.) Taulukon mukaisesti vuoden puolessa valissa
toiminta on ollut hallinnoitu esimerkillisesti. Tarkastellaan kesakuuta, jolloin tulot
ovat 225 500 euroa ja kulut 91 400 euroa henkilostomaaralla 14. tulot tyontekijaa
kohden on 9 578,57 euroa (verraten helmikuussa samalla henkilostomaaralla
tuotto tyontekijaa kohden on 7 392,86 euroa). Prosentteina kyseinen ero on noin
25,8 prosenttia.

Hyotyanalyysin mukaan kahden ensimmaisen kvartaalin tuotot tyontekijaa
kohden on 3 163,16 euroa ja 3 317,02 euroa. Kolmannessa kvartaalissa (kesa-
heind- ja elokuussa) on todettavissa huomattavaa nousua tuoton ollessa
4 473,76 euroa. Voidaan todeta, ettd kyseisena aikana myos henkilomaara ja
henkilohallinointi on optimoitu tehokkaasti. Otetaan nakokulmaksi kvartaalinen
PPE (Tipalti n.d.), joka on laskettu seuraavan kaavan mukaan: tulot
kvartaaleittain vahennettyna kvartaaliset kulut jaettuna kyseisen kvartaalin
kokopaivaisten tyontekijoiden kokonaismaara.
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tulot kvartaakeittain — kulut kvartaaleittain

henkilomaara kvartaalin lopussa

Puolivuosittainen voitto tyontekijaa kohden on laskettu seuraavan kaavan
mukaan: puolivuosittainen kokonaistulo vahennetdan puolen vuoden
kokonaiskustannukset jaettuna kokonaisten tyontekijoiden lukumaara kuuden
kuukauden lopussa.

PPE on olennainen suhdeluku laskettaessa kunkin tyontekijan yritykselle
tuottamaa kokonaistuloa (Maranjian 2020). Se on my0s tehokas analyysityokalu,
silla se mittaa, kuinka tehokkaasti yritys tyollistda omia tyontekijoitaan. PPE
osoittaa myds, etta yritys kayttdaa resurssejaan mahdollisimman jarkevasti.
Yritykset, joiden PPE-suhde on korkea, ovat yleensa kannattavia yrityksia (Tipalti
n.d.).

Tuotot ja laskennalliset nakokulmat eivat ole taman opinnaytetyon osa-alueena.
Kyseinen hyotyanalyysi toimii hypoteesina ja referenssing, kun viitataan yrityksen
tuottavuuteen henkiléstonumerolla. Oikealla henkilostotarpeiden
kohdentamisella voidaan varmistaa resurssien ennakointi ja yritystoiminnan
tehokkuus (Preston 2021). Henkilostotarpeen suunnittelu ja tydvoiman hankinta

on kuitenkin suurimpia haasteita aiheuttava henkildstohallinon tehtava.

5.2 Henkilostotarpeen ennakointi ja tydvoiman hankinta

Tahan mennessa tassa opinnaytetydossa on eritelty, ettd HR-vastuuhenkilon
tyonkuviin kuuluu muun muassa, tyovoiman tarpeen ja henkilostomuutosten
ennakointi, tydvoiman hankinta ja avustus rekrytoinneissa henkilostosiirrot- ja
vahennykset, tyosopimusten ja henkilotietojen hallinta, tyohyvinvoinnin ja
tyoterveydenhuollon tukeminen ja tyoGturvallisuustoimet.

Yksi yritystoiminnan keskeisimmista tavoitteista on tehda taloudellisesti tuottavaa
toimintaa, sillda korkeammat tulot tarkoittavat parempaa tuottavuutta (viitaten
opinnaytetyon alussa olevaan PPE-hyotyanalyysiin). On kuitenkin olennaista ja
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keskeista tuottavuuden kannalta myos huomioida, etta organisaation tuottavuus
on sidonnainen tehokkaasti jarjestetyn henkilostoprosessin ja hyvinvoivan
henkiloston kanssa. HenkilOstoresurssien jarjestaminen voi olla joko sisaista tai
ulkoista, vakituista tai maaraaikaista tyontekijaa. Kasite "ulkopuolinen tyontekija”
tarkoittaa tassa opinnaytetyossa vuokratyOovoimaa, eli ostopalveluita tai
alihankintatyota. Konsernissa henkilostojohtamisen keskeisena tehtavana on
ennakoida henkilostovoimavarat. LST Group -konsernin henkilostotarpeet
perustuvat kahdeksaan eri yritykseen, joten toimeksiannon on tultava yhtididen
toimitusjohtajalta  henkilostOvastaavalle. Kuitenkin  henkilovastaavan on
suunniteltava henkilOstotarpeita etukateen, ja tyévoimahankinnan on
perustuttava ajatukseen (sekd ylimmén ettd keskijohdon), ettd tyévoimaa ei
saatavilla juuri silloin, kun sitd saatetaan tarvita. Toisin sanoen,
tyovoimanhankinta on aikaa vaativa prosessi. Lisaksi mainittakoon, etta
tyovoiman hankinta paineen alla ja kiireessa voi tulla yritykselle kalliiksi.

Kuten aikaisemmin kasitelty, jokainen tyontekija ja yritys, koosta riippumatta,
tarvitsee systemaattista ja tavoitteellista johtamista, joka motivoi tyontekijoita
seka ammatilliseen etta henkilokohtaiseen kehittymiseen. Koska konsernissa on
kaytossa erilaiset kansainvaliset 1SO (engl. International Organization for
Standardization) -sertifikaatit, on keskeistda huomioida tyontekijoiden
yleishyvinvointi ja tyytyvaisyys. Koska ISO 45001 (eli tyoturvallisuusstandardi)
yhdistyy osaksi henkilostotyytyvaisyyteen, kyseinen mittari on otettu kayttoon
yhtena indikaattorina organisaation laatu- ja toimintajarjestelmassa. Haasteita
aiheuttaa erityisesti se, ettd LST Groupin konsernissa on seka kahdeksan
tyontekijan tytaryrityksia etta 90 hengen yrityksia, joten henkilostohallinnointi ja
henkilostomuutosten ennakointi on tehtava yrityskohtaisesti.

LST Groupin tytaryhtiét perustuvat laajalti sahkoelektroniselle toimialalle.
Henkilostotarpeen ennakoinnin perusajatuksena on oletus, ettd tydvoiman
hankinta on aikaa vieva prosessi eika tyovoimaa ole aina tarjolla heti, kun sita
tarvitaan. Tasta syystd on olennaista tiedostaa, ettd henkiléstosuunnittelu on
henkilostojohtamisen tarkea tyokalu, silla sen tarkea tehtava on estaa olemassa

olevan  tyovoiman ja  henkiloston  ylityollistamisen.  Onnistuneella
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henkilostosuunnittelulla voidaan hyodyntada sen hetkisen tyovoimaresurssit
optimaalisesti ilman tarpeettomia ja ylimaaraisia kustannuksia.

Vuonna 2018 Duunitorin artikkeli otsikolta Rekrytointitarpeen tunnistaminen
mukaan tydvoimaa ennakoidessa ja suunnitellessa on huomioitava toimiala,
sisdiset ja ulkoiset tyomarkkinat, yhteiskunnalliset markkinat, strateginen
suunnittelu sekd osaamisen paivittdaminen. (Duunitori 2018.) Toimiala
rekrytointitarpeen ennakoimisessa tarkoittaa artikkelissa esimerkiksi teollisuuden
ja palvelualan henkilostotarpeita. Duunitorin artikkelin mukaan naiden kahden
valista tehokkuutta tyon etenemisen kannalta on vaikea mitata. Tasta syysta on
tiedostettava, millaisella toimialalla toimitaan parhaan henkilostotarpeen
ennakointityOkalun laatimiseksi. Toiseksi artikkeli kasittelee siséisid ja ulkoisia
tybmarkkinoita. Yleensa ajatellaan, etta rekrytointi on aina ulkoistettava, vaikka
sen hetkisessa tyovoimatarpeet tayttyy myos ulkoistamatta. Tassa LST Group -
konserni on laatinut tydohjeen, jonka mukaan lisatydvoimaa hankitaan
ensisijaisesti sisaisesti uudelleensijoituksilla (Ihatsu 2021a). Viitaten sivun 18
kaavioon 5: Kaavio nykyisestd  henkilostohallintoprosessista  yksi
henkilostovastaavan tehtavista tulee olemaan henkilOsiirtojen tekeminen. Jalleen
kerran, toimeksiannon on kuitenkin tultava tytaryhtididen toimitusjohtajalta.
Useissa teollisuudenalalla tehdaan vaaria rekrytointeja kiireen takia tai paineen
alla. Toimivalla henkilostoprosessilla ja -menetelmalla konsernin tytaryhtiot
saastavat seka aikaa etta kustannuksia. Nain olemassa olevan henkiloston PPE
voidaan mahdollisimman optimoida tehokkaasti ja onnistuneesti henkiloston ja
organisaation parhaan edun mukaisesti. Kolmantena artikkeli puhuu
yhteiskunnallisista muuttujista. Duunitorin mukaan kasite tarkoittaa tyon arvoa,
paaomaa seka valtiollista saantelya. Rekrytointikysynnan sosiaalisia muuttujia
ovat tyon arvo, padoma ja valtion saantely. Pidemman palkkausjakson tuotot
voidaan karkeasti laskea naiden valisestd muuttujista ja niiden suhteesta.
Historiallisesta nakokulmasta Suomen kansantaloutta voidaan pitaa
suhdanneherkkana, joka vaatii sopeutumiskykya. Duunitorin mukaan tyon
tuottavuuden kasvu on ollut viime vuosikymmenina niin suurta, etta talouskasvu

ja tyopaikkojen kysynta eivat enaa liity toisiinsa. Taman seurauksena



37

suhdannesyklit eivat pysty taysin ennakoimaan tyollisyyden kysyntaa. (Duunitori
2018.)

Strategisella suunnittelulla tarkoitetaan toimintatapojen laatimista Kkirjallisesti
(dokumentointi), jotta koko konsernin henkilostot ovat tietoisia vallitsevista
toimintatavoista. Tama on myos henkilostojohtamisjarjestelman tyokalu, jolla
voidaan yllapitaa ja seurata henkiloston sitoutuneisuutta. Viimeisena on
osaamisen jatkuva pdéivittdminen. Koska elamme muuttuvassa ja kehittyvassa
maailmassa, uusia toimintatapoja kehittyy koko ajan, on olennaista yllapitaa
organisaation menestys henkiloston osaamisen kautta. (Duunitori 2018.)
Organisaation koosta riippumatta, sen menestys tapahtuu loppujen lopuksi
henkiloston kautta.

Uudistetulla ja keskitetylla henkilostoprosessilla henkildstovastaavan tyonkuviin
tulee kuulumaan muun muassa tyovoiman ennakointi ja hankinta. Tieto tarpeesta
tullaan koordinoimaan siten, etta tieto tyovoiman puutteesta tulee tytaryhtion
toimitusjohtajalta tarpeen esiintyessa. Vaikka LST Group -konsernin tytaryhtiot
toimivat perustuu laajalti suurempien tyomaiden alihankkijoina, lyhyita
varoitusaikoja tyovoiman hankintaan tulee valttaa. Tapauksesta riippuen, on aina
pidettava mielessa, ettd henkilostovastaava ei kuitenkaan pysty ihmeisiin ja
varoitusaikojen kanssa on oltava realistinen; toimeksiantajan on pidettava
mielessa, etta henkilostovastaava ei yksin vastaa koko tyomarkkinoiden
sahkodasentajien saatavuudesta. Emoyhtidlla on oltava valmiiksi puitesopimuksia
vuokratyoyrityksien kanssa tytaryhtididen tarpeiden tayttamiseksi seka
vuokratyoyrityksien yhteydenottojen rajaamiseksi. Joko konsernin toimitusjohtaja
tai henkilostovastaava toimii myos yhteyshenkilona puitesopimuksista. Sisalto
paivitetaan vuosittain. Puitesopimukseen on tehokasta lisata erillinen kohta,
jonka mukaan vuokratyOyritys jarjestdaa asumiseen liittyvat kaytannot.
TyOvaatteet yrityksen logoilla tulevat konsernilta yritysedustukseksi.
Henkilostovastaavalla on viela tehtava allekirjoittaa tydsopimukset, jonka jalkeen
vastuu tyOntekijoista siirtyy yrityksen toimitusjohtajalle tai muulle hanen
valtuuttamalle henkildlle, kuten tyomaapaallikdlle. Ulkopuolisille

vuokratyoyrityksen  tyOntekijoille  ei  jarjestetd  turvallisuuskoulutusta.
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Yksinkertaisesti, ulkopuolisen tyovoiman hankinnassa henkilostovastaavan
vastuu paattyy siis siihen, kun tydsopimukset ovat allekirjoitettu.

Mikali henkilostosiirtoja tapahtuu sisaisesti, tarvittavat henkilotiedot (kuten
syntymaaika, veronumero, lupakortit) l16ytyvat valmiiksi henkilostovastaavalta,
joten jaljelle pitaisi jaada tydmaan aikataulujen sovittaminen.

5.3 Henkilostoraportointi

Henkilostoraportointi on olennainen osa henkildstohallintoa, silla nain pystytaan
seuraamaan henkilostoresursseja. Tama on keskeistd koko operatiivisen
toiminnan kannalta, silla henkilostoresurssiajattelun pitaa perustua ajatukseen,
ettd henkilostda ei aina ole saatavila heti kun sita tarvitaan ja
henkilostoresurssien  seuraaminen ja ennakointi on tarkea tyokalu
yritysjohtamisessa. Henkilostoraportointi on tarkoitettu konsernin sisaiseen
kayttoon ja on luonteeltaan kattava johtamisen tyokalu. Henkildstoraporttiin
kirjataan henkiloston nykyinen status, kehittyminen, tulevaisuuden suunta,
kytkeytyminen liikeideaan, visioon ja strategiaan seka henkilostovoimavarojen
laadulliset ja maaralliset osatekijat. (Viitala 2021, 213.) Koska yritystoiminnassa
kaikki vaikuttaa kaikkeen, on henkilostoraportointi olennainen osa operatiivista
toimintaa sen syy- ja seuraussuhteiden takia. Henkilostoraportointi optimaalisesti
toimia myos yhtena kohtana johtoryhman palavereissa. Nain voidaan yllapitaa
henkilostoresursseja konsernitasolla, erityisesti LST Groupin kohdalla, silla
tyontekijoiden sisainen rekrytointi on konsernissa ensisijaista.
Henkildstosuunnittelu ja -raportointi muistuttaa ja toimii Iahes samoilla mittareilla
kuin taloushallinto, sillda myds henkilostoraportointi voi sisallyttaa esimerkiksi
henkilostotuloslaskelman, henkilotaseen ja henkilostokertomuksen.
Henkilbstétuloslaskelmaa vastaa normaalia tuloslaskelmaa; vain
henkilostomenot ovat eritelty tarkemmin. Viitala kertoo, ettd henkilostokulut
voidaan jaotella ryhmiin padomavaikutusten mukaan: henkiloston kehittymiskulut
(investoinnit), henkiloston rasittumiskulut (ylityot ja tapaturmakustannukset),

henkildston uusiutumiskulut (lomista ja vaihtuvuudesta aiheutuvat kustannukset),
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ja tehokkaan tyoajan kulut, joka tarkoittaa henkiloston aktiivisia kayttokuluja.
(Viitala 2021, 214).

Henkilbtasetta voidaan hyodyntaa toisena henkildstohallinnon mittarina.
Henkilotaseessa ilmenee henkiloston kehitys ja sen hetkinen arvo ottaen samalla
huomioon henkiloston osaaminen (kuten koulutustaso ja tydkokemus) ja tyokyky,
joka tarkoittaa henkiloston tuottavuudesta huolehtimista (viitaten aikaisemmin
hypoteesina kaytettyyn PPE-mittariin).

Henkiléstbkertomus  kuvastaa henkilostovoimavaroja. Viitala kasittelee
Henkilostojohtamisen teoksessaan, etta henkilostokertomusta voidaan kuvastaa
kolmella eri ulottuvuudella: maara, laatu ja henkilostdorganisaatio. Yhteisesti
sovittu ja standardoitu ajanjakso, jolloin raportoidaan seka laatu-, tyGturvallisuus-
ja henkilostoraportointi auttaa koko konsernin laatumittareiden yllapidossa.
Henkilostokertomuksessa kaydaan lapi kaikki siihen vaikuttavat osa- ja
muuttujatekijat. Lisaksi henkilostokertomuksessa voidaan soveltaa esimerkiksi
tietoja henkilostovahvuudesta, henkiloston laadusta seka tyoyhteison tilasta.
(Viitala 2021, 214.) Naiden lisaksi henkilostokertomukseen voi sisallyttaa tietoja
henkiloston ja tyosuhteiden rakenteesta seka ika- ja sukupuolijakaumista.
Vaikka ika- ja sukupuolijakauma ovat enemman tilastollista tietoa, kyseiset tiedot
ovat olennainen mittari tunnuslukujen kannalta, jolla on suurta vaikutusta
konsernin operatiiviseen toimintaan. Henkilostoraportoinnin tunnusluku voidaan
mitata Tilisanomien mukaan esimerkiksi kokonaistydaikana, teoreettisena
tydaikana, tyossaoloaikana (prosentteina), henkiloston vaihtuvuutena,
henkiloston tuottavuutena tai poissaoloaikana (prosentteina) sairauden vuoksi
(Tilisanomat 2018).
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Tunnusluku Mittari
Kokonaistyéaika sovittu tyoaika + lisityo + ylityd
Teoreettinen tydaika tehty todellinen tydaika +

tyoaikaan rinnastettava aika (esim. koulutus) +

pnis\'.mln;)ik.l (esim. loma- ja sairausaika)

- Myos tydehtosopimuksessa voi olla ilmoitettu vuositydaika
Tyossiolo-% tehdyt tyotunnit
x 100

teoreettinen tyoaika
Henkiloston vaihtuvuus | alkaneet tyosuhteet + rekrytoitujen miird - paittyneet tyosuhteet

Tuottavuus tuotto / tydaika
- tybaikana usein joko kokonaistyoaika tai teoreettinen tyoaika

Poissaolo-% Henkiloston sairauspoissaolot yhteensi tunteina tai paivina
sairauden vuoksi x 100
Henkiloston miiri x teoreettinen vuoden tyoaika
(esimerkiksi tyoehtosopimuksesta)

Kuva 1. Esimerkkeja henkildstéraportoinnin tunnusluvuista ja mittareista. Lahde: Tilinsanomat
(2018).

5.4 Tyontekijan jatkuva kehittyminen ja kouluttautuminen

Tamanhetkisen henkilostokaytanteen mukaan avoinna olevista rekrytoinneista
iimoitetaan muun muassa organisaation sisaiseen viestintakanavaan,
GuavaHR:aan. Uudet rekrytoinnit aloitetaan sisaisesti kunkin yrityksen tarpeen
mukaan. Jatkossa ilmoituksen tekee henkilostovastaava tytaryhtion
toimitusjohtajan toimeksiannosta. HenkilostOvastaavan tulee tehda uusista
tyontekijoista tehda myos paivitys GuavaHR:aan. Talla menettelylla voidaan
viestia koko konsernin tyontekijoille henkiloston tai tiimin vahvistuksesta. Samalla
tama tarkoittaa perehdytyksen aloittamista yksikon johtajalle tai muulle
tydbmaavastaavalle. Pienyrityksen valttikortti on toiminnan yhteistyohon
perustuva ajattelu ja lahestymistapa tyonkuvauksesta huolimatta.

Jatkuvan kehittymisen ja jalkiseurannan tavoitteen on turvata LST Groupin seka
tytaryrityksien  toimintakyky henkilokunnan patevyyksien yllapidon ja
ammattitaidon kehittdmisen muodossa. Vaatimusten tayttamisestd vastaa
tyontekijan tyonantajayrityksen toimitusjohtaja. Vaadittava ammattitaito tai

koulutus maarittyy voimassa olevien patevyysvaatimusten mukaisesti.
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Patevyysvaatimusten lisaksi yrityksen on yllapidettava ja kehitettava jatkuvasti
henkiloston ammatillista ja teknistd osaamista. Koulutustarpeet kartoitetaan
vuosittain kaytavien kehityskeskusteluiden pohjalta tai tyontekijan oman tarpeen
mukaan, mikali asioita ilmenee kehityskeskusteluiden ulkopuolella.
Kehityskeskusteluita jarjestetaan organisaation toimihenkil6illa kerran vuodessa.
Tarpeen vaatiessa keskusteluita voidaan jarjestaa useammin (lhatsu 2021b).
Kehityskeskustelu tapahtuu esimiehen johdosta. Tyontekijoiden vaihtuvuutta
(vaikka vaihtuvuus ei valttamatta ole huono asia), pyritddn vahentamaan
vuosittaisella kehityskeskusteluilla, joiden tavoitteena on arvioida tyontekijan
tarpeita, esimiehen tarjoama tuki kehittymistoimenpiteiden edesauttamiseksi.
Keskustelussa kaydaan lapi henkilokohtaiset kehityskohdat, tunnistetaan
vaikeiksi realisoidut asiat, ja keskustellaan valmiista projekteista. Tulevaisuutta ja
uran etenemissuunnitelmia kaydaan lapi paateemoittain. Henkiloston
osaamisesta laaditaan suunnitelma, joka on tavoitteellista sekd optimoitu
tyontekijan edun mukaisesti.

Kehityskeskustelussa on hyva katsoa eteenpain, edeta loogisesti seka
ohjaavasti. Kehityskeskusteluiden tavoitteena on tyontekijan tarpeiden arviointi
kehittymisen edistaminen (lhatsu 2021c). Tyohontuloperehdyttaminen on hyva
ensiaskel tyon oppimiseen. Koulussa kuitenkin paasee teoreettisesti mukaan
opiskeltavan paaaineen maailmaan. Vasta tyoelamassa ihmiset oppivat niin
sanottuja kaden taitoja, jota voidaan rakentaa kokonaista tietamysta ja
konkreettista ymmarrysta paaaineeseen. Tydelama on luonteeltaan paikka, jossa
tapahtuu vaistamatta paljon oppimista ja kehittymista, joko maariteltya tai ei.
Tybelaman on oltava perusluonteeltaan kehittava ja parhaimmillaan se auttaa
tyontekijoita soveltamaan saamia oppeja myos henkilokohtaisesti omassa
arjessa. Kehittymisen on tapahduttava kuitenkin luonnollisesti ja tyontekijalle
sopivalla tavalla. Tyonantajan maarittelema vastuu tulee optimoida sopivan
haastavaksi, muttei lamaannuttavaksi. Tyonjako on oltava oikeudenmukainen ja
reilu. (Hakanen 2021.)

Tyytyvainen henkilosto nakyy tyonantajamielikuvassa seka tyohyvinvoinnissa.
Oppiminen ja kehittymineen ovat asioita, jotka ohjaavat Ioytamaan
mahdollisuuksia. Viitalan mukaan kyseisten mahdollisuuden I6ytamiseksi
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tyonantaja voi tehostaa niita ottamalla kayttoon erilaisia ongelmanratkaisukeinoja
optimoivia tyotehtavia. Lisaksi ryhmatyomenetelmat, palaverikaytannot,
systemaattiset innovaatioprosessit ja arviointikaytannot haastavat tyontekijoita ja
heidan oppimistaan. (Viitala 2021, 129.) TyOnantajan on optimaalista ottaa
huomioon vuosittaisissa kehityskeskusteluissa laatia kaavake, jota mukaa
voidaan seurata tyontekijan kehittymista vastaten kysymykseen, millaisessa
tydymparistossa tyontekija pystyy kehittymaan itse toivomalla tavallaan seka
etenemaan ammatillisesti. TyOnantajan on luotava toimivat Iahtokohdat
tyontekijoiden kehittymisen ja edun mukaisesti.

Osaamista ja kehittymista tapahtuu ty6elamassa eri tasolla, ja yksinkertaisesti
siitd syysta, koska olemme kaikki erilaisia, myds oppiminen tapahtuu eri
menetelmilla. Yksinkertaisesti asetettuna, keskuudessamme on auditiivisia,
visuaalisia seka kinestiivisi& oppijoita. Auditiivinen oppija tarkoittaa
yksinkertaisimmillaan tiedon sisaistamista kuuntelemalla. Visuaalinen oppia
sisaistaa tiedon nakemalla ja kinestiivinen oppija oppii, kun paasee itse tekemaan
(Peda.net, Oppimistyylit). Lisaksi keskuudessamme on myos loogisia ajattelijoita
seka emotionaalisia ajattelijoita. Erilaisuus tekee esimerkiksi koulunkaynnista
haasteellisen paikan tutustua omiin parhaisiin puoliin. Siitd huolimatta koulu
nahdaan paikkana kehittya ja oppia uutta. Oli paikkana koulu tai tyopaikka,
parhaimmillaan erilaisuus voidaan optimoida kaikki edun mukaisesti, ja nain
tuodaan esille koko henkiloston parhaimmat puolet niita jatkuvasti kehittaen.
Kaikenlaisen tekemisen tulee perustua arviointiin. Kouluttautumisen ja
osaamisen kehittdmisen vuoksi organisaatiossa on tarkea olla vallitsevasti

rohkaiseva ja taitolajina nahtava palautekulttuuri.

e Miten tyontekija on onnistunut hydédyntamaan luovaa ja innovatiivista
ongelmanratkaisutaitoja? Enta itsearviointi?

e Minkalaista kehittymista tyontekijalta odotetaan? Ja mitkd ovat hanen
omat tavoitteensa?

e Miten tyontekija on parjannyt? Yleinen arviointi suoriutumisesta ja
palautekeskustelu

e Mita kehityskohtia tyontekijalla on ilmennyt? Mika vaatii muutoksia?
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Yrityksen johdon on jatkuvasti sitouduttava ja annettava puitteet henkildiden
kehittymisen. Lisaksi LST Group -konsernin kokoisessa organisaatiossa,
yritystoiminta on jatkuvasti kehittyvaa, joten on olennaista mainita, etta koko
tyoyhteisd6 antaa henkiloston tyonkuviin sisaltoa. Optimaalisesti, organisaatio

antaa mahdollisuuksia toteuttaa henkildstbn omia innovaatioita.



44

6 Tyosuhteen paattaminen

LST Group -konsernin on ylpea pitkista LST:n tyOuristaan. Lahivuosina on
kuitenkin nahty yha useammin tyopaikan vaihtoja ja nykysukupolven
ansioluettelo tulee koostumaan useammasta tyopaikasta. TyOpaikan vaihtamista
ei kuitenkaan pidéd nahda missaan tapauksessa negatiivisena asiana. Syyt
tyopaikan vaihtamiseen varioi laajasti. Irtisanomistapaukset tapahtuvat joko
tyontekijan tai tyonantajan aloitteesta aina henkilokohtaisella kirjallisella
ilmoituksella (Tyosopimuslaki 26.1.2001/55, luku 9 3 §).

Kaikilla on oikeus irtisanoutua tyostaan ja tyosuhteen paattymisesta on saadetty
tyosopimuslaissa. Lisaksi tyosopimuslaissa on laadittu, etta tydsopimuksen
ifisanoutuessa tyontekijan aloitteesta, erillista syyta ei tarvita. Kuitenkin
irtisanoutumisesta tydnantajan toimesta edellytetaan perustelua
(Tyosopimuslaki, 9 luku 3 §).

Aloitteen tekijasta huolimatta, kaikki irtisanomistilanteet ovat tarkea ymmartaa
kasvattavaksi vuorovaikutustilanteeksi, jossa kaydaan lapi erilaisia tilanteeseen
johtaneita tapahtumakulkuja. Tassa jalleen aktiivinen viestinta ja avoimuus
organisaation sisalla osoittautuu keskeiseksi tekijaksi toiminnassa. Tama
kappale kasittelee vakituisten tyontekijoiden tyosuhteen paattamista.
Tyontekijan irtisanoutuminen saattaa aiheuttaa epajarjestystd organisaation
operatiivisessa toiminnassa ja tyonkulussa, mutta tydnantajan on hallinnoitava
kyseisia riskeja tarjoamalla tukea ja koulutusta irtisanomisprosessin osalta
esimiehille. Lisaksi on muistettava, ettd kaikki irtisanoutumistilanteet ovat
kannattavaa tehda Kkirjallisesti, silla vaikka moni tyonantaja ei tata vaadi,
itisanoutuminen kirjallisesti estda sekaannukset lahtemisen ehdoista, kuten
vimeinen tyopaiva (YTK-yhdistys). Tama on hyvatapainen menetelma
irtisanoutua, koska talloin tieto tydsuhteen paattamisesta menee suoraan omalle
esimiehelle, ja han kuulee uutiset suoraan irtisanoutuneelta eika viinikdynnoksen
kautta. Taman eroamismenettelyn seuraaminen myos hallinnoi molempien
osapuolten kunnioitusta ja arvostusta toistaan kohtaan. Taman lisaksi, mika
irtisanoutuminen esimerkiksi tyotaakan tai -ilmapiirista johtuvista asioista,

keskustelutuen tarjoaminen, missa on mahdollista kasitellda tuntemuksia seka



45

kysya lisaa on keskeinen osa tyonantajakokemusta. Luonnollisesti, mikali
tyontekija kokee olonsa arvostetuksi, han voi tehda paljon irtisanomisajalla
siirtymisen onnistumiseksi. TyOnantajan on kuitenkin varmistettava, etta jaavat
tyontekijat kykenevat tekemaan lahtevan tyontekijan tyot. Nain kyseisilla
tyontekijoilla on etulydontiasema, silla he voivat keskustella lahtevan henkilon
kanssa ymmartaakseen tyon haasteet ja yksityiskohdat. Vapautuneen
tyotehtavan valiaikaiseksi hallinnoimiseksi, sijaishenkildiden on hyva nahda
luettelo tai lista tavoitteista ja vastuista, joista vapautunut asema on aikaisemmin
ollut vastuussa. Lisaksi mikali irtisanoutuvalla tyontekijalla on ollut
asiakasyhteysvastuita, han voi antaa esittelyn henkilolle, joka ottaa hanen
vastuunsa. On kaikki eduksi, ettd ymmarretddn organisaatiosta lahtevan
tyontekijan kokonaiskasityksen, eika vain paivittaisia tehtavia. Nain voidaan
kouluttaa pitempiaikaisempi tyontekija, kun kyseinen henkilo paatetaan palkata.

Myds irtisanoutumistilanteissa palautteen antaminen on tarkeaa:

e tehdyn tyon arvostuksen osoitus
e mika kaipaa enemman huomioita
e vahvuuksien tunnistaminen

e heikkouksien tunnistaminen

Emoyhtion palkkahallinto poistaa irtisanoutuneen tyontekijan palkkalistoilta, kun
vimeinen palkka on laitettu maksuun. Laatu- ja turvallisuusvastaava poistaa
yrityksen |st.fi-paatteisen sahkopostin ja Office 365-paketin kayttdoikeuden
vimeisena tyopaivana. Henkilostovastaavan vastuihin  kuuluu GuavaHR-
kayttajan ja henkilolistojen poistamisen. Palkkahallinto, laatu- ja turvallisuusasiat

seka henkilostohallinto tullaan pitamaan erillisina osa-alueina.
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7 Kehitysehdotukset ja henkilostovastaavan tyonkuva

LST Groupin konsernitasoinen organisaatio koostuu kokonaisuudessaan
seitsemasta yrityksesta. Emoyhtio tarjoaa taloushallintopalveluita ja laatu- ja
turvallisuusasiantuntijuutta. Taman opinnaytetyon tavoitteena on laatia keskitetty
henkilostopalveluprosessi konsernin tytaryhtioille.

TyOpaikka on nahtava paikkana, jossa voidaan kehittyd omien tavoitteiden
mukaisesti. TyOnantajan on annettava riittavat ja tehokkaat puitteet tahan.
Psykologisesti turvallinen tydymparistd nakyy tyOpaikassa, jossa tyontekijat
tuntevat olonsa turvalliseksi tuomaan esille omia innovatiivisia ideoitansa,
halukkaasti vastaanottavat palautetta, antavat rehellistd palautetta, tekevat
yhteistyo6ta reilusti muiden kanssa, ottavat riskeja ja suorittavat erilaisia kokeiluita
tai testeja avoimesti ilman moittimisen pelkoa. Henkiloston kehittyminen on
nahtava myos organisaation kehityksena. Kaytannossa tama tarkoittaa
esihenkildiden jatkuvaa rohkaisua kehittymiselle seka ammatillisesti etta
henkilokohtaisesti. Seka organisaatio etta tyOyhteisd antavat tyonkuviin sisaltoa,
seka mahdollisuuksia toteuttaa omia innovaatioitaan.

Kun uusi tyontekija aloittaa, se tarkoittaa uutta alkua seka tyontekijalle etta
organisaatiolle. Keskuudessamme on monenlaisia oppijoita, joten onnistunut
perehdytys on syyta jarjestda uuden tyontekijan oppimistyyli (auditiivisuus,
visuaalisuus, kinestiivisyys) huomioon ottaen. Onnistunut perehdytys sitouttaa
tyontekijoita onnistumaan tyossdan ja edesauttaa tyOmotivaatiota.
Yksinkertaisesti asetuttuna, perehdytys on johtamisen tyokalu, johon on
kannattavaa panostaa. Lisadksi perehdytyksen tarkoitus on parantaa
henkilostotyytyvaisyytta, tyohyvinvointia seka parhaassa tapauksessa on
liketoiminnalle tehokas tyokalu henkilostdjohtamisessa. Onnistunut perehdytys
organisaation arvon mukaan ’“kerralla oikein® myOs saastda konsernia
ylimaaraisilta kuluilta.

TyOohjeet sailytetdan organisaation toimintajarjestelmassa, jota kutsutaan
konsernissa ’“pelikirjassa”. Kasiksi pelikijaan paasee vain paakayttajan

hyvaksymat kayttajat; konsernin paakayttaja on laatu- ja turvallisuusasiantuntija.
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Pelikirja sisaltdd muun muassa sisaiset toimintaohjeet tyontekijoille, laatu- seka
tyoturvallisuusdokumentit seka johdonkatselmusten raportit. Tyodohjeet ja muut
tarvittavat dokumentit katselmoidaan  kerran vuodessa laatu- ja
turvallisuusvastaavan toimesta. Samalla kaydaan lapi tyoohjeiden sisaltd ja
paivitetddan  muutokset  dokumentteihin.  Henkilostoprosessin  kannalta
organisaatiossa on laadittu kaksi erillistd henkilostoprosessiin liittyvaa tyoohjetta.
Taman opinnaytetydn myo6ta tullaan laatimaan lisda henkilostoprosesseihin
littyvia tehtavia. Taman opinnaytetyon yhteenveto, konsernin keskitetyn
henkilostoprosessin  vastaavan tyotehtavat tulevat sisaltamaan ainakin

seuraavat:

Tyo6paikkailmoituksen laatiminen
tytaryhtion toimitusjohtajan
vaatimusten mukaisesti

o hakijoiden profilointi
o esikarsinta

J

* lupakorttitiedot

Tydsopimuksen laatiminen  henkilstiedot

J

o tyéhyvinvoinnin edistavat tyétehtavat
Henkildstojohtaminen o erilaisten kyselyiden jarjestaminen
o nopea perehdytys talon yhteisiin pelisdantoihin

o koulutusrekisterin/lupakorttitietojen yllapito seka
koulutuksille jarjestdminen

o sisaiset henkil6siirrot
o henkiléstoraporttien yllapito
j o henkildstoraportointi johtoryhmalle

Tydvoiman suunnittelu ja
ennakointi

o kirjallisen irtisanomisilmoituksen laatiminen
Tydsopimuksen paattdminen ¢ henkildtietojen siirtdminen paattyneisiin
tyésuhteisiin

Kaavio 7. Henkildstdjohtamisen keskeisimmat tehtavat.

Voidaan todeta, ettd henkilostohallinnolliset asiat ovat keskeinen johtamisen
tyonkalu yrityksen operatiivisessa toiminnassa. Oli kyse nopeasta
tyohontuloperehdytyksesta tai henkiloston sitouttamisesta, tyonantajan on
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tarkedad pystya valittaa viesti, etta organisaatiossa valitetdan. Toimivalla ja
tehokkaalla henkilostoprosessilla, organisaatio kykenee ennakoimaan
tyovoimaresursseja, sitouttaa henkilostoa pitkaaikaisiin  tyOsuhteisiin  seka
optimaalisesti tuomaan esille henkiloston vahvuuksia koko organisaation edun
mukaisesti. Tarkead on myos nostaa esille henkilostovastaavan laaja tyonkuva
laaditussa prosessissa. Keskitetyn henkilostovastaavan tyonkuviin kuuluu
palveluiden tarjoaminen tytaryhtidile — on kuitenkin huomioitava, etta
henkilostovastaavan tyonkuvat ovat sidonnaisia toimeksiantoihin. Tama vaatii
yhteistyota, selkeaa ja avointa viestintaa.

Vastuu palautekulttuurista seka tyonantajan etta tyontekijan edun mukaisesti ei
ole ainoastaan henkilostovastaavalla vaan koko konsernin tyontekijoilla tasosta
huolimatta. Vastuu antaa palautetta joko yritystoiminnasta kokonaisuudessaan
tai tyokaverin toimintatavoista on otettava keskeiseksi toimijaksi LST Group —
konsernin toiminnassa. Palautekulttuuri on olennainen yritystoimintaa, jotta
saadaan kaikki epakohdat ja psyykkista kuormitusta aiheuttavat riskitekijat

ratkaistua.
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8 Pohdinta

Alasta riippumatta yritystoiminnassa on syyta olla henkilostoresurssien
hallintamenetelma; hyva tai huono, sen on aina oltava kaytettavissa
operatiivisessa ja hallinnollisessa johtamisessa. Henkilostojohtamisesta voi tulla
suurin yksittainen ajan ja resurssien kuluttaja, jos tata ei optimoida oikein. Tassa
opinnaytetyossa tarkasteltin tavoitteellisen henkilostdjohtamiseen liittyvia
keskeisia kysymyksia henkilokohtaisella tasolla seka yrityksen tasolla.
Henkilostoresursseja on tarkasteltava jatkuvasti. Onnistuakseen
yritystoiminnassa, esihenkildiden on harjoittava tavoitteellista
henkilostojohtamista, seka tyontekijoiden ettd yrityksen parhaan edun
mukaisesti. Syy on yksinkertainen: optimoidut henkilostoresurssit ovat
vaikutusvaltaisia ja keskeisia tekijoita, joita organisaatio tarvitsee menestyakseen
toiminnassaan.

Tama opinnaytetyd tehtiin LST Group -konsernin toimeksiantona, jonka
tavoitteena oli laatia konsernille keskitetyn henkilostovastaavan tyotehtavat.
Opinnaytetyon tuloksena syntyi keskitetyn henkilostovastaavan tyotehtavan
kehitysehdotukset, jotka implementoituna osaksi toimintajarjestelmaa voivat
toimia linjauksina, kun johtoryhma nimeaa konsernitasoisen
henkilostovastaavan.

Opinnaytety0ssa sovelsin omaa tietamystani ISO 9001 -standardista. Kiinnostuin
henkilostovastaavan tyonkuvista, kun otin ensi askeleen tybelamaan. Kun
puhutaan HR-tehtavista (Human Resources), on yleista, etta termi kasitetaan
suppeasti vain uusien tyontekijoiden rekrytointien yhteydessa, vaikka HR-
tyotehtavat todellisuudessa vaihtelevat olemassa olevan henkiloston
hyvinvoinnista (tyoterveys) heidan ammatillisen osaamisensa (patevyys)
yllapitoon. Sain opinnaytetyon aiheen LST Groupin toimitusjohtajalta
aloittaessani konsernin laatu- ja turvallisuusvastaavana. Samalla sovittiin
tavoitteet ja paamaarat opinnaytetydlle, jonka pohjalta kirjoittaminen ja
kehityskohtien tarkastelu aloitettiin. Henkiloston sitouttaminen on jatkuva
prosessi, joka vaatii vahvaa sitoutumista johdolta. Kehitysehdotuksien ja
opinnaytetyon tuloksia laatiessa totesin, ettd henkilostOvastaavalla on paljon
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keskeisia tyotehtavia yritystoiminnan operatiivisessa toiminnassa ja henkiloston
johtamisessa, jotka eivat nay yrityksen ulkopuolelle. Naita voi olla esimerkiksi
yhteisien koulutuksien jarjestaminen, komennusasuntojen hankinta ja johdon
sitouttaminen vuosittaisissa johdon (tai henkiloston) katselmuksissa.
Opinnaytety6é laadittin LST Groupin toimitusjohtajan asettamien ohjeiden
mukaisesti. Ensimmaisena tavoitteena oli laatia henkildjohtamiselle ohjeistus ja
vakiomainen proseduuri. Tavoitteen mukaisesti, opinnaytety0 rakennettiin
kyseisen paamaaran pohjalta. Yrityksen kehityksen tasolla, keskeiseksi
henkilostojohtamisen  tyOkaluksi  laadittin ~ henkilostoraportointi,  kuten
henkilotuloslaskelma, -kertomus ja -tase. Kyseisia raportteja varten on kuitenkin
kehitettava tarkoituksenmukaiset ja tehokkaat mittarit seurantaa varten. Nama
eivat olleet opinnaytetydn osa-alueena, siksi nimettyja mittareita ei olla otettu
huomioon. Edella mainittu osa-alue voisi esimerkiksi toimia jatkotutkimusaiheena
taman opinnaytetyon pohjalta. Toisena opinnaytetydn tavoitteena oli yhtenaistaa
ja luoda keskitytty henkilostopalveluprosessi. Taman tavoitteen tuloksena
tehdaan yhtenaistetty ja systemaattinen tyoohje henkilostopalveluprosessin
kannalta konsernin sisaiseen toimintajarjestelmaan. Yhtenaistamisen seka
yleisen johtamisen haasteena on tiedon porrastaminen eri organisaation tasoihin.
Konsernin  johdon olisi optimaalista  kiinnittaa  erityistd  huomiota
toimintajarjestelman linjauksiin henkiloston sitouttamiseksi seka tiedonkulun
helpottamiseksi.

Opinnaytety0ssa erityisen mielenkiintoiseksi nousi perehtyminen Maarika
Mauryn tutkimukseen yritysstrategiasta, jossa kay ilmi, ettd avoin ja vilpiton
viestinta kaiken kokoisissa yrityksissa on keskeinen osa tavoitteellista
operatiivista johtamista, silla yrityksen menestys tapahtuu henkiloston kautta.
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Sahkoistysalan tyosopimus
Tyoénantaja
Ty6nantajan nimi Koti- tai liikepaikka Ly tunnus
Puhelin Fax Séahkoposti
02-5100 300 02-5100 340 @Ist fi
Lahiosoite Postinumero Postitoimipaikka
Tyontekija
Sukunimi Etunimet Henkilétunnus
Kotipaikka Puhelin Faksi Sahkoposti
Lahiosoite Postinumero Postitoimipaikka
Tyontekija sitoutuu ilmoittamaan tyénantajalle tydsopimukseen merkittyjen tietojensa muuttumisesta tydsuhteen aikana.
Ammattitutkinnot Sahkoétyoturvallisuuskoulutus (SFS 6002)
ammattitutkinto suoritettu erikoisammattitutkinto
Suoritettu vuonna
Ei
suoritettu

suoritettu
ei ammattitutkintoja

Ty®6turvallisuuskortti
Voimassa saakka

Ensiapukoulutus (SFS 6002)
Suoritettu vuonna (kk/v)
Ei suoritettu Eiole
Jannitetydkoulutus (SFS 6002) Tulitydkortti
Voimassa saakka
Suoritettu vuonna (kk/v)
Ei suoritettu Eiole
Tyo6kykyyn vaikuttava jatkuva sairaus, vika tai vamma Palkkaryhma aikaisemmassa tydsuhteessa
On, mika S 3
Eiole 1 4
2 5
é%ﬁxw cs,v%o
(02) 5100 300 &NV-G%
1SO 9001

LST Group
Rautatehtaankatu 22

20200 Turku

etunimi.sukunimi@Ist.fi

www.lst.fi
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Toistaiseksi voimassa oleva tyosopimus: tydsuhteen kestoa koskevat ehdot

Tydsopimus on voimassa toistaiseksi. Tyonteon
alkamispaiva on

Toistaiseksi voimassa olevan tydsopimuksen irtisanomisaika maaraytyy téassa tydsopimuksessa
mainittavan tydehtosopimuksen mukaan.

Koeaika

Tydsuhteen alussa on 4 kuukauden pituinen
koeaika.

Ei koeaikaa

Maaraaikainen tyosopimus: tydsuhteen kestoa koskevat ehdot

Tybsopimus on voimassa maaraaikaisena. Tyonteon alkamispaiva on

Maéraaikaisen tyésopimuksen solmimisen peruste

tyén projektiluontoisuus
tilauskannan poikkeuksellisesta vaihtelusta aiheutuva tilapainen tyévoiman tarve

vakituisen tyontekijan sijaisuus
oppisopimussuhde tai muu harjoittelu
tyontekijan tydsuhteen méaaraaikaisuutta koskeva oma pyynto

muu perusteltu syy; mika:

Maéraaikainen tydsopimus on tehty

ajanjaksolle, joka paattyy (tyosuhteen viimeinen paiva):

maaréattya tydmaata varten (tydmaan nimi ja osoite)

Tydsuhde paattyy tydbmaan tydvoiman normaalissa vahentamisjarjestyksessa

Tybsuhteen arvioitu kesto (kk/v)

Muuta maaraaikaa varten, tyésuhteen arvioitu kesto

Koeaika, vahintaan 8 kuukautta kestavat maaraaikaiset tydsuhteet

Ty6suhteen alussa on 4 kuukauden pituinen koeaika.

Ei koeaikaa.

Maéraaikaisen tyésopimuksen
irtisanominen

Maaréaikainen tydsopimus on voimassa sovitun ajan ilman irtisanomisoikeutta.

Osapuolet voivat irtisanoa tyésopimuksen ennen sovitun maaraajan paattymistd samoin perustein kuin
tyésopimuslaissa (55/2001) on toistaiseksi voimassa olevien tyésopimusten irtisanomisen osalta
saadetty noudattaen tassa tydsopimuksessa mainittavan tydehtosopimuksen mukaista
irtisanomisaikaa.

Tyoaika

Saanndllinen tydaika on

40 tuntia viikossa

tuntia
Muu tuntimaara, tuntia viikossa vuorokaudessa

Tyoaika voidaan tydaikalain sdanndsten ja téassa tydsopimuksessa mainittavan tydehtosopimuksen maaraysten mukaan jarjestaa
keskimaaraiseksi siten, etta tyontekijan tydaika tasoittumisjakson aikana vastaa keskimaarin ylla mainittua viikoittaisen saénnéllisen tybajan

maaraa.
&.‘%“S‘EM cE,?/\/%
K4 P
s 2
LST Group (02) 5100 300 DNV-GL
Rautatehtaankatu 22 etunimi.sukunimi@Ist.fi 509001
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Tyotehtdvit ja tyonsuorittamispaikka

Tyontekijan tyotehtavat

Sahkoasennusten suorittamiseen liittyvat tydtehtavat seka tydnantajan mahdollisesti osoittamat
tyontekijatehtavat

Muut tyétehtavat, mitka:

Tydhoénottopaikka osoite:

Tyon suorittamispaikkana ovat tydnantajan osoittamat sijainniltaan vaihtelevat tyokohteet.

Komennustydt Suomessa

Tyontekija suostuu tarvittaessa tekemaan komennustéita Suomessa

Tyontekija ei tee komennustditda Suomessa

Komennustyét ulkomailla

Tyontekija suostuu tarvittaessa tekemaén komennustéita ulkomailla

Tyontekija ei tee komennustditd ulkomailla

Palkka

Séahkoistysalan tyéehtosopimuksen mukaisilla perusteilla alustavasti maaritetty tyontekijan palkkaryhma (S, 1, 2, 3, 4, 5) tydsuhteen alussa
on:

Palkkaryhma €/h

Tyontekijalle maksetaan perustuntipalkan liséksi henkilokohtaisena palkanosana yrityksessa kaytdssa olevan palkkaus- jarjestelman
mukainen alin henkilokohtainen palkanosa

€ / h siihen saakka, kunnes tyontekijan palkkaryhma ja henkilékohtainen
palkanosa kolmen

kuukauden kuluessa tydsuhteen alkamisesta Sahkdistysalan tydehtosopimuksen mukaisilla perusteilla varsinaisesti maaritellaan
Erityistyolisa

Tyo6suhteen alussa on sovittu tyontekijalle maksettavasta maaraaikaisesta erityisty6lisasta, joka on
voimassa siihen saakka, kunnes tyontekijan palkkaryhma ja henkildkohtainen palkanosa kolmen
kuukauden kuluessa tydsuhteen alkamisesta edelld mainitulla tavalla maaritetaan. Maaraaikaisen
erityistydlisan maara on

Erityistyélisasta ei ole sovittu

Palkanmaksukausi maaraytyy tassa tydsopimuksessa mainittavan tyéehtosopimuksen maaraysten mukaan.

Lopputili maksetaan:

Ty6suhteen paattyessa lahinna seuraavan yrityksen normaalin palkanmaksun yhteydessa

Tydsuhteen paattymispaivana

Ty6ehtosopimus

Ty6suhteessa noudatetaan Séhkdistysalan tyéehtosopimusta tai tydnantajan mydhemmin tyésuhteissaan soveltamaa muuta
tydehtosopimusta.

Vuosiloma

Vuosiloma ja vuosilomaan liittyvat palkkaedut maaraytyvat vuosilomalain ja tassa tyésopimuksessa mainittavan tydehtosopimuksen
mukaan.

Tyontekijan tilinumero:
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Muut ehdot

Tyontekija sitoutuu tdman tyésopimuksen voimassa ollessa seka edelleen tydsuhteen paattymisen jalkeenkin olemaan iimaisematta
kenellekaan ulkopuoliselle henkildlle tai yhteisélle tydnantajan tydsopimuslain (55/2001) 3 luvun 4 §:ssa tarkoitettuja liike- ja
ammattisalaisuuksia. Taman salassapitovelvollisuuden piiriin kuuluvat myés sellaiset tyontekijan tydssaan tietoonsa saamat tiedot, jotka
koskevat tydnantajan asiakkaita tai asiakassuhteeseen liittyvia henkil6ita ja jotka tietojen luonteesta johtuen eivat ole julkisia.

Tyon tekijan oman auton kayttd

Tyontekija suostuu tai
henkildiden sekad maéz

ittaessa kayttdmaan omaa autoaan tyohon liittyviin matkoihin, tyéhon liittyvien
aan vahaisten tyovalineiden ja materiaalien kuljettamiseen.

Tyontekija ei kdyta omaa autoa

Ty6nantajan auton kuljettaminen

Tyontekija suostuu tarvittaessa kuljettamaan tydnantajan autoa tyéhon liittyvilla matkoilla.

Tyontekija ei kuljeta tydnantajan autoa.

Edella lausutun lisaksi osapuolet ovat sopineet seuraavaa (tarvittaessa eri liitteelld):

Tydsuhteen paattyessa tyontekijan séahkopostiosoite (etunimi.sukunimi@lst.fi) seka Office365 kayttooikeus lakkaavat toimimasta valittdmasti
ilman erillista ilmoitusta.

Tyontekijan erikoisosaaminen:

Tyntekijan oman puhelimen/puhelinliittymén kaytts: | | Kyl | | y

Tyontekijille tydsuhteen alkaessa annettavia tietoja

Lakisaateisesta tapaturmavakuutuksesta ja ryhméhenkivakuutuksesta vastaava vakuutuslaitos

Séhkaistysalan tydntekijdiden paéluottamusmies Puhelin

Sahkoistysalan tyontekijoitd edustava tydsuojeluvaltuutettu Puhelin

Sopimuksen kappaleet

Tata tydsopimusta on laadittu kaksi yhtapitdvaa kappaletta, kappale kummallekin osapuolelle.

Allekirjoitukset

Paikka ja aika

Tyonantaja Tydntekija
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Liite 2: Uuden tyontekijan tarvitsemat oikeudet

Uuden tyontekijdn tarvitsemat oikeudet

Henkilon tiedot

Nimi Yritys

Tydsuhdetta koskevat tiedof|

OO0 Toimihenkild

O Asentaja

O Vuokratyontekija

[0 Harjoittelija

Kuvaus tyotehtavista

Tyontekija tarvitsee seuraavat asiat/oikeudet

X Sahkopostin ja Office365:n kayttboikeudet (Asentajille nettiversio ja toimihenkildille tyéasemaversio)

B Nepton tunnukset

[ Tietokoneen (Ota yhteys Ville-Pekkaan konetilauksissa)

[0 Visma L7 tunnukset (méaarita yritysympaéristo(t) ja O Visma LTR tunnukset (m&éritad mihin firmaan tarvitsee
kayttooikeustaso "Muuta” -kenttaan) tarkastusoikeudet

O Henkilokohtainen Citrix -tunnus (liittyy L7 tunnuksiin) O Yhteiskaytossa oleva Citrix -tunnus (liittyy L7 tunnuksiin)
OO0 Matkapuhelinliittyman O Matkapuhelimen

[0 Sharepoint oikeudet (Ota yhteys Ville-Pekkaan)

[0 Kulkulétkan ja rikosilmoitinjarjestelméan tunnukset

O Firman luottokortin | O Tunnukset eTaskuun

[0 Tukkurille tunnukset (jokainen tytéryhtio hoitaa erikseen)

O Muuta (Kirjoita lyhyesti alla olevaan "Muuta” -kenttéén)

Muuta

Esim. L7 -tunnukset (Laivasahkétyd, Tydnjohtaja) tai (Service, Asentaja)

Allekirjoitukset

Paikka ja aika Tyontekijan allekirjoitus

Esimiehen allekirjoitus

Luvat ovat voimassa tyésuhteen ajan ja poistetaan ilman erillista ilmoitusta tydsuhteen paattyessa.
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