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Abstract

The aim of the thesis was to create a clear and structured employee handbook for the company
Green Carbon. The background of this thesis was the need for a consistent employee handbook,
which would bring together the scattered materials of the company. The purpose of the thesis was
to research what kind of employee handbook would be suitable for the company.

The research was done by using the research-based development method. The research data was
collected by using a multi-method approach and the researchers aimed to hear from the entire
staff. Various interviews, questionnaires, and wish-list techniques were used to collect data. The
development work was evaluated together with the company using a collaborative workshop
method. The theoretical framework was built to reflect the content of the employee handbook.

According to the results, the company wants a clear and consistent handbook, which gathers to-
gether the main aspects of employment relations and the company's policies in one single docu-
ment. According to the results, it is important for the company that the employee handbook high-
lights their corporate culture and brand image and supports their communication culture in an
employee-centered way. The goal of the employee handbook is also to emphasize the company's
values and strengthen the employer's image.

The thesis revealed that the employee handbook will be used in the future both during the orien-
tation phase and as a platform for common guidelines. According to the research results, the new
employee handbook is either quite or extremely necessary for the company's employees. The re-
sults of the research gave the researchers the structure and content of the future employee hand-
book, which were used to create a 40-page employee handbook for free use for the company.
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1 Johdanto

Sisdinen viestinta on noussut viime vuosikymmenina kaikkien huulille, kun jatkuva muutos on otta-
nut vallan tydelamassa (Juholin 2006, 140). Organisaatioiden on pystyttdva muokkaamaan ohjeis-
tuksiaan tyontekijoille mahdollisimman nopeasti ja tyontekijoiden on l6ydettdva tarvittava tieto
helposti. Taman takia yrityksien tulisikin keskittya viestinndssaan vain muutamaan paakanavaan, ja
naiden avulla viestia koko henkilokuntaa. (Mts. 161.) Henkiléstoopas auttaa yritysta ja johtoa ko-
koamaan kaiken tarvittavan tiedon yhteen paikkaan. Opas voidaan toteuttaa esimerkiksi digitaali-
sesti. Talloin se on kaikkien tyontekijoiden kaytossa, ja tietoja voidaan kasitelld helposti. Ndin myds
sisaltéja voidaan muokata katevasti jalkikateen. Henkiléstéopas toimii niin sanotusti johdantona
tyoelamaan. Selkeasti kootun oppaan avulla uusi tyontekija saa kokonaiskasityksen siitd, millainen

tyoyhteiso ja tydymparistd hanta odottavat. (Albouy 2021.)

Albouy (2021) kertoo artikkelissaan, ettda henkilostdopas kokoaa yhteen yrityksen toimintaperiaat-
teet, mission, vision seka tyosuhteen kannalta muut oleelliset asiat. Oppaan avulla uusien seka
vanhojen tyontekijoiden on helpompi ymmartaa tydymparistodan seka sen toimintatapoja. Joki
(2021, 93) puolestaan mainitsee kirjassaan, etta henkiléstdoppaaseen voidaan tuoda tietoja, joita
ovat esimerkiksi toiminta- ja vuosikertomus, esitteet, tydohjeet, toimenkuvat seka tarkeimmat yh-
teystiedot. Tyosuhteen alussa annettava tietopaketti helpottaa esimerkiksi uuden tyontekijan pe-

rehdytysta. (Albouy 2021; Joki 2021, 93.)

Taman tutkimuksellisen kehittamistyon tarkoituksena on selvittaa, millainen henkiléstdopas sopisi
toimeksiantajayritykselle. Tyon toimeksiantajana toimii jyvaskylaldinen yritys nimeltaan Green Car-
bon. Tutkimuksellisen kehittamistyon tutkijat tekivat tiivista yhteistyota toimeksiantajan edustajan
kanssa koko prosessin ajan. Toimeksiantajan edustaja toimi myds tutkijoiden yhteyshenkilona yri-
tykseen, ja hdn vastaa yrityksen henkiléstohallinnollisista asioista yhdessa toimitusjohtajan kanssa.
Toimeksiannon tavoitteena on luoda yritykselle henkilostopas, joka kokoaisi kaiken tyontekijan
kannalta oleellisen tiedon yhteen dokumenttiin. Tutkimus on tarpeellinen toimeksiantajalle, silla
yrityksen henkilostomaara on kasvanut vuosien 2021-2022 aikana suuresti, ja yrityksella ei ole
aiemmin ollut kaytossaan yhtendista opasta tyontekijoille. Tutkimustulosten avulla tutkijat valmis-
tavat yritykselle uuden henkilostéoppaan, joka tulee heidan vapaaseen kayttoonsa. Yritys tulee
hyodyntamaan opasta esimerkiksi perehdytyksen yhteydessa samalla, kun se palvelee myos yrityk-

sen nykyisia tyontekijoita.



Opinnaytetyo on toteutettu tutkimuksellista kehittamistyo -menetelmaa kayttden. Tutkimuksen
padpaino on vahvasti tydelaman tarpeessa ja tutkimus tehtiin tiiviissa yhteistyossa toimeksianta-
jan kanssa. Ojasalo, Moilanen ja Ritalahti (2020, 18-19) korostavat, etta tutkimuksellisessa kehitta-
misty0ssa pyritdan ratkaisemaan tai uudistamaan kaytanndsta nousseita ilmidita ja ongelmia. Ke-
hittamistydssa ei vain kuvailla tutkittua ongelmaa, vaan pyritaan loytamaan ongelmalle ratkaisu.
Ty6hon kuuluu oleellisesti ideointi, luonnostelu ja lopullinen tuotos tai toteuttaminen. Tutkimus-
menetelmia kdytetadan monipuolisesti ja tutkija on aktiivisessa vuorovaikutuksessa eri tahojen

kanssa. (Ojasalo ym. 2020, 18-19.)



2 Toteutus

2.1 Kehittamistyon taustat

Kehittaminen maaritelldan usein konkreettiseksi toiminnaksi, jolla on selkea tavoite. Kehittamisen
kohde, laajuus, kesto ja lahtékohdat voivat vaihdella paljonkin. Kehittaminen keskittyy usein joko
johonkin toimintatapaan tai toimintarakenteeseen. (Rantanen & Toikko 2009, 14.) Sanaan kehitta-
minen liitetddn usein myos sana tutkimus (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2020, 17). Tutkimukselli-
nen kehittdmistyo saa usein alkunsa organisaation kehittdmistarpeesta tai halusta muuttaa jotakin
toimintatapaa. Kaytannon ongelmien ratkaisu, ideointi ja tuotteiden tai palveluiden toteuttaminen
kuuluvat oleellisesti kehittamistyon tuotoksiin. Kehittamistyossa ei ole tarkoitus vain analysoida ja
pohtia ongelmia, vaan |6ytaa oikea kaytanndnratkaisu ja vieda aihetta konkreettisesti eteenpain.

(Mts. 19.) Kehittamistutkimus perustuu kdytantoon, ei sanoihin (Kananen 2012, 42).

Suunnittelu — Toteutus — Arviointi

Kuvio 1. Muutostyon prosessi. (Ojasalo ym. 2020, 23. muokattu)

Kehittamistyota voidaan kuvailla yksinkertaisella muutostyon prosessilla (ks. kuvio 1.). Kehittamis-
tyon prosessi vaatii paljon aikaa. Tdman takia on tarkeda ymmartaa eri vaiheiden merkitykset,
jotta tekeminen voidaan keskittaa suurimpiin kokonaisuuksiin. Ensimmaisena prosessissa tulee sel-
vittaa kehittdmishaasteet, tavoitteiden asettaminen seka suunnitelma siitd, kuinka tavoitteet voi-
taisiin saavuttaa. Kun suunnittelu on valmista, kehittamistyo siirtyy toteutusvaiheeseen. (Ojasalo
ym. 2020, 23.) Kehittamistoiminnan toteutus koostuu ideoinnista, priorisoinnista seka kokeilusta.
Ideointi on tarkea osa suunnittelua, mutta myds toteutusta. Toteutusvaiheessa voidaan viela laa-
jentaa ajatuksia tai muokata kehittdmistoiminnan ndakdkulmaa. Toteutusvaiheessa on myos erityi-
sen tarkead osata priorisoida asioita. Viimeistdan toteuttamisvaiheessa tulee paattaa, mihin kehit-

tamistoiminta tullaan kohdistamaan. Toteutus suunnataan tarkasti ja pyritaan rajaamaan huolella.



(Toikko & Rantanen 2009, 59-60.) Toteutuksen jdlkeen prosessi siirtyy arviointiin. Arvioinnin teh-
tavana on ohjata kehittdmistoimintaa eteenpain. Tassd kohdassa puntaroidaan kehittdmistoimin-
nan perusteita, organisointia seka toteutusta. Arviointi tuottaa myds uutta tietoa kehitettavasta
kohteesta. Siind voidaan huomata, mitka asiat ovat edenneet ja onko kehittdminen saavuttanut
viela tarkoitustaan vai ei. Arviointi voi tuoda esiin myos kehittamisen odotuksia ja tulevia tavoit-

teita. (Mts. 61.)

Tutkimuksellinen kehittamistyo ei ole oma tutkimusote, vaan se on yhdistelma erilaisia tutkimus-
menetelmia (Anderson & Shattuck 2012, 17). Eri menetelmien painoarvot vaihtelevat tutkimuksen
aiheen mukaisesti. Kehittamistyé on monimenetelmainen strategia, jossa yhdistellaan niin laadulli-
sen kuin maarallisenkin tutkimuksen piirteita. Kehittamistyo ei ole pelkkaa kehittamista, vaan te-
kemista tulee peilata olemassa oleviin teorioihin. Kehittamistyosta voi tehda tutkimuksen esimer-
kiksi dokumentoimalla eri vaiheet, kdayttamalla tieteellisia menetelmia seka tuottamalla jotain
uutta tietoa. (Kananen 2012, 19-21.) Kehittamistydssa voidaan hyddyntaa maarallista tutkimusta
esimerkiksi kyselylomakkeiden avulla (mts. 121). Ldhes jokaisessa vaiheessa tarvitaan myos laadul-
lisen tutkimuksen menetelmia. Tiedonkeruuta voidaan tehda esimerkiksi teemahaastatteluilla tai
perehtymalla eri dokumentteihin. (Mts. 92.) Laadullisessa tutkimuksessa on tarkoitus ymmartaa
ilmioita, kun taas maarallisen tutkimuksen avulla pyritdan ennustamaan tulevaa. Tutkimukselli-

sessa kehittamistydssa puolestaan pyritddan muutokseen. (Mts. 27.)

Kananen (2015b, 40) kertoo teoksessaan perinteisen tutkimuksen seka tutkimuksellisen kehitta-
mistyon eroista. Perinteisissad tutkimuksissa tutkitaan ongelmia. Lopputuloksena syntyy teoria,
jonka mukaan ongelma voitaisiin ratkaista. Tutkimuksellinen kehittamistyo niin sanotusti alkaa
siitd, mihin perinteinen tutkimus paattyy. Loydettyjen ratkaisujen jalkeen toimitaan kaytannossa ja
toteutetaan itse kehitystoiminta. (Kananen 2015b, 40.) Toisessa teoksessaan Kananen (2012, 49)
kertoo, ettd niin sanotuissa perinteisissa tutkimuksissa tutkija on ulkopuolinen tarkkailija, joka ei
puutu tutkittavan ilmion toimintoihin. Kehittamistydssa tutkijan rooli on erilainen. Han pyrkii ym-
martamaan ilmiota syviélliselld tasolla osallistumalla toimintaan ja tekemalla ndin konkreettisia ha-
vaintoja ilmidista. Talloin tutkijalta vaaditaan myds erinomaisia vuorovaikutustaitoja seka sosiaali-
sen kanssakdaymisen ymmartamista. (Kananen 2012, 49.) Ojasalo ja muut (2020, 19) kirjoittavat

puolestaan tieteellisen tutkimuksen seka tutkimuksellisen kehittamistyon rakenteellisista eroista.



Tieteellisissa tutkimuksissa keskitytadn oleellisesti tutkimusongelmaan, tutkimuskysymyksiin ja nii-
hin vastaamiseen hyvaksyttyja menetelmia kayttden. Tieteellisessa tutkimuksessa on oleellista
pohtia tieteenfilosofisia kysymyksid, kuten tietamisen merkitysta seka tiedon saavuttamisen vali-
neita. Kehittamistutkimuksessa keskitytaan hyvin oleellisesti luonnosteluihin, kehittelyyn seka to-
teuttamiseen. Kun tutkimuksien paamaarat ovat erilaisia, myos tutkimusprosessit eroavat toisis-
taan. (Ojasalo ym. 2020, 19.) Ojasalo ja muut (2020) pohtivat kirjassaan samaa kuin Kananen
(2015b) omassa teoksessaan. Molempien kirjoittajien mielesta keskeisin ero nadiden tutkimusottei-

den valilla on toiminnan pdaamaaran muoto.

Ojasalo ja muut (2020, 20) kertovat kirjassaan, etta tutkimuksellisen kehittamistyon tekijoilta vaa-
ditaan vahvaa projekti- seka kehittamisosaamista. Kehittamisosaamisessa tarvitaan tutkijan aloit-
teellisuutta, kommunikointitaitoja, reflektointikykya seka tiedon tuottamisen taitoa. Kehittamis-
tydssa painotetaan laadukasta suunnittelua seka projektin etenemisen hallintaa. Kehittamistydssa
on tarkoitus raportoida projektin ldhtokohdat, tavoitteet, tyoskentelytavat, tarkoitus seka tulok-
set. Vaikka tutkimuksellinen kehittamisty6 on hyvin suunnittelukeskeista, uuden ammatillisen tie-
don luominen on aina ennakoimatonta. Kehittamistyota ajaa eteenpain kaytannon tavoitteet, joita
pyritddn saavuttamaan lapi prosessin. Kananen (2012, 50) puolestaan kirjoittaa, etta tutkimukselli-
sessa kehittamistydssa tarvitaan niin osallistumistaitoja, kuin prosessin- seka tutkimuksen hallinta-
taitojakin. Tutkijan on ymmarrettava prosessin kokonaisuus riippumatta siitd, toimiiko han kehitta-
mistydssa keskeisessa roolissa vai havainnoijana. Tama vaatii prosessiosaamista, jossa tutkija
perehtyy maarattyyn aihealueeseen jo etukdteen, jotta han osaa hallita ilmiota. Tutkijalla on ol-
tava myos tutkimuksellista osaamista, jotta ilmion kehitysta voidaan mitata. Tata hyddyntdaen han
voi tarkastella vaikutuksia laajemmassa mittakaavassa seka arvioida valittuja menetelmia seka tut-

kimustuloksia. (Ojasalo ym. 2020, 20; Kananen 2012, 50.)

Tama opinndytetyo on toteutettu tutkimuksellista kehittamistyd -menetelmaa kayttden. Kehitta-
mistyon toimeksiantajana toimii jyvaskylaldinen yritys Green Carbon. Toimeksiannon tavoitteena
on luoda yrityksen henkilostolle opas, joka kokoaa kasaan kaiken oleellisen tiedon liittyen tyosuh-
teeseen ja tydnantajaan. Toimeksiantajalla ei ole aiemmin ollut tyontekijoille suunnattua opasta,

jonka vuoksi my6s oppaan sisalto ja rakenne on pitanyt tutkia tarkkaan. Toimeksiantajan toiveena



on saada kdyttoonsa opas, joka toisi todellista lisdarvoa heidan paivittdiseen arkeensa. Toimeksi-
antajan toiveena oli saada ulkopuolinen toimija oppaan rakentamiseen, jotta koko henkiloston

dani saadaan kuuluviin ja oppaan tekijat osaavat toimia puolueettomasti.

Henkilostooppaan sisaltoja ei ollut maaritelty etukateen. Nain ollen opinndytetyon tekijat paasivat
tutkimaan yrityksen tarpeet oppaan kannalta aivan alusta alkaen. Henkil6stdoppaan rakentaminen
on uudistamisperusteista kehittamistyota. Uudistamisperusteisessa kehittdmistydssa kehitetaan
jokin uusi toimintamalli, tuote tai palvelu, jonka tavoitteena on uudistaa ja yhdistaa nykyisia raja-
pintoja (Ojasalo ym. 2020, 26). Toimeksiantajalla on ollut haasteita hajanaisten materiaalien, kuin
myos kirjaamattomien pelisdantdjen kanssa. Opinndytetyon kirjoittajien on tarkoitus yhdistaa niin
olemassa olevia kuin uusiakin dokumentteja, ja aihepiireja keskendan. Keratyn aineiston ja tutki-

mustuloksien avulla kirjoittajat rakentavat uuden tuotteen eli henkilostéoppaan.

Ojasalo ja muut (2020, 51-52) kertovat kirjassaan siitd, miten kehittamiskohdetta voidaan lahestya
monilla eri tavoin. Ennen tutkimussuunnitelman tekemista tulee pohtia lahestymistapa, jonka
avulla kehittdja ohjautuu oikeaan suuntaan. Tutkimuksellisen kehittamistyon yleisimpia lahesty-
mistapoja on tapaus- ja toimintatutkimus, seka konstruktiivinen tutkimus ja palvelumuotoilu. (Oja-
salo ym. 2020, 51-52.) Kananen (20173, 10) kirjoittaa omassa teoksessaan muutokseen pyrkivista
tutkimuksista. Muutokseen pyrkivien tutkimuksien lahestymistavat ovat edelld mainitut toiminta-
tutkimus ja konstruktiivinen tutkimus, seka lisdksi kehittamistutkimus. (Kananen 2017a, 10.) Lahes-
tymistavan valinta ei kuitenkaan vaikuta kehittamistyossa kaytettaviin aineistonkeruumenetelmiin.
Lahes jokainen aineistonkeruumenetelma on sovellettavissa kaikkiin Iahestymistapoihin. On myds
hyva huomioida, ettd kehittamistyossa voi olla usean eri lahestymistavan piirteita. Jos tutkimuk-
sessa kaytetddan useampaa kuin yhta ldhestymistapaa, tulee tutkijan perustella valintansa selke-
asti. (Ojasalo ym. 2020, 51-52.) Tata tutkimuksellista kehittamisty6ta on lahestytty konstruktiivi-

sen tutkimuksen seka kehittamistutkimuksen avulla.

Konstruktiivisella tutkimuksella seka kehittamistutkimuksella on paljon yhteisia piirteita. Sen li-
saksi, ettd molemmat ldhestymistavat tahtdaavat muutokseen, ne myos kehittavat jotain tuotetta,
menetelmaa tai organisaatiota. Kehittamistutkimus vaatii muiden tutkimuksien tapaan tutkimuk-
sellista otetta seka teoreettisia viittauksia. Kehittamistutkimus etenee muutostydprosessin mukai-

sesti (ks. kuvio 1.). (Kananen 2015b, 39-40.) Konstruktiivisessa tutkimuksessa luodaan siis uusi



konkreettinen tuotos tai ratkaisu todelliseen ongelmaan (Lukka 2003, 83). Tuotos on merkitykselli-
nen, kdytanndllinen ja uusi tai paranneltu versio aiemmasta. Konstruktiivisessa tutkimuksessa ke-
hittaminen liitetdan vahvasti olemassa oleviin teorioihin. (Ojasalo ym. 2020, 66.) Tutkimuksellisen
kehittamistyon mukaisesti konstruktiivinen tutkimus edellyttdaa vahvaa vuorovaikutusta toimeksi-
antajan ja tutkijan valilla. Kehittamistyota arvioidaan lapi prosessin ja lopputulosta on testattava
kdytannossa ennen lopullista palauttamista. (Lukka 2003, 84.) Léhestymistapana konstruktiivinen
tutkimus on pitkajanteinen, silla sen jatkuva arviointi seka innovaatioiden testaaminen vie aikaa.
Konstruktiivisessa tutkimuksessa eri vaiheiden dokumentointi on ensiarvoisen tarkeda. Kehittdjan

tulee esittda kehittamistyon tavoitteet ja haasteet selkeasti. (Ojasalo ym. 2020, 66—67.)

2.2 Tavoitteet ja tutkimuskysymykset

Kehittamistyossa voidaan kayttaa perinteisen tutkimusongelman sijaan tutkimuksen tavoitteita,
silla tutkimuksen paapaino on konkretiassa. Tavoitteet ohjaavat tekemista koko prosessin ajan.
(Kananen 2012, 15.) Kun kehittamisen kohde on selkead, tutkija voi keskittya tavoitteiden maaritta-
miseen seka aiheen rajaamiseen. Tyon alkupuolella tavoitteet ovat suuntaa antavia, koska kehitta-
misaiheesta ei vield ole paljoa tietoa. Ennen kehittamistyon aloitusta on hyvin tarkeaa tutustua ke-
hittamisen kohteeseen, siihen vaikuttaviin ihmisiin seka toimialaan. Rauhassa tutustuminen auttaa
tutkijaa valttamaan turhien resurssien hukkaamista ja pintapuolista lopputulosta. Kehittamistyon
tavoitteet voidaan maaritella tarkasti, kun tutkijalla on tarpeeksi tietoa, jota han voi hyédyntaa

tutkimusprosessin ajan. (Ojasalo ym. 2020, 27-28.)

Taman tutkimuksellisen kehittamistyon tavoitteena on luoda selkea runkoinen henkiléstéopas toi-
meksiantajayritykselle. Toimeksiannon taustalla toimii tarve yhdenmukaiselle henkiléstéoppaalle.
Yritys on ajoittain kamppaillut hajanaisten materiaalien kanssa, ja haasteena on ollut yhdenmu-
kaisten toimintamallien 16ytaminen. Kehittdmistyon tuloksien avulla syntyneen henkiléstéoppaan
tavoitteena onkin tukea johtoryhman arkea ja vdhentaa henkiloston viikoittaisia kysymyksia. Opas
tulee siis toimimaan koko henkildston apuvalineena. Henkilostoopasta on tarkoitus hyodyntaa
myos yhteisten pelisdantojen alustana, jolloin esimerkiksi yhdessa sovitut toimintamallit ovat kir-
jallisessa muodossa ja helposti luettavissa. Naiden asioiden lisdksi opasta voidaan hyédyntdaa myds
perehdytysvaiheessa, jolloin uusi tyontekija saa kokonaisvaltaisen kasityksen yrityksesta seka sen
toimintatavoista heti tydsuhteen alussa. Henkiléstdoppaan tavoitteena on korostaa yrityksen ar-

voja, tukea viestinnallista kulttuuria ja vahvistaa tyonantajamielikuvaa. Toimeksiantaja haluaa olla
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mahdollisimman lapinakyva niin henkilostélleen kuin asiakkailleenkin. Toimeksiantajan toiveena
onkin saada esiin edelld mainittuja teemoja ja ilmentaa yrityskulttuuria henkilostéoppaassa. Op-
paan sisallon tulee olla mahdollisimman helposti luettavaa sekda ymmarrettavaa. Organisaation
viestintdkulttuuria halutaan korostaa lapi koko oppaan. Henkiléstooppaan tavoitteena on siis

koota yhteen erilaisia aiheita seka tukea tydnantajamielikuvaa.

Koska opinnaytetyon kirjoittajat toimivat yrityksen ulkopuolella, yritykseen ja sen toimintatapoihin
tutustuminen on ensiarvoisen tarkeda toimeksiannon onnistumisen kannalta. Toimeksiannon
haasteena toimii yrityksen viestintakulttuurin ja arvopohjan sisdistdminen, ja ndiden asioiden esiin
tuominen osana henkiléstoopasta. Haasteen ollessa tiedossa, opinndytetyon kirjoittajat tutustui-
vat toimeksiantajayritykseen rauhassa ja palavereja pidetdaan muutaman viikon valein. Nain toi-

meksiantajan toiminta, henkilosto seka tarkeimmat ajatukset saadaan sisaistettya.

Kehittamistyon tutkimusongelmat voidaan halutessa muuttaa tutkimuskysymyksiksi. Kysymyksia
on usein helpompi kasitelld kuin ongelmia. (Kananen 2015b, 24.) Tutkimuskysymykset muodosta-
vat kehittamiskohteen ytimen. Kehittamistutkimuksessa tutkimuskysymykset voivat olla arvioivia
tai kehittavia kysymyksia. Kehittamistydssa kysymyksien muoto ja merkitys riippuu paljon tutki-
musmenetelmien painoarvoista. Esimerkiksi laadullisissa tutkimuksissa tutkimuskysymykset ovat
avonaisempia, kuin maarallisissa tutkimuksissa. (Toikko & Rantanen 2009, 117.) Kehittamistyon
tutkimuskysymykset johdetaan tutkimuksen tavoitteista (Kananen 2012, 15.) Tdma kehittamistut-

kimus pyrkii vastaamaan seuraaviin tutkimuskysymyksiin:

e Millainen henkildstéopas sopii yritykselle Green Carbon?
e Mita sisdltoja henkilostooppaan tulee pitada sisalldan?
e Miten henkilostéopas ilmentaa yrityksen yrityskulttuuria?

Aina, kun lahdetdan tuottamaan uutta tietoa tai uudistamaan toimintatapoja, tulee tutkijan ky-
seenalaistaa olemassa olevia itsestaanselvyyksia. Osallistavalla kehittamisty6lla saatetaan saada
paljon sellaista tietoa esiin, jota normaalit tutkimuspoliittiset ohjelmat eivat olisi saaneet tuotet-
tua. (Toikko & Rantanen 2009, 174.) Kehittadmistydsta saadaan harvoin taydellistd. Valmiiseen tyo-
hon jaa aina parannusmahdollisuuksia seka tilaa kehitykselle. Tama asettaa haasteen myos kehit-
tamistyon tekijoille, silla tutkimuksen valmistuminen on osattava lopettaa oikeaan aikaan.

(Anderson & Shattuck 2012, 17.)
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2.3 Aineistonkeruumenetelmat

Tutkimuksellisessa kehittamistydssa hyodynnetdan seka laadullisen etta maarallisen tutkimuksen
eri aineistonkeruumenetelmis, silla kehittamistutkimuksella ei ole omia menetelmia. Kehittdmis-
tutkimus onkin sekoitus seka laadullista ettd maarallista tutkimusta. (Kananen 2012, 25.) Ojasalo,
Moilanen ja Ritalahti (2014, 40) korostavat, etta kehittamistutkimuksessa on suositeltavaa hyodyn-
taa monipuoliesti eri menetelmia, silla monimenetelmaisyys mahdollistaa monipuolisen tiedon
saannin ja tukee erilaisia ndakokulmia kehittamistyossa seka tuo varmuutta paatdksentekoon. Rin-
nakkain kaytetyt menetelmat tarjoavat uutta ja erilaista tietoa, jotka samaan aikaan taydentavat
toisiaan. Menetelmien valintaan vaikuttaa se, millaista tietoa halutaan saada ja mihin tietoa kayte-

taan. (Ojasalo ja muut 2014, 40.)

Lomake-

haastattelu

2. Teema-
haastattelu

1.Teema-
haastattelu

Kuvio 2. Kaytetyt aineistonkeruumenetelmat

Tassa tutkimuksellisessa kehittamistydssa on hyddynnetty monipuolisesti erilaisia aineistonkeruu-
menetelmia. Aineistonkeruumenetelmat ja niiden kadyttojarjestys on toteutettu ylla olevan kuvion
mukaisesti (ks. kuvio 2.). Monimenetelmaisyyden avulla on varmistettu, etta aineistoa saadaan

laajasti ja monipuolisesti niin, ettd se tukee tutkimuksen tavoitteita. Aineistonkeruun taustalla on
pyrkimys saada monipuolisesti henkilostooppaan yllapitdjien seka kayttdjien ajatuksia esille, jotta

niita voidaan hyodyntamaan henkiléstdoppaan laatimisessa.

Toivelistatekniikka

Taman kehittamistydn aineistonkeruu aloitettiin hyddyntamalla toivelistatekniikka. Ojasalon ja
muiden (2014, 172) mukaan toivelistatekniikka soveltuu etenkin tuotteiden kehittamiseen, silla

sen avulla kartoitetaan asiakkaan toiveet. Tekniikan etuus on siing, etta se keskittyy rohkaisemaan
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asiakkaita kertomaan omista toiveistaan, silla asiakkaat eivat valttamatta aina tiedd mita he tarvit-
sevat tai odottavat. Toivelistatekniikan avulla selvitetdan, mita asiakkaat haluaisivat, jos heidan
toiveitaan ei rajoiteta. Toivelistatekniikkaa voidaan hyddyntaa yksilo- tai ryhmakeskusteluissa.
(Ojasalo ym. 2014, 172.) Toivelistatekniikan avulla lahdettiin kartoittamaan toimeksiantajayrityk-
sen toiveita tulevasta henkilostéoppaasta. Toivelistatekniikka kaytettiin opinnaytetyon kirjoittajien
seka toimeksiantajan edustajan keskeisessa keskustelussa. Toivelistan hyddyntdamisen tavoitteena
oli saavuttaa yhteinen ymmarrys tulevan henkiléstooppaan rakenteesta, visuaalisesta ilmeesta
seka sisallosta. Toimeksiantajan kanssa yhdessa laadittu toivelista muodosti ensimmaisen hahmo-

telman henkilostéoppaan sisallysluettelosta sekd oppaan tulevasta visuaalisesta ilmeesta.

Kyselylomake

Yhtena aineistonkeruumuotona tassa tutkimuksellisessa kehittamistyossa kaytettiin kyselyloma-
ketta, joka osoitettiin toimeksiantajayrityksen tyontekijoille. Vilkan (2021, 94) mukaa kyselylomake
on kdytetyin maarallisista aineistonkeruumuodoista. Kananen (2015b, 96) jatkaa, etta tutkittavan
ilmion tunteminen on edellytys kyselylomakkeen laatimiselle, jotta kyselyyn valitaan olennaisim-
mat kysymykset, jotka antavat vastauksia tutkimusongelmaan. Kyselyyn vastaamiseen osallistuvat
ne henkil6t, joihin tutkimus liittyy. Kyselylomakkeen yhteydessa kerrotaan tutkimuksen tarkoitus
ja tutkimuksen tekijat. (Kananen 2015b, 96—99.) Kyselylomakkeen kysymykset voivat olla moniva-
linta- tai avoimia kysymyksid. Monivalintakysymyksissa vastaajalle annetaan valmiit vastausvaihto-
ehdot, kun taas avoimet kysymykset antavat vastaajalle mahdollisuuden spontaaneihin mielipitei-
siin. (Vilkka 2021, 94-95.) Tutkimuksen perusjoukolla tarkoitetaan kaikkia henkil6ita, joihin
tutkimus kohdistuu. Tutkimus voidaan toteuttaa tutkimaan koko perusjoukon kohteena olevia
henkil6ita tai satunnaisen valitun otoksen kautta. Satunnaisotoksessa tutkimus keskittyy tiettyyn
osaan perusjoukosta, joita tutkitaan. Otoksen tulosten perusteella voidaan tehda paatelmia koske-

maan koko perusjoukkoa. (Ojasalo ja muut 2021, 122-123.)

Kysely toteutettiin otantamenetelmans, silla kysely osoitettiin osalle toimeksiantajayrityksen tyon-
tekijoista. Kyselyyn valitut henkilot eivat tule tulevaisuudessa toimimaan henkiléstooppaan yllapi-

tajina tai sisallontuottajina, vaan pikemminkin oppaan kayttdjina. Kyselylomakkeen avulla haluttiin
kuulla henkildstdn ajatuksia seka toiveita tulevasta henkiléstdoppaasta. Sen avulla kartoitettiin na-
kemyksia siita, millaisen henkilostéoppaan tyontekijat haluaisivat, kuinka henkilostdasioista ker-

rottiin tydsuhteen alussa ja kuinka tarpeelliseksi tyontekijat kokevat henkiléstboppaan. Kyselyyn
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valikoitiin kysymyksia, jotka vastaisivat tutkimuskysymyksiin seka tavoitteisiin. Kysely toteutettiin

verkkokyselyna, jotta tyontekijat voivat vastata kyselyyn mahdollisimman helposti ja nopeasti.

Haastattelut

Tutkimuksellisten kehittamistdiden kaytetyin aineistonkeruumuoto on haastattelu. Haastattelu on
vuorovaikutusta haastateltavan ja haastattelijan valilla. Haastatteluiden avulla saadaan selkeytet-
tya asioita ja kerattya syvallista tietoa kehittdmiskohteesta. Haastattelu auttaa myos [6ytamaan
uusia ajatuksia ja nakokulmia, jos kehitettavaa kohdetta ei ole ennestaan tutkittu. Haastattelu
eroaa tavallisesta keskustelusta siten, etta haastattelija selvasti ohjaa keskustelun etenemista ja
kyselee tarvittavia asioita. Haastattelijan on kerrottava, mihin vastauksia tullaan kdyttamaan ja
kuinka luottamuksellisesti niita kasitellaan. Keskustelun danittaminen helpottaa asioiden muista-
mista, mutta danittamisen taytyy tapahtua luvanvaraisesti. Kaikki haastateltavat eivat halua omaa
dantaan tallenteelle. Tallenteen avulla haastattelijalle vapautuu aikaa my6s haastateltavan tarkkai-
luun, tunteiden analysointiin sek lisikysymyksien esittimiseen. Adnitteen kuuntelemisen avulla
haastattelijalle saattaa ilmeta uusia asiayhteyksia jalkikateen. Tallenteen avulla haastattelu on

mahdollista kirjoittaa auki ja tutkia hyvinkin tarkasti. (Ojasalo ym. 2014, 106—-108.)

Haastattelumenetelmia on useita erilaisia, ja niiden valintaan vaikuttaa kehittamistyon luonne
seka millaista tietoa kehittamistyo tarvitsee (Ojasalo ym. 2014, 106). Kanasen (2017b, 88) mukaan
haastattelut voidaan luokitella teema-, lomake- ja syvahaastatteluihin. Haastattelumuodoista kay-
tetyin on teemahaastattelu, jossa haastattelija on maaritellyt keskustelua ohjaavat teemat jo etu-
kdteen. Tdssé haastattelumuodossa teemat toimivat keskustelun aiheina. (Kananen 2017b, 50.)
Syvadhaastattelusta voidaan kayttdda myos nimitysta avoinhaastattelu, silla siind keskustelu tapah-
tuu vapaasti ilman ennalta maariteltyja teemoja (mts. 88). Lomakehaastattelu puolestaan kuuluu
kvantitatiivisen eli maarallisen tutkimuksen aineistonkeruumenetelmiin (Tuomi & Sarajarvi 2009,

74).

Teemahaastattelu

Teemahaastattelun tavoitteena on keskustelumaisesti kasitelld annettuja teemoja. Teemahaastat-
telun tavoitteena on synnyttaa keskusteltavan teeman rinnalle uusia ajatuksia ja ndkékulmia. Tee-
mahaastattelun tarkoituksena onkin l6ytaa tutkimusongelmaan liittyvia asioita tutkijan ymmarryk-

sen ja kokonaiskuvan kasvattamiseksi. (Kananen 2015a, 148.) Teemahaastattelua varten
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haastattelija kokoaa kasaan haastattelurungon ja suunnitelman kaytavista teemoista (Kananen
2017a, 50). Teemojen jarjestyksella ei ole valia tutkimushaastattelussa, kunhan kaikki asiat saa-
daan kaytya lapi. Tavoitteena on saada haastateltavan daani kuulumaan jokaisen teeman kohdalla.
(Vilkka 2021, 124.) Haastattelijan tehtdvana on huolehtia, ettad haastattelu pysyy annettujen tee-
mojen sisalla (mts. 126). Tata kehittamistyota varten toteutettiin kolme teemahaastattelua, joiden
avulla opinndytetydn kirjoittajat pyrkivat kasvattamaan tietamystaan niin yrityksesta, sen histori-
asta, tulevaisuuden tavoitteista seka henkilostéoppaan tarpeesta ja merkityksesta. Teemojen
avulla kirjoittajat syvensivat ymmarrystaan yrityksen henkildstosta, toimialasta seka henkildstoop-
paan kokonaisuudesta. Teemat suunniteltiin tarkkaan sen hetken tarvetta ajatellen, ja danitettiin
analysointia helpottaen. Teemahaastatteluita pidettiin toimeksiantajayrityksen toimitusjohtajalle
seka yrityksen yhteyshenkildlle, jotka tulevat vastaamaan henkiléstdoppaan yllapitamisesta seka

sisalloista tulevaisuudessa.

Lomakehaastattelu

Teemahaastatteluiden rinnalla toteutettiin myds yksi lomakehaastattelu, jossa kehittamistyon tut-
kijat haastattelivat toimeksiantajayrityksen toimitusjohtajaa koskien henkilostéoppaan tarkkaa si-
saltod. Lomakehaastattelu luokitellaan strukturoituihin haastattelumuotoihin, jota kdytetaan, kun
haastattelija haluaa kerata tarkkaa faktatietoa. Lomakehaastattelu avulla voidaan taydentaa aiem-
pia laadullisia aineistonkeruita. (Ojasalo ym. 2020, 106—107.) Tarkkaan ottaen lomakehaastattelu
luokitellaan puolistrukturoiduksi haastattelumuodoksi. Tassa haastattelumuodossa kysymykset
ovat ennalta maariteltyjd, mutta vastaukset riippuvat haastateltavan vastauksista. (Mts. 108). Lo-
makehaastattelulle on ominaista, etta siind kysytaan vain tutkimuksen kannalta oleellisia tietoja.
Jokainen kysymys tulee perustella jotenkin tutkimuksen viitekehyksen, tutkittavan ilmion tai jo ke-
ratyn tiedon avulla. (Sarajarvi & Tuomi 2009, 75.) Taman kehittamistyon lomakehaastattelun kysy-
mykset (ks. liite 3) tukevat henkilostéoppaan sisaltoa oleellisesti ja perusteellisesti. Kysymykset tu-
kevat myos tutkimuksellisen kehittamistyon viitekehysta ja auttavat itse kehittamistyon

etenemista.

Lomakehaastattelulle on ominaista, ettad haastattelija on asettanut haastattelukysymykset valmii-
seen muotoon ja loogiseen jarjestykseen. Kysymyksiin voidaan vastata jarjestyksessa, tai jarjes-
tysta sekoitellen. (Vilkka 2021, 123.) Kasvokkain tehty lomakehaastattelu saastda tutkimuksen re-

sursseja ja tutkijoiden aikaa, koska silld voidaan helpommin varmistaa, etta tutkija saa tarvittavat
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ja laadukkaat vastaukset. Haastateltavan on myds helpompi asennoitua haastatteluun lomakkeen
avulla. (Mts. 96.) Tassa tutkimuksellisessa kehittamistydssa lomakehaastattelu koski henkildstoop-
paan tarkkaa sisaltoéa. Opinnaytetyon kirjoittajat halusivat yksityiskohtaista tietoa oppaan tulevista
sisalloistd, joten lomakehaastattelun kysymykset rakennettiin hyvin tarkasti. Lomakehaastattelun
kysymykset lahetettiin haastateltavalle etukateen, jotta hanella oli mahdollisuus valmistautua
haastatteluun. Kysymyksiin ei annettu vastausvaihtoehtoja, silla kysyttya tietoa ei ollut viela valtta-
matta olemassa tai tietoa ei ollut maaritelty kirjallisesti etukateen. Haastattelu danitettiin tallen-

teelle ja se eteni loogisesti kysymysjarjestyksen mukaisesti.

Yhteisollinen workshop -menetelma

Ojasalon ja muiden (2014, 40) mukaan asiantuntijatyon kehittamisessa voidaan hyédyntaa yhtei-
sollistd menetelmaa, jossa ryhma jasenia osallistuu ongelmanratkaisuun seka uusien ideoiden
tuottamiseen. Kehittamistyo ei ole yksiloty6tad, vaan usein se vaatii tiivista yhteistyota osallistujien
kanssa, jotta toimivia ratkaisuja voidaan synnyttaa. (Ojasalo ym. 2014, 40.) Uuden kehittdminen ja
innovointi vaatii onnistuakseen luovuutta seka kykya katsoa asioita uudesta nakdkulmasta (mts.

158).

Kehittamistyon luonteen vuoksi, yhtena aineistonkeruumenetelmana kaytettiin yhteisollista
workshop -menetelmaa. Workshopeihin osallistuivat toimeksiantajayrityksen yhteyshenkild, toimi-
tusjohtaja seka yrityksen brandi-ilmeestd vastaava tyontekija. Heidan vastuullaan on henkilostéop-
paan sisdllon seka visuaalisen ilmeen paivittdminen tulevaisuudessa. Workshopit ajoittuivat kehit-
tamistyOprosessin loppuun, jolloin henkilostoopas oli jo ldhes valmis. Workshoppien tarkoituksena
oli synnyttaa keskusteluja seka uusia nakdkulmia henkiléstéoppaasta, ja kehittda opasta noussei-
den ajatusten pohjalta. Yhteisollistd menetelmaa kdyttdessa toteutettiin myos tyon arviointia,
jossa prosessin etenemista pohdittiin yhdessa ja suunniteltiin viela tutkijoille tarvittavia korjausliik-

keitd. Nain kehitystoiminnasta saatiin muutostyoprosessin (ks. kuvio 1.) mukaista.

2.4 Aineiston analyysi

Kun aineisto on hankittu, tulee tutkijoiden kiinnittdd huomio aineiston analysointiin. Tutkijan ym-
marrys tutkittavasta kohteesta vaikuttaa oleellisesti niin aineiston hankitaan kuin analysointiinkin.

Taman takia tutkijan on tunnistettava oma esitietamyksensa aiheesta ja pyrittava ennakoimaan
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olemassa olevan tiedon ja uskomusten vaikutusta. Aineiston analyysin laatu on riippuvainen tutki-
jan tulkinnoista sekd ymmarryksesta tutkittavaa ilmiota kohtaan. Aineiston analysoinnin tavoit-
teena on kuvailla, ymmartaa ja tulkita tutkimuksen kohteena olevaa ilmiota. Valitulla analyysitek-
niikalla pyritadan saamaan tutkimuskohtaista ymmarrysta siitd, millainen aineiston kokonaisuus
todella on. (Puusa & Juuti 2020, 143-145.) Tassa tutkimuksellisessa kehittamistydssa aineistonke-
ruu toteutettiin monimenetelmaisesti ja nain ollen on myds luonnollista, ettad analysointimenetel-
mia on hyddynnetty yhta monipuolisesti. Analyysimenetelmat on valittu aineistonkeruulle sopi-
valla tavalla. Tutkijat toimivat toimeksiantajayrityksen ulkopuolella, joten heidan
puolueettomuutensa on tutkimuksessa vaistamaton. Tutkijat analysoivat aineiston luotettavasti ja

noudattavat hyvaa tieteellista kaytantoa toiminnassaan.

Dokumenttianalyysi pyrkii tuomaan esiin paatelmia kirjalliseen muotoon saatetusta aineistosta.
Aineistona voi toimia kaikenlaiset dokumentit kuten tekstiksi muutetut haastattelut, verkkosivut,
artikkelit, vuosikertomukset, muistiot tai muut kirjalliset materiaalit. Dokumenttianalyysin tavoit-
teena on analysoida aineistoa jarjestelmallisesti ja luoda sanallisia kuvauksia kehitettavasta koh-
teesta. Dokumenttianalyysi voidaan jakaa kahteen keskeiseen analyysitapaan, joita on sisallén
analyysi seka sisallon erittely. Sisallon analyysilla tarkoitetaan aineiston saattamista sanalliseen
muotoon, jossa pyritadn l0ytamaan asiayhteyksien merkityksia. Sisallon erittelylla puolestaan ai-
neisto saatetaan maaralliseen muotoon, eli muutetaan esimerkiksi numeroiksi. Nama kaksi analyy-
sitapaa eivat sulje toisiaan pois. (Ojasalo ym. 2020, 135-136.) Sisallon analyysi on yksi laadullisen
tutkimuksen yleisimmistd analyysimenetelmista (Tuomi & Sarajarvi 2009, 91). Sisallén analyysi voi-

daan vield jakaa aineistolahtoisesti, teorialdhtoisesti tai teoriaohjaavasti (Ojasalo ym. 2020, 139).

Vilkka (2021, 164) kertoo kirjassaan, etta aineistolahtdisessa sisallon analyysissa tutkimusaineistoa
pyritdan yksinkertaistamaan havittamatta kuitenkaan ydininformaatiota. Tama edellyttaa aineis-
ton tiivistamista tai pilkkomista osiin. Tiivistamisessa tutkimuskysymykset seka tutkimusongelma
ohjaavat tutkijan toimintaa. Taman jalkeen aineisto ryhmitelladn johdonmukaisiksi kokonaisuuk-
siksi ja sen jalkeen ryhmille keksitdan yhteinen yldkasite. Nain lopputulokseksi saadaan kasitteita,
luokitteluita tai teoreettisia malleja. (Vilkka 2021, 164.) Tuomi ja Sarajarvi (2009, 107-111) kerto-
vatkin kirjassaan, ettd aineistoldhtoinen analyysi voidaan karkeasti jakaa kolmeen vaiheeseen.
Naitd ovat aineiston pelkistaminen eli ylla mainittu tiivistaminen, ryhmittely seka teoreettisten ka-

sitteiden luominen. Vaiheiden avulla aineisto muokkaantuu kadottamatta alkuperdistd merkitysta.
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Analyysitekniikan avulla tutkija pyrkii l0ytamaan yhteyksia ja vastauksia tutkimusongelmaansa.

(Tuomi & Sarajarvi 2009, 107-111.)

Toivelistatekniikka

Toivelistatekniikan analysoinnissa hyddynnettiin sisallon analyysimenetelmaa. Toivelistatekniikan
avulla pyritddan tuomaan rohkeasti esiin eri ajatuksia ja odotuksia, jotka kaikki kirjoitetaan yl6s. Toi-
velistatekniikan avulla pyritaan saavuttamaan maarallisesti paljon uusia ndkékulmia ja ideoita.
(Ojasalo ym. 2021, 173.) Toivelistatekniikan kautta nousi esiin paljon asioita ja ideoita koskien tule-
vaa henkil6stbopasta, jotka tiivistettiin ja ryhmiteltiin ala- ja paaluokkiin. Analysoinnin myota yksit-
taiset sanat ja ajatukset pystyttiin jarjestamaan lisdten ymmarrysta aineiston sisallosta ja keskei-

simmista asioista.

Lomakekysely

Taman tutkimuksellisen kehittamistyon kyselylomake sisalsi niin avoimia, kuin myds monivalinta-
kysymyksid, joiden my6ta vastaukset analysoitiin hyédyntden niin laadullisen kuin maarallisen tut-
kimuksen menetelmia. Kvantitatiivisen tutkimuksen tilastollisen paattelyn Idhtéoletus on se, etta
saadut tulokset voidaan yleistdaa koskemaan havaintoyksikkéjen perusjoukkoa ja paattelyssa keski-
tytdan tutkimusongelman kannalta olennaisimpiin jakaumalukuihin. Yksinkertaisimmillaan tulokset
voidaan esittda taulukkomuodossa prosenttiosuuksina. (Kananen 2011, 85.) Tutkimuksen tulokset
voidaan esittdaa esimerkiksi suoralla jakaumalla, mika kertoo, kuinka monta kappaletta tiettya
muuttujaa aineistossa esiintyy. Kvantitatiivisen tutkimuksen tavoitteena on yleistda, joten suo-
rassa jakaumassa esitetdaan, mika on kunkin muuttujan arvon suhteellinen prosenttiosuus koko ai-

neistosta. (Mts. 74.)

Tassa tutkimuksellisessa kehittamistydssa kyselylomakkeen monivalintakysymykset analysoitiin
tilastollisin menetelmin hyddyntden suoraa jakaumaa. Vastaukset taulukoitiin ja vastaukset esitet-
tiin prosenttilukuina, jotta vastaukset pystyttiin yleistimaan koskemaan koko perusjoukkoa. Avoi-
mien kysymysten vastaukset analysoitiin sisdllonanalyysi -menetelméan avulla. Vastauksista etsittiin
tutkimuksen tavoitteelle oleellisimmat teemat ja ne kirjoitettiin tiivistettyyn muotoon. Vastauk-
sista nousseet samaa tarkoittavat asiat luokiteltiin alateemoiksi, joille lopulta maaritetiin yhteinen

padteema.
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Teemahaastattelu

Haastattelut vaativat yleisesti ottaen paljon aikaa, silla haastatteluiden jdlkeen aineistot tulee kir-
joittaa auki. Auki kirjoittaminen, eli niin sanottu litterointi, toimii aineiston analysoinnin apuvali-
neena. Jos haastattelun keskusteluaiheilla on suuri painoarvo, aineisto voidaan litteroida kayttaen
yleiskielta. Mikali haastattelussa kaytetyilla sanoilla on suuri merkitys aineiston analyysiin, tulee
litterointi tehda sanatarkasti. (Ojasalo ym. 2020, 107.) Haastattelun analysointi aloitetaan luke-
malla litterointi useaan kertaan lapi. Litteroinnin ja lukemisen avulla tutkija muodostaa aineistosta

jo ensimmaiset johtopaatoksensa. (Puusa & Juuti 2020, 151.)

Litteroinnin ja ensimmaisten johtopaatosten jalkeen tutkija pyrkii luokittelemaan aineistoa ja l6y-
tamaan yhteyksia asioiden valilta. Asiayhteyksia on tarkeaa peilata annettuun teoriaan, jolloin il-
miodn ymmartaminen syventyy ja teoriaa hahmotetaan uudelta ndkdkulmalta. Mita avoimempia
kysymyksia haastatteluissa kaytetaan, sitd enemman tutkijan tulee kdyttaa myos laadullisen tutki-
muksen analyysimenetelmia. Teemahaastatteluissa on esimerkiksi hyvin tyypillista, etta litteroitu
aineisto jaetaan teemoihin. Teemoihin saattaa nousta itsestdaan selvia asioita tai tutkijalle yllatta-
vidkin ilmio6ita, jotka ovat selvasti olleet haastateltavan mielessa haastattelun aikana. (Ojasalo ym.
2020, 110.) Tassa tutkimuksellisessa kehittamistyossa kaikki haastattelut litteroitiin ja tekstit luet-
tiin useaan otteeseen. Teemahaastatteluiden litteroinnit jaettiin teema-alueittain ja tutkijat vertai-
livat haastattelujen teemoja toisiinsa dokumenttianalyysiin kuuluvan sisallén analyysi -tavan
avulla. Teemahaastattelut litteroitiin sanatarkasti, jolloin pystyttiin tarkastelemaan sanojen merki-

tysta.

Haastatteluiden aineistot on hyva analysoida mahdollisimman lahella pidettya haastattelua, jolloin
aineistot ovat tutkijalla tarpeeksi tuoreessa muistissa. Analysoidun aineiston jalkeen on helpompi
suunnitella tulevaa ja muokata tulevia haastatteluita. Haastatteluissa aineiston maéra ei korvaa
laatua. Kehittamistyon alussa ei ole usein tarkkaa tietoa siitd, kuinka monta haastattelua kehitta-
misprosessi tulee vaatimaan. Haastatteluiden anti ja kehittamistyon tavoitteet maarittavat haas-
tatteluiden lopullisen maaran. Kun aineistot ovat tarpeeksi kylldantyneita, eli saturaatiopiste on
saavutettu, on haastatteluita pidetty tarpeeksi. Tama tarkoittaa sitd, ettei uudet haastattelut tuota
kehittamistyolle endd mitdaan uutta tai oleellista tietoa. (Ojasalo ym. 2020, 111.) Ennen kehittamis-

tyon haastatteluja jokaiselle haastattelulle maariteltiin joko teemat tai tarkat kysymykset haastat-
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telun luonteen mukaisesti. Haastattelut perustuivat tutkijoiden sen hetkisiin tarpeisiin. Haastatte-
lut suunniteltiin edellisten aineistonkeruumenetelmien pohjalta, jolloin haastatteluiden teemat

eivatka kysymykset toistaneet toisiaan.

Lomakehaastattelu

Kasvokkain tehdyssa lomakehaastattelussa haastattelija kysyy ennalta laaditut kysymykset haasta-
teltavalta ja kirjaa vastaukset valmiiseen lomakkeeseen (Vilkka 2021, 96). Tutkijoiden toteuttama
lomakehaastattelu danitettiin haastattelutilanteessa, haastattelulomaketta taytettiin haastattelun
edetessa tutkijoiden toimesta ja vastaukset litteroitiin heti haastattelun jalkeen. Lomaketta taytet-
tiin jalkikateen viela litteroinnin avulla. Koska kehittamistyon lomakehaastattelulle ei asetettu vas-
tausvaihtoehtoja, tulee vastaukset luonnollisesti analysoida laadullisen tutkimuksen menetelmin.
Lomakehaastattelun litterointi seka taytetty lomake analysoitiin dokumenttianalyysiin kuuluvan

sisalléon analyysi -tavan avulla.

Yhteisollinen workshop -menetelma

Yhteisollisen workshop-menetelman analysointiin kdytettiin sisalldnanalyysi-menetelmaa.
Workshopien aikana valmis henkiléstoopas esiteltiin toimeksiantajan edustajille ja samalla arvioi-
tiin tyon toteutusta ja annettiin jatkokehitysehdotuksia oppaalle. Tutkimuksellisen kehittamistyon
tutkijat kirjoittivat kaikki Workshopin aikana nousseet kehitysideat esiin, jotta ne pystyttiin analy-
soimaan jalkikateen. Kirjoitetut kehitysideat ryhmiteltiin teemoittain, jotta tutkijoiden oli hel-

pompi hahmottaa niiden kokonaisuutta seka tehda tarvittavat korjaukset henkilostéoppaaseen.

2.5 Luotettavuus ja eettisyys

Tutkimuksen tekemiseen liittyy oleellisesti tutkimusetiikka eli hyvan tieteellisen kdytannén nou-
dattaminen. Tutkimusetiikan noudattaminen alkaa jo tutkimuksen alusta eli ideointivaiheesta, ja
jatkuu aina tutkimuksen julkaisemiseen asti. Hyvan tieteellisen kdytannon noudattaminen tarkoit-
taa, etta tutkija noudattaa eettisesti kestavia tutkimusmenetelmia seka aineistonkeruumenetel-
mia. Hyvan tieteellisen kdytannon noudattaminen koskee kaikkia tutkimuksen tekijoita koulutus-
taustoista tai tutkimuksen aiheesta riippumatta. Vaikka tutkimuseettiset perusaatteet ovat kaikille
samat, niita voi olla vaikea soveltaa tyoelamaa koskeviin tutkimuksiin. (Vilkka 2021, 41.) Tuomi ja

Sarajarvi (2009, 132) kertovat kirjassaan, ettd hyvan tieteellisen kaytannon rikkomista on muun
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muassa muiden tutkijoiden vahattely, |lahteiden vaarinkaytto, tutkimustulosten vaaristaminen ja
harhaanjohtava raportointi. Hyvan tieteellisen kdaytannén noudattamisen vastuu on viime kadessa

itse tutkijalla, mutta myos koko tutkimusryhmalla. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 132.)

Kaikissa tutkimustoiminnoissa pyritaan valttelemaan virheita. Jotta virheita voidaan valtell3, tulee
arvioida yksittdisten tutkimuksien luotettavuutta. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 134.) Muutokseen pyr-
kivan tutkimuksen luotettavuuden tarkastelu voi olla hankalaa, silla tutkimus on usein toteutettu
monimenetelmaisesti (Kananen 2017a, 69). Kehittamistutkimuksen luotettavuuden arviointi ta-
pahtuukin kaikkien kdytettyjen menetelmien avulla. Mikali kehittamistutkimuksessa on kdytetty
laadullisia- ja maarallisia tutkimusmenetelmia, tulee luotettavuutta arvioida naille menetelmille
asetettujen kriteerien avulla. Kehittamistutkimuksen paamaarana on taata mahdollisimman hyva
muutos ja lopputulos. Kehittamistyota suunniteltaessa tutkijan tuleekin pyrkia siihen, ettd muutos-
prosessi onnistuu asetettujen tavoitteiden mukaisesti (Kananen 2015b, 111-112). Tassa kehitta-
mistydssa hyodynnettiin niin laadullisia kuin maarallisiakin menetelmia, jolloin luotettavuutta arvi-
oidaan luonnollisesti ndiden menetelmien kautta. Tutkimusta varten maariteltiin
tutkimuskysymykset, kehittamistyon tarkoitus seka tavoitteet. Tutkimuksen luotettavuutta arvioi-
tiin koko prosessin ajan huolehtien siitd, etta kehittamistyolle asetut tavoitteet toteutuvat ja tutki-

mus vastaa tutkimuskysymyksiin.

Tutkimustulosten esittelyvaiheessa ei riita, etta tutkija toteaa tutkimuksen onnistuneeksi ja luotet-
tavaksi. Luotettavuuden pohjana toimii tutkijan tavat perustella ja kertoa tarkat dokumentaatiot
siitd, mita on tehty, miksi ja miten. Perustelut tuodaan esille, jotta tutkimuksen lukija voi arvioida
tutkimuksen vaiheet, niiden tarpeellisuuden seka luotettavuuden. (Kananen 2012, 166.) Perustelut
osoittavat tutkijan harkintakykya ja paatoksen tekoa tutkimuksen aikana. Perustelut luovat uskot-
tavuutta ja osoittavat tutkijan menetelmallistd osaamista. (Kananen 2017a, 71.) Tehtyjen valinto-
jen perusteleminen osoittaa uskottavuuden lisaksi sen, etta tutkimuksen tekija on syventynyt tut-
kimusaiheeseen ja puntaroinut eri vaihtoehtoja. Tutkimuksessa tehdyt ratkaisut ja paatokset tulee
perustella niin, ettd ne noudattavat tieteellisid periaatteita. (Kananen 2015b, 112.) Tdman kehitta-
mistyon kaikki vaiheet dokumentoitiin tarkasti koko tutkimusprosessin ajan. Tutkimuksen uskotta-
vuutta seka luotettavuutta pyritaan vahvistamaan perustelemalla tehdyt paatokset. Tutkimuksen

tuloksissa selvennetdan tehtyja paatoksia ja niistad saatuja tuloksia.
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Kanasen (2015b, 112) mukaan luotettavuutta arvioidaan kahden kasitteen avulla. Kasitteet relia-
biliteetti ja validiteetti toimivat niin maarallisessa kuin laadullisessakin tutkimuksessa. (Kananen
2015b, 112.) Reliabiliteetilla tarkoitetaan tutkimustuloksien pysyvyytta, eli tuloksien paikkaansa
pitdvyyttd (Kananen 2017a, 70). Hirsjarvi, Remes ja Sajavaara (2007, 226) kertovatkin, etta reliabili-
teetista puhuttaessa tarkastellaan sita, pysyyko tutkimuksen tulokset samana, mikali tutkimus tois-
tettaisiin uudestaan. Validiteetti puolestaan tarkastelee, onko tutkimuksessa kadytetty tutkimusme-
netelma tai mittari valittu oikein mittaamaan ja tutkimaan juuri sita, mita on tavoiteltu.
Validiteetilla siis tarkastellaan, onko mitattu oikeaa asiaa sille kuuluvalla menetelmalla. (Hirsjarvi,
Remes ja Sajavaara 2007, 226.) Tassa kehittamistyossa validiteettia voidaan tarkastella esimerkiksi
valittujen aineistonkeruumenetelmien avulla, seka haastatteluissa kaytettyjen kysymyksien kautta.
Kananen (2012, 168-173) kertoo teoksessaan siitda, miten reliabiliteetin ja validiteetin maarittelyt
seka alakasitteet vaihtelevat tutkimusotteen mukaisesti. Molemmissa kasitteissa on paljon alaka-
sitteitd. Maarallisessa tutkimuksessa validiteetin tarkein alakasite on ulkoinen validiteetti, jossa
pyritadn, tutkimusotteesta riippuen, joko yleistamaan tai mittaamaan yleistettavyytta. (Kananen
2012, 168-173.) Koska maarallisten aineistonkeruumenetelmien validiteetilla voidaan tarkastella
tuloksien yleistettavyytta, voidaan tassa kehittamistyossa kiinnittaa huomio esimerkiksi kyselylo-
makkeeseen ja sen vastausprosenttiin. Tutkimuksen tuloksissa pohditaan otannan luotettavuutta
seka vastauksien yleistettavyytta. Kaikki aineistonkeruumenetelmat valittiin niin, etta ne sopivat

haluttuun mittauskohteeseen huomioiden kyseinen kohderyhma.

Ojasalo ja muut (2020, 48—49) ovat saaneet kasaan kattavan listan, joka kasittaa kehittamistydssa
muistettavat perusasiat. Ensimmaisena listassa mainitaan kehittamistyon oikeudelliset ja sopimuk-
sia vaativat tekijat. Tutkijan tulee myos selvittdaa toimeksiantajalta mahdollisesti saatavat eettiset
saannot ja kaytanteet. Listan loppuvaiheessa kerrotaan, etta kehittamistydssa tulee huolehtia,
ettei tuloksia vaarennelld, toisten teksteja ei lainata ja |ahteet merkataan oikein. Tutkijan tulee
myo6s muistaa, ettei han lupaa toimeksiantajalle asioita, joita ei kehittamistyossa voida tehda. Tyo-
elamalahtoisessa kehittamistydssa on huomioitava yritysmaailman seka tutkimuksen eettiset peri-
aatteet. Kehittamistyo tulee tehda noudattaen rehellisyytta, tarkkuutta ja huolellisuutta. Koko tut-
kimuksen ajan kehittamistyon toimeksiantajan tulee olla tietoinen siitd, mikad on heidan roolinsa,
mihin kehittamistyo kohdistuu, mitka ovat sen tavoitteet, sekd mika on tutkijoiden tehtava ja rooli
yrityksen kehittamistyossa. (Ojasalo ym. 2020, 48—49.) Kananen (2012, 53) lisaa, etta tyon arvioin-

tia tulee myos tehda koko muutosprosessin ajan eli arvioida, kuinka prosessi etenee. Arvioinnin
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kautta voidaan tehda vield mahdolliset korjaustoimenpiteet. Loppuarvioinnissa tuloksia peilataan

asetettuun tavoitteeseen. (Kananen 2012, 53.)

Kyseinen kehittamistutkimus tehtiin tiiviissa yhteistydssa toimeksiantajan kanssa, joten tutkimuk-
sen eettiset periaatteet varmistettiin toimeksiantajayrityksen kanssa rehellisellad ja avoimella vies-
tinnalla koko tutkimusprosessin ajan. Toimeksiantajan edustajien kanssa kaytiin selkeasti lapi tyon
tavoitteet seka toimeksiantajan seka kehittamistutkimuksen tekijéiden roolit. Viestinndsta tehtiin
jatkuvaa ja toimeksiantajalle kerrottiin kehittamistyon vaiheista ja kulusta. Kehittamistyota arvioi-
tiin koko prosessin ajan ja tehtiin tarvittavia muutoksia, jotta kehittdmistyon tavoite saavutettai-
siin. Aineistonkeruun yhteydessa haastateltaville ja kyselyyn vastaajille kerrottiin selkeasti, mita

heiltd vaaditaan ja mihin tarkoitukseen vastauksia tultiin kayttamaan.

3 Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetyon toimeksiantaja toimii yritys Green Carbon, jota on ldhdetty hahmottelemaan jo
vuonna 2017 ja toiminta on virallisesti saanut alkunsa vuonna 2019. Matti Toivonen seka Kimmo
Koistinen toimivat startup-yrityksen perustajina ja ovat edelleen yrityksen johtoasemissa. Ajatus
yrityksen perustamisesta syntyi yleisesta ilmastoahdistuksesta, seka halusta tehda jotain konkreet-
tista ilmaston lampenemisen eteen. Lentomatkustaminen ja haikailu luontoon toimiston sijaan,
herattivat perustajissa ajatuksen yhteisesta yrityksesta. Talléin heidan mielissdaan pyori erilaisia yri-
tysajatuksia metsasijoittamisen, -hoidon seka ja -omistajuuden ymparilla. Perustajat pohtivat, mita
jos he hallitsisivat Suomen hiilijalanjalkia. Voisiko Suomen metsia hyédyntaa hiilen sidonnassa?
Vaikka yrityksen perustajille metsa- ja ilmastoala olivat entuudestaan taysin tuntemattomia, heilla
oli palava halu lahtea rakentamaan jotain uutta ja uskomatonta. Nainpa muutaman vuoden kou-
luttautumisen ja toimialaan tutustumisen jalkeen, he pistivat yrityksen pystyyn ja lahtivat toteutta-

maan unelmaansa. (Ilmastoheratyksesta kipina yrittajyyteen 2022.)

Yrityksen perustamiseen haettiin apua Yritystehtaan Hautomo -valmennuksesta. Useiden hyodyl-
listen neuvojen ja sdanndllisten liiketoimintakatsauksien avulla Green Carbon sai vauhtia liiketoi-
mintaansa. Vuoteen 2022 mennessa yritys on kasvattanut tulostaan nollasta satoihin tuhansiin,
tehnyt itsestdan hiilijalanjaljen hallinnan ja kompensaation karkinimen, seka herattanyt mielen-
kiintoa sijoittajissa sertifioitujen hiilinielujen avulla seka luotettavuutensa ja vastuullisuutensa an-

siosta. Taman lisaksi yritys on saanut ensimmaisena Pohjoismaissa ISO 14064 -standardin liittyen
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hiilinieluhankkeeseen. Media on myds tuonut paljon positiivista huomiota seka tunnustusta stan-

dardoinnin jalkeen. (Iimastoheratyksesta kipina yrittdjyyteen 2022.)

Vuonna 2014 YK:n jasenmaat sopivat kestavan kehityksen tavoitteista. Vaikka valtioilla on suurin
vastuu, myos yksityisen sektorin on tehtdva osansa. Green Carbon tekee paivittdin parhaansa,
jotta kestavan kehityksen tavoitteet olisi mahdollista saavuttaa. Yrityksen tavoitteena onkin auttaa
yrityksia vahentamaan ja kompensoimaan hiilidioksidipaastojaan. Yritys tuottaa asiakkaalleen
padstoraportin, jonka avulla I6ydetaan ja lasketaan asiakasyrityksen hiilidioksidipaastdjen maarat
seka suurimmat aiheuttajat. Yritys ei voi toimia luotettavasti, jos hiilijalanjaljen laskenta epdonnis-
tuu. Taman takia yrityksella on kdaytossaan laadukkaat laskentamenetelmat seka osaavaa henkilo-
kuntaa. Kun paastoraportti on tuotettu, Green Carbon kehittaa asiakkailleen tydkaluja, joilla pyri-
taan hillitsemaan hiilidioksidipaastojen aiheuttajia, ja lopuksi he kompensoivat jiljelle jaaneet
padstot Suomen metsien avulla. (Tarina n.d.) Kilpailijoita alalla nousee jatkuvasti, mutta Green Car-
bonin perustajia tdma ei pelota. Yritys on vakaalla pohjalla ja toimintaa aiotaan laajentaa tulevai-
suudessa. (lImastoheratyksesta kipina yrittdjyyteen 2022.) Green Carbonin tydntekijoita yhdistaa
vahva arvopohja ja se, etta kaikki haluavat toimia paremmin, kuin se esimerkki, jonka he ovat saa-

neet (Tarina n.d.).

4 Tietoperusta

4.1 Sisainen viestinta

Sisdinen viestinta on organisaation sisdista tiedonjakoa ja vuorovaikutusta. Sen avulla jaetaan tie-
toa uusista tavoitteista, strategioista, yrityksen sidosryhmista, seka viestitdan muutoksista ja nii-
den syista. Selkeédn ja johdonmukaisen viestinnan avulla on mahdollista parantaa positiivista yritys-
kuvaa, tyontekijoiden ylpeytta seka tietoisuutta omasta tydnantajasta. Viestinnassa pyritdaan
huolehtimaan siitd, etta kaikki saavat tarvittavan tiedon oikeissa kanavissa ja oikeaan aikaan. (Joki
2021, 163.) Taman lisdksi sisdisen viestinnan on tarkoitus laajentaa henkildston tietopohjaa ja tu-
kea osaamista. Sen avulla henkildstd ymmartaa yrityksen lahtékohdat ja pystyy sisdistamaan tule-
vaisuuden tavoitteet. Tarkeita tietoja, joista yrityksen tulee kertoa tyontekijoilleen, on esimerkiksi
yrityksen visio, arvot, tulevaisuuden ndakymat, taloudellinen tilanne, eri sidosryhmét ja avoimet

tyopaikat. (Viitala 2021, 154-155.)
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Maritta Joki (2021, 167) kertoo kirjassaan, ettd sisdisen viestinnan avulla on tirkeda pitaa henkilos-
toa ajan tasalla yrityksen taloudellisesta tilanteesta. Nain henkilost6 voi sopeuttaa toimintatapo-
jaan ja varautua siihen, miten taloudellinen tilanne mahdollisesti vaikuttaa omaan tyéskentelyyn.
Muutkin asiat, jotka vaikuttavat henkil6ston tydntekoon, ovat tarkeita viestinnan aiheita. Koulu-
tus- ja etenemismahdollisuudet seka tyon riittavyys kiinnostavat tyontekijoita aina. Myos onnistu-
neista asiakaspalvelutilanteista seka palkitsemisista on hyva kertoa viestinnan kanavien avulla.
Saara Kankinen (2019) puhuukin kirjoittamassaan artikkelissa siitd, miten sisdisen viestinnan tulisi
keskittyd enemman yhdessa saavutettuihin asioihin ja kehittymismahdollisuuksiin. Nama ruokkivat
henkil6ston motivaatiota ja ndin edesauttavat tuloksen tekoa yrityksessa. (Joki 2021, 167; Kanki-

nen 2019.)

Sisdisen viestinndan merkitys on kasvanut viime vuosikymmenina suuresti, kun jatkuva muutos on
tullut osaksi tydarkeamme (Juholin 2006, 140). On selvaa, etta tiedolla kasvatetaan tyontekijoiden
osaamista. Yrityksen suurin voimavara onkin osaava henkilokunta. Taman takia osaamisesta on pu-
huttava ja sita on yllapidettava viestinnan tarjoamien keinojen avuin. (Joki 2021, 167.) Esimerkiksi
puhuminen on osa sisdista viestintaa. On kaikkien tyontekijoiden vastuulla vélittaa tietoa eteen-
pdin, jolloin osaaminen pysyy korkealla. Suurissa organisaatioissa sisdiselle viestinnalle on usein
nimitetty oma henkil6 tai tiimi. He vastaavat viestinndan johdonmukaisuudesta, selkeydesta seka
kaytetyista jarjestelmista. (Viitala 2013, 206.) Sisdisen viestinnan ammattilaisella on vastuu tuottaa
todenmukaista ja ajantasaista tietoa, jota muu henkil0std osaa tulkita oikein. Tiedon tulee olla I3-

pindkyvaa, oli viestin sisalto sitten hyva tai huono. (Green 2020.)

Green (2020) kirjoittaa artikkelissaan sisdisen viestinnan merkittavimmista kulmakivista, jotka jo-
kaisen viestijan olisi hyodyllistda ymmartaa. Ensimmainen asia, jonka han mainitsee tekstissaan, on
jokaisen tyontekijan huomiointi. On muistettava, etta ihmiset tyoskentelevat eri tyotehtavissa,
mahdollisesti eri puolilla maata ja tulevat eri ldhtdkohdista. Viestinnan tulisi tavoittaa jokainen ja
oltava sisalloltaan selkeda seka relevanttia. Seuraavaksi kohdaksi han on listannut lasnaolon ja ta-
sapainon merkityksen. On tiedettava, mitka viestintdkanavat tyontekijoille toimivat, jotta kanavia
voidaan hyodyntdaa mahdollisimman monipuolisesti. Toiveiden perusteella viestit lopulta saavutta-
vat oikean kohderyhman ja tuottavat parasta mahdollista tulosta. Viimeisena listalla on tyonteki-

joiden osallistaminen, sekd muistutus sisdisen viestinnan vaikutuksesta ulkoiseen viestintdaan. Kun
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tyontekijat kokevat itsensa kuulluksi ja ovat tyytyvaisia tydnantajaansa, he valittavat tyytyvaisyy-

den eteenpain aina asiakkaille saakka. (Green 2020.)

Kun puhutaan sisdisesta viestinndsta, usein mainitaan myos viestintatyytyvaisyys. Sana kiteyttaa
tyoyhteison yleisen tyytyvadisyyden viestinnan laadusta, maarasta, mahdollisuudesta vaikuttaa ja
tulla kuulluksi. Laajat tutkimukset 1900-luvun jalkipuoliskolta lahtien ovat todistaneet, etta tyyty-
vaisyys viestintdaan korreloi positiivisesti myds tyotyytyvaisyyden kanssa. Vaikka naiden kahden te-
kijan valille on l0ydetty yhteys, on kuitenkin muistettava, etta kaikki on organisaatiokohtaista. Lii-
allinen informointi ja jatkuva viestinta voivat myos kdadntya itsedaan vastaan. Harvoin henkildsto
jaksaa kuulla itsestaan selvia asioista paivasta toiseen. (Juholin 2006, 146—147.) Viestinta onkin osa
organisaatiokulttuuria. Sen avulla luodaan ja yllapidetaan organisaation yhteisia ajatus-, ja toimin-
tamalleja, seka arvoja. (Mts. 141-142.) Viestinta voi siis joko tukea tai heikentaa organisaatiokult-
tuuria. Onnistuneen viestinnan avulla tyéntekijat kokevatkin yhteenkuuluvuutta seka arvokuutta.

(Viitala 2021, 155.)

Tiedonjakoa eli viestintdaa voidaan toteuttaa erilaisissa ymparistdissa. Yleisin tiedonjaon paikka on
tyotila, jossa toita tehdaan ja keskusteluja kdydaan. Organisaation yhteiset verkostot, keskustelu-
alustat, intranet ja palaverit seka kahvitauot tulevat listalla heti seuraavaksi suosituimpina tiedon-
jaon paikkoina. (Juholin 2008, 270-271.) Eri kanavat toimivat viestinnan mahdollistajina, koska ne
tekevat ihmisten valisen vuorovaikutuksen ja kommunikoinnin mahdollisiksi. Eri kanavien avulla
tietoa voidaan jasennella virallisiin tai vapaamuotoisiin aihepiireihin. (Juholin 2006, 98.) Usealla
organisaatiolla on harhaluulo siita, ettd mitd enemman viestintdkanavia on olemassa, sita tehok-
kaampaa viestinta on. Keskenaan kilpailevien kanavien olemassaolo aiheuttaa helposti hammen-
nysta ja tiedon hakeminen hidastuu. Viestinnan rakennetta suunniteltaessa tuleekin keskittya vain
pariin padkanavaan ja luoda niille selkea tarkoitus. (Mts. 161.) Viestintda voidaan toteuttaa esi-
merkiksi yrityksen omissa tietokannoissa, uutiskanavissa, painetuissa lehdissa tai ilmoitustauluilla.
Myds sahkoiset materiaalit ja -alustat toimivat yha suuremmissa rooleissa yrityksien sisalla. (Viitala

2021, 154.)

Juholin (2006, 118-119) kertoo kirjassaan, etta digitaalisten alustojen avulla tydn opiskelu seka

tapa tehda toitad ovat uudistuneet. Ne luovat mahdollisuuden vuorovaikutteiseen tydymparistoon,
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joka kulkee helposti mukanasi. Paivittdin tapahtuvissa asioissa parhaiten toimii kasvokkain toteu-
tettu viestinta seka verkon vilityksellad ilmoitetut tiedot. Nain painettua tietoa, esimerkiksi kirjoja,
ei tarvitse kantaa aina mukana. Verkkoymparistdssa toteutetun tiedon etuus on se, etta sinne voi-
daan kirjata, mista lisdtietoja on mahdollista saada tai kenelta kannattaa kysya tarkempaa infor-
maatiota mainituista aihepiireista. Joki (2021, 170) puolestaan mainitsee siita, etta esimerkiksi in-
tranet on mahdollistaa tiedon jakamisen tyontekijoille maantieteellisesta sijainnista riippumatta.
Intranetin ei ole tarkoitus sisaltaa kaikkea mahdollista informaatiota, vaan siella tulisi olla tyonteki-
joiden kannalta oleellisimmat asiat. Hyvin rakennetusta intrasta tyontekija 1oytaa etsimansa ja

osaa soveltaa tietoa tyoskentelyssaan. (Juholin 2006, 118—-119; Joki 2021, 170.)

Vaikka digitaaliset alustat ovatkin ottaneet vallan yhtena tiedon valityksen suurimpana apuvali-

neend, eivat ne tule koskaan korvaamaan kaytyja keskusteluja. Esihenkilon ja alaisten valiset kes-
kustelut, seka johdon nakyvyys ja kuuluvuus tyopaikalla ovat edelleen sisdisen viestinnan ykkossi-
jalla. (Joki 2021, 168.) Vilpitdn ja avoin keskustelu on antoisempi tapa vuorovaikuttaa tyopaikolla.
Talloin tydyhteis66n muodostuu tasa-arvoinen ja keskusteleva ymparisto, jossa tyontekijat halua-
vat viedd organisaatiota eteenpadin. Kunnioituksen seka yhteisten keskustelujen avulla tyoyhteiso
saa monipuolisia ajatuksia ja kehitysideoita, joita hydodyntamalla organisaatio vahvistaa itseaan.

(Mts. 164-166.)

Kun puhutaan parhaan mahdollisen viestinnan toteuttamisesta, on tarkeaa ottaa huomioon myos
viestinnan pelisaannot. Johtoportaan on sovittava selkeat toimintaohjeet siitd, miten ja milloin asi-
oista kerrotaan henkilostolle ja kenen vastuulla viestiminen on. (Kankinen 2019.) Esihenkil6t saa-
vat jatkuvasti tietoa yrityksen nykytilanteesta ja suunnitelmista, joten on tarkeaa suodattaa tur-
himmat tiedot pois, kun asioista kerrotaan tyontekijoille. Tiedonjaossa on muistettava
systemaattisuus ja tehokkuus. Turha tieto ja epaselvat ohjeet aiheuttavat huhupuheita ja teho-
tonta tyoskentelya. (Joki 2021, 164.) Kun tieto organisaation sisalla ei kulje tehokkaasti, alkavat
tyontekijat etsimaan tietoa muualta. Sisdisen viestinnan avulla pyritaankin katkaisemaan epaolen-
naisuuksia ja keskittamaan tyontekijoiden keskittyminen olennaisimpaan. (Juholin 2006, 140.)
Valppaus ja ennalta sovitut sadnnot nopeuttavat viestin kulkemista johdolta henkilostélle. Digitaa-
listen alustojen hyddyntaminen esimerkiksi kriisiviestinnassa on tehokkain keino valittaa tietoa

mahdollisimman nopeasti eteenpain. (Mts. 271.)
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4.2 Perehdyttaminen
4.2.1 Perehdytyksen taustat

Perehdyttamisella pyritdaan tutustuttamaan uusi tyontekija tulevaan tyétehtavaansa. Perehdytyk-
sen tavoitteena on opettaa uudelle tyontekijalle tyotehtavat niin, ettd han voi tehda tyotaan tule-
vaisuudessa mahdollisimman tuloksekkaasti. (Hyppanen 2013, 217.) Perehdytys sijoittuu heti tyo-
suhteen alkuun. Silla taataan mahdollisimman hyvin uuden tyontekijan padsy osaksi
organisaatiota, tyoyhteisoa, sidosryhmia ja omia vastuualueita. (Joki 2021, 85.) Perehdytyksessa
opitaan uutta ja paastdaan soveltamaan saatua tietoa. Perehdytys on vuorovaikutusta organisaa-

tion ja uuden tyontekijan valilla, jossa kysymykset ja vastaukset kohtaavat toisensa. (Eklund 2020.)

Perehdyttamista tarvitaan aina. Uuden tyotehtavan kohtaava voi olla uusi tyontekija, tyopaikan
sisalla siirtyva henkil®, vuokratyontekija tai pitkilta vapailta palannut tyéntekija. (Viitala 2021, 97.)
Joki (2021, 85) ja Eklund (2020) kertovat molemmat teksteissaan, etta perehdytys vie paljon aikaa.
Eklund mainitseekin, ettd perehdytyksen onnistumiseen vaaditaan ajan lisdksi paljon resursseja.
Vaikka prosessi on kallis ja pitka, silla voidaan luoda merkittava kilpailuetu seka kehittaa tyonanta-

jamielikuvaa. (Joki 2021, 85; Eklund 2020.)

Uuden tydntekijan perehdytyksesta on tehtdava mahdollisimman sujuva. Tdama on tulevan esihenki-
[6n vastuulla. Kaytanndssa tama tarkoittaa sitd, etta uudelle tyontekijalle tilataan tarpeelliset ty6-
védlineet, tyovaatteet, valmistellaan tuleva tyétila ja jaetaan tyotehtavat perehdytykseen osallistu-
vien henkildiden kesken. (Hyppdnen 2013, 217.) Hyvin tehdyssa perehdytyssuunnitelmassa tulevat
aihepiirit on jaoteltu pieniin aihealueisiin, jotka nivotaan yhteen perehdytyksen lopussa. N&in uusi
tyontekija padsee oppimaan vahitellen jotain uutta, ja oppii yhdistelemaan eri aiheita toisiinsa.
Nain oppimiselle annetaan aikaa samalla, kun asioiden ennakoinnille sekd omaksumiselle tehd&dan
tilaa. (Mts. 220.) Jos halutaan saastaa aikaa, olisi hyva toteuttaa kirjallinen perehdytyssuunnitelma.
Taman avulla niin perehdyttdja kuin perehdytettavakin nakevat prosessin kokonaisuuden ja osaa-
vat ennakoida tulevaa. Perehdytyssuunnitelman huolellinen suunnittelu sdaastaa aikaa itse opetus-

tilanteelta. (Ahokas & Mékeldinen 2013.)

Perehdytyksen laatu ja silhen panostaminen ovat peilattavissa yrityksen arvoihin. Hyva perehdytys

maksaa aina itsensa takaisin. (Perehdytys ldhtee suunnittelusta N.d.) Kun organisaatiossa aletaan
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miettimaan, millainen perehdytys halutaan luoda, olisikin tarkeda pohtia, mitd perehdytyksella ha-
lutaan saavuttaa, ja miten nykyinen strategia tukee tulevaa perehdytysta. Taman lisdksi tulee huo-
mioida, kuinka paljon ollaan valmiita satsaamaan perehdytykseen niin rahallisesti kuin ajallisesti-
kin. Vaikka perehdytys olisikin jo valmis prosessi, siihen tulee aina lisata tarvittavia elementteja tai
ottaa turhia pois. Samanlainen prosessi kerta toisensa jalkeen ei kehity, vaan jokaiselta perehdy-

tykselta tulisi oppia jotain uutta tulevaisuutta varten. (Eklund 2020.)

Perehdytyksen suunnittelussa on otettava huomioon tulevan tyosuhteen pituus. Lyhyet tuurauk-
set, sijaisuudet tai kesatyot vaativat vihemman perehdytysta kuin vakituiset tydsuhteet. Myos
perhevapailta tai pitkalta sairaslomalta palaava henkil6 tarvitsee perehdytysta. Taman jalkeen
suunnittelussa tulee huomioida perehdytettavan henkilon lahtékohdat. Kokenut tyontekija tuntee
hanellad toimivat tyoskentelytavat ja tietda, mita han tulevalta tyosuhteeltaan odottaa. Kokeneen
tekijan havaintoja ja kysymyksia kannattaa hyddyntaa organisaation kehittamisessa, silla ulkopuo-
lisilla silmilla epdkohtia on helpompi huomata. Nuori ja kokematon tyontekija puolestaan vaatii
tyosuhteen alussa enemman tukea ja ohjausta. (Joki 2021, 86—87.) Tyoterveyslaitoksen julkaisun
(n.d.) mukaan nuorien tyontekijoiden perehdytykseen tulee panostaa. Ndin heidat saadaan osaksi
tyoelamaa. (Perehdyttdjan TOP 10 -muistilista n.d.) Viimeisena suunnittelussa on tarkeaa huomi-
oida myos se, kuka uuden tyontekijan perehdyttada. Perehdyttdjan tiedot, taidot sekd mielenkiinto
tehtdvaa kohtaan vaikuttavat suuresti uuden tyontekijan kokemukseen yrityksesta. (Joki 2021, 89.)
On myos todistettu, ettd onnistunut rekrytointi ja hyva perehdytys ovat suoraan yhteydessa tyon-

tekijoiden sitoutumiseen. (Viitala 2013, 88).

Tyodn ohessa ja
osaamisen
kehittyessa

Ennen tyén Tydsuhteen
) —_—
aloitusta alussa

Kuvio 3. Milloin perehdytysta tarvitaan? (Perehdyttdjan TOP-10 muistilista n.d., muokattu)

Tyoterveyslaitos (n.d.) on listannut omaan julkaisuunsa kattavan listan asioista, joita perehdyttdjan
tulee ottaa huomioon perehdytyksen edetessd. Julkaisun listauksessa huomioon otettavat asiat on

jaettu tyosuhteen etenemisen mukaisesti (ks. kuvio 3.). Ennen tyésuhteen alkua tyénantajan on
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huolehdittava siitd, ettd yritykselld on tarvittavat resurssit perehdytyksen toteutukseen ja pereh-
dytysmateriaalit ovat ajan tasalla. Tyosuhteen alussa uudelle tyontekijalle esitelldan perehdytyk-
sen kulku, kaikki tarvittavat asiat ja ihmiset, seka kdaydaan lapi tydsuhteeseen liittyvat tiedot. Pe-
rusasioiden jalkeen perehdytyksessa voidaan keskittya tyotehtavien opastukseen ja terveelliseen
seka turvalliseen tyontekoon. Perehdytys jatkuu lapi tyduran. Tyontekijaa tulee kannustaa oppi-
maan, kehittymaan ja arvioimaan omaa tekemistaan. Perehdytyksen keskidssa tulee aina olla niin
uuden tyontekijan kuin yrityksenkin kehittaminen. Taman lisdksi prosessin arviointi ja kehitystoi-

menpiteiden ideointi ovat oleellinen osa perehdytysta. (Perehdyttdjan top 10 muistilista n.d.)

Kuten useiden ldhteiden mukaan voidaan todeta, perehdytys vaatii paljon suunnittelua seka eri
asioiden huomioimista. Suomessa tyonantaja ei voi sivuuttaa perehdytysta kokonaan, silla tyotur-
vallisuuslaki (738/2002) velvoittaa tyonantajan tarjoamaan ohjeistusta téiden alkuvaiheessa. Lain
mukaan tyonantajalla on velvollisuus perehdyttaa tyontekija esimerkiksi tyéhon, tyopaikkaan, tyo-
valineisiin seka turvallisiin tyotapoihin. Nadiden asioiden lisdksi tyontekijdlle on annettava ohjeistus
tyon haitoista, niiden valttamisesta sekda mahdollisesti tarvittavista huoltotoista. (Tyoturvallisuus-
laki 738/2002, 14 §.) Aloittelijalta puuttuu kasitys tyon vaarallisista puolista. Taman takia on tar-
keaa kertoa riskit heti tydsuhteen alussa, jotta tyotapaturmilta voidaan valttyda mahdollisimman
hyvin. (Joki 2021, 85.) Tyoterveyslaitoksen (n.d.) julkaisun mukaan tyénantajan on myds huomioi-
tava laki, jossa keskitytddan nimenomaan nuoriin tydntekijoihin (Perehdyttdjan TOP 10 -muistilista
n.d.). Tydnantajan on huolehdittava, etta kokematon ja ammattitaidoton nuori saa tarpeelliset oh-

jeistukset turvalliseen tyontekoon (L 998/1993, 10 §).

Ylla mainittujen asioiden lisdksi perehdytyksessa on kerrottava useita muitakin asioita, jotka liitty-
vat tyontekoon. Joki (2021, 89-91) onkin merkannut kirjaansa kattavan listan asioista, mitd uuden
tyontekijan perehdytysohjelman tulisi sisaltda. Ensimmaisena han listaa yritystoiminnan, sekd hen-
kiloston. Perehdytyksessa tulee kertoa kattava paketti siitd, mika on yrityksen toiminta-ajatus seka
idea liiketoiminnan taustalla, ja mille kohderyhmalle palvelua tai tuotetta tuotetaan. Asiakkaista ja
heidan odotuksistansa kertominen selkeyttda uuden tyontekijan ajatuksia tulevista tyotehtavista.
Asiakkaiden lisdksi perehdytykseen voi lisdta mahdolliset sidosryhmat. Perusasioihin kuuluu myds
perehdytys yrityksen toimipisteista, tyokavereista, erilaisista tyonkuvista seka yhteyshenkildista

kertominen. Oman toimipisteen lapikdayminen, laitteiston, sekd hatdpoistumisteiden tarkastelu
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kuuluu myos pakollisiin asioihin heti tydsuhteen alussa. Omaan toimipisteeseen kuuluu niin tyos-
kentelytavat, ergonomia, siisteys, hygienia kuin esimerkiksi myos jatehuolto. Naiden lisdksi uudelle
tyontekijalle tulee kertoa esimerkiksi ensiapupakkauksen sijainti seka mahdollisten suojaimien

kayttd. (Joki 2021, 89-91.)

Kun uudelle tydntekijalle on kerrottu perusasiat koskien ihmisia ja tydymparistda, voidaan siirtya
yrityksen toimintatapoihin. Naihin asioihin kuuluu esimerkiksi tyopaikan sisdiset kdaytannot, ja ta-
vat toimia. Esimerkiksi yrityksen missio, visio ja arvot kuuluvat tahan pakettiin. Monet kokevat tar-
peelliseksi tiedoksi myos pukeutumiskoodit, tydnantajan odotukset seka asiakaspalveluun liittyvat
kaytannot. Myos vaitiolovelvollisuus, seka salassa pidettavat asiat on kaytava tarkkaan lapi. Tyoso-
pimukseen liitetyt asiat on hyva kerrata myds kasvotusten lapi. Tahan pakettiin liittyy esimerkiksi
tyoehtosopimukset, palkkaus, verokortti sekd loma-ajat. Viimeistaan perehdytysvaiheessa on tar-
kea kerrata myos mahdolliset tyéhontulotarkastukset, tarvittavat todistukset seka kaytannot tapa-

turman sattuessa. (Joki 2021, 89-91.)

Eklundin (2020) mukaan perehdytyksen sisallon tulee olla organisaatio- seka yksilékohtainen.
Vaikka perehdytyksissa olisikin paljon samankaltaisuuksia, jokainen yksilo ja tyotehtava ovat erilai-
sia. Kirjoittaja painottaa tekstissaan myos oikeudenmukaisuutta, tasalaatuisuutta seka lapinaky-
vyytta koko perehdytysprosessein ajan. Hinen mukaansa perehdytykseen on helpompi sitoutua,
kun perehdytettava ymmartaa prosessin perusteet ja pystyy itse vaikuttamaan sen kulkuun. (Ek-
lund 2020.) Yleensa perehdytys alkaakin keskustelulla, jossa tavoitteet ja toiveet kdydaan lapi pe-
rehdyttajan ja perehdytettavan valilla. Tassa vaiheessa pyritdan oppimaan toisten tyoskentelyta-
voista ja organisoinnista, seka kdymaan perehdytysohjelma lapi alusta loppuun. On my6s hyva
perehtyd yhdessa tuleviin aikatauluihin, perehdytyksen eri vaiheisiin, perehdytettdvan rooliin seka

yrityksen strategioihin. (Joki 2021, 86.)

Eklund (2020) kertoo, etta hyvalla perehdytykselld uusi tyontekija padsee sopeutumaan uuteen

tyoymparistdonsa nopeasti ja aloittamaan tyonsa mahdollisimman pian. Oikein tehdylla ja tehok-
kaalla perehdytykselld muiden tydntekijoiden tydtaakka helpottuu, ja samalla organisaation kus-
tannustehokkuus kasvaa. Huonosti toteutettu perehdytys voi parhaimmillaan vain hukata organi-

saation resursseja. Tyytymaton tyontekija saattaa lahted yrityksestd jo alkuvaiheessa, jolloin
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tyotunteja on mennyt hukkaan ja rekrytointi on aloitettava alusta. Joki (2021, 85) puolestaan huo-
mioi, ettd organisaatio saa uudesta tyontekijasta kaiken hyddyn vain, jos tyotehtavat opetetaan
hanelle oikein. Virheet ovat inhimillisia, mutta niiden korjaamiseen kaytetdaan usein paljon aikaa,
jolloin myds resurssit hupenevat. On koko tydyhteisdn etu, jos uusi tyontekija perehdytetaan
alusta alkaen hyvin ja huolella. Ndin ollen voidaan huomata, etta organisaation on erittdin kannat-
tavaa panostaa perehdytysvaiheeseen. Talloin virheiden maara voidaan minimoida, tydsuhteet pi-

tenisivat ja rekrytoinneissa tehtaisiin huomattavia saastoja. (Joki 2021, 85; Eklund 2020.)

Perehdytysta tarvitaan lapi tyouran. Esimerkiksi tyotehtavien lisdantyessa, tydmenetelmien tai -
valineiden vaihtuessa seka tyoturvallisuutta laiminlyodessa, on tarpeellista tehda pieni perehdytys
toimintatavoista. (Ahokas & Makeldinen 2013.) Perehdyttamisen jalkeen on tarkea pitaa huoli seu-
rannasta. Perehdytettavalle tulee varmempi olo, kun hdneen ja hdnen perehdytykseensa suhtau-
dutaan vakavasti. Istumalla alas ja keskustelemalla nykytilanteesta molemmat osapuolet tietavat,
mikd on mennyt toivotulla tavalla ja missa tarvitaan viela lisdtukea. (Joki 2021, 95.) Perehdytyksen
lopussa kaytava keskustelu kdaydaan esihenkilon ja perehdytettavan valilla. Siina voidaan esimer-
kiksi puhua, kuinka rekrytointi-ilmoituksessa luvatut asiat ovat toteutuneet. Keskustelussa voidaan
myos kdyda lapi, miten jatkossa aiotaan toimia ja, kuinka tulevaisuudessa mahdollisilta virheilta
valtyttaisiin. (Hyppanen 2013, 223.) Viitala (2021, 99) puolestaan kirjoittaa, ettd perehdytys lop-
puu vasta silloin, kun perehdytettava kokee osaavansa tarvittavat asiat. Oman osaamisen kehitta-
minen osana suoriutumisen johtamista on kuitenkin jatkuva prosessi, joka jatkuu lapi tyouran. (Vii-

tala 2021, 99.)

4.2.2 Perehdytyksen materiaalit

Perehdytyksen tukena voidaan kayttaa erilaisia materiaaleja. Naita ovat esimerkiksi erilaiset op-
paat, kasikirjat, turvallisuusohjeistukset, prosessikuvaukset, kuvat tai esitteet. (Ahokas & Makelai-
nen 2013.) Jo ennen tyon alkamista yritys voi lahettaa tulevalle tyontekijalle tutustumismateriaa-
leija, joiden avulla tyontekija padsee orientoitumaan uuteen tyopaikkaansa. Materiaali voi olla
esimerkiksi vuosikertomus, uratarina tai Tervetuloa taloon -informaatiopaketti, jotka helpottavat
tyon aloitusta. Materiaalit voidaan vaihtoehtoisesti jakaa myos tyon alkaessa. (Hyppanen 2013,
218.) Jotta perehdytysmateriaaleja voidaan kayttda mahdollisimman pitkaan, sinne voidaan mer-

kata esimerkiksi seuraavat palaute- ja seurantakeskustelut, sekd suunnitella tulevia tavoitteita.
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Naiden asioiden lisdksi materiaaleissa tulisi mainita ohjeita esimerkiksi koulutus- seka etenemis-
mahdollisuuksista. Materiaaleissa voi olla myos viittauksia tai vinkkeja ammatillisesta kirjallisuu-

desta. (Joki 2021, 90-91.)

Uudet tyontekijat kokevat usein heille suunnatut oppaat helpottavana tekijana uuden tyon alussa.
Tydntekijoiden on helpompi sisdistaa heita koskevia asioita kirjatun oppaan avulla. Henkilostéop-
paaseen voidaan kirjata tyontekijoiden kannalta oleellisimpia asioita, jolloin kaikki tarkea tieto 10y-
tyy samasta paikasta. (Albouy 2021.) Joki (2021, 93) mainitseekin kirjassaan, etta perehdytetta-
vélle on annettava kaikki mahdollinen materiaali heti tyosuhteen alussa. Nain omasta paasta
keksityille asioille ei anneta valtaa. Perehdytettadva tarvitsee myds koulutuksen siita, mista han tu-
levaisuudessa saa tietoa ja miten han voi sita hyddyntaa. (Joki 2021, 93.) Albouyn (2021) artikke-
lissa puolestaan kerrotaan siitd, miten henkilost6oppaan selkedn rakenteen ja hyvien ohjeistuksien

avulla voidaan valttya sekaannuksilta seka vaarinymmarryksilta.

Albouy (2021) kirjoittaa artikkelissaan siita, miten henkilostéopasta kirjoittaessa on tarkeaa huo-
mioida useita eri nakékulmia. Lukukokemuksesta on tehtava helppo ja yksinkertainen. Nain tyon-
tekija jaksaa keskittya asioihin ja paapointit nousevat helposti esiin lukemisen aikana. Kun muodol-
lisimmat asiat ja kdytannot on saatu kirjattua yl6s, on tarkeaa tarkastella, huokuuko esimerkiksi
yrityskulttuuri oppaasta lapi. Taman avulla pyritdan ajamaan yrityksen etua sekd saamaan tyonte-
kijoille ymmarrysta yrityksen tavoitteista. Joki (2021, 168) puolestaan nostaa esiin sen, ettei henki-
I6stoopas saa kuitenkaan korvata kasvotusten tapahtuvaa vuorovaikutusta. Henkilostoopas on tar-
ked osa perehdytystd, mutta niin on myos esihenkilon seka alaisten valinen keskustelukin.
Keskustelu edistaa yrityksen sisdista viestintda ja kasvattaa ihmisten valista luottamusta. (Albouy

2021; Joki 2021, 168.)

Digitaalisuus on tullut jaddakseen. Perehdytysvaiheessa digitaalisten materiaalien etu on se, ett-
eivat ne sido ketaan aikaan eika paikkaan. (Perehdytys lahtee suunnittelusta n.d.) Perehdytysma-
teriaalit kannattaakin antaa uudelle tyontekijalle omaan henkil6kohtaiseen kaytt6on, jotta han voi
palata materiaaleihin myos omalla ajallaan. Tyosuhteen alussa uutta informaatiota tulee aina pal-
jon, jonka vuoksi kirjallisista materiaaleista uusia asioita on helppo opiskella. Nykyteknologia mah-

dollistaa myos elLearning-alustat, joiden avulla uuden opiskelusta voidaan tehda peli tai muutoin
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hauskempi kokonaisuus. Naihin voidaan sisallyttda esimerkiksi yleistietoa yrityksesta, jolloin mate-
riaali toimii kaikille uusille tyontekijoille tyotehtavista riippumatta. Sahkdisten oppialustojen yleis-
tyessa on tarkeaa huolehtia siitd, ettei uusi tyontekija jaa yksin materiaalien kanssa. (Hyppanen

2013, 219.)

Useissa yrityksissa henkiléstooppaan kirjoittaminen on henkiléstohallinnon vastuulla. Tama perus-
tuu henkilostohallinnon ammattitaitoon perehdytyksesta ja oikeudellisten- seka toimialallisten pe-
rusteiden osaamisesta. Henkilostohallinto osaa ottaa huomioon opasta kirjoittaessa myds mahdol-
liset porsaanreiat, vaarinkdytokset seka niiden perustelut. Pienissa yrityksissa oppaan
rakentaminen saattaa jaada johtajien tai markkinointiosastojen harteille. Tall6in on tarkeaa tarkas-
tella tekstin ymmarrettavyytta seka sita, palveleeko opas juuri heidan tyontekijoitaan. Viime vuo-
sina nousevana trendinad on ollut myds tiimin ja johdon yhdessa rakentama tiimiopas, jossa kay-
daan lapi yhteiset pelisaannot seka toimintatavat. Nain henkilost6 saa osallistua ja muokata

oppaasta oman nakodisensa. (Albouy 2021.)

4.3 Yrityskulttuuri

Nikula (2022, 21-22) madrittelee kulttuurin yhteison yhteiseksi nakemykseksi heidan toimintata-
voistansa ja arvoista. Huhta ja Myllyntaus (2022, 167-168) puolestaan ajattelevat, etta kulttuuri
heijastaa yrityksen ihmiskasitysta ja ohjaa tyontekijoiden toimintaa arvojen ja uskomusten kautta
muodostaen yksilosta yhteison. Jokaisella yrityksellda on oma kulttuuri, vaikka kulttuurista ei oltaisi
tietoisia tai se ei olisi johtamisen lahtokohta. Yrityksen kulttuuri on yhteinen ja jaettu, mutta jokai-
nen kokee sen eri tavoin. Mitda mielekkdampana ihmiset kokevat kulttuurin ja mita paremmin se
vastaa myos heiddan arvomaailmaansa, sitd vahvempi vaikutus silld on yhteis66n sitoutumisessa.

(Nikula 2022, 21-22; Huhta & Myllyntaus 2022, 167-168.)
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TOIMINTATAVAT

Kuvio 4. Yrityskulttuurin johtamisen osa-alueet (Kulmala & Rosvall 2022, 43, muokattu)

Kulmala ja Rosvall (2022, 43) jakavat kulttuuriin vaikuttavat tekijat neljaan eri osa-alueeseen: ra-
kenteet ja toimintatavat, yhteisollisyys, tyopaikan puitteet ja palvelut ja yhteinen ymmarrys (ks.
kuvio 4.). Yhteinen ymmarrys yrityksen tavoitteista ja suunnasta luo perustan toiminnalle ja tuo
koko henkiloston yhteen. (Kulmala & Rosvall 2022, 43.) Piha (2017, 143) on teoksessaan samaa
mieltd ja han painottaa, ettei missio toteudu, jos yrityksen kulttuuri ja toiminta eivat edista sita.
Yrityskulttuuri tulee perustua yhteisymmarrykseen ydinmissiosta, tarkeimmista tehtavista seka

toiminnoista. (Piha 2017, 143.)

Yrityksen rakenteilla tarkoitetaan asioita, jotka ohjaavat toimintaa. Naitd ovat esimerkiksi: tyonor-
ganisointi, paatoksenteko, palkitseminen ja palautteenanto. Yrityskulttuurin johtamisen konteks-
tissa huomio kiinnittyy siihen, tukevatko nama toimintaa ohjaavat rakenteet arjen sujuvuutta ja
tyontekijakokemusta. (Kulmala & Rosvall 2022, 47-48.) Luukka (2019, 254) kertoo teoksessaan,
ettd kulttuurin rakentamisen ldhtokohta on se, etta kulttuuri nayttaytyy samanlaisena kaikissa yri-
tyksen rakenteissa seka prosesseissa. Kulttuurin rakentamisen keskitssa on myos se, etta raken-

teet viedaan kdytantdon ja ne ovat osa tyopaikan arkea. (Luukka 2019, 254.)

Tyontekijoiden palkitseminen voi toimia joko kulttuuria heikentdvana tai vahvistavana tekijana
osoittaen arvostusta ja kiitosta tyontekijoille. Myos palautteen antaminen osoittaa sen, etta toisen

tyd huomataan ja hanen halutaan kehittyvan ja onnistuvan. Palautemydnteinen ja avoin ilmapiiri
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tarjoaa tyontekijoille mahdollisuuden vaikuttaa omaan tyohonsa ja kehitysehdotuksien jakamisen
muulle tydyhteisolle. (Kulmala & Rosvall 2022, 48-50.) Kupiaksen, Peltolan ja Salorannan (2015)
mukaan yrityskulttuuri voi vaikuttaa siihen, miten yrityksessa annetaan ja suhtaudutaan palaut-
teen antamiseen. Yrityksen kehittymisen vuoksi palaute on tarkeas, silla sen avulla opitaan ja kehi-
tytdan. Luukka (2019, 387) puolestaan kertoo kirjassaan, etta yrityskulttuurin tulisi sallia kaikenlai-
nen palaute, ottaa se avosylin vastaan, ndhda se keinona kehittaa toimintaa ja toimia ensi kerralla

paremmin. (Kupias, Peltoja ja Saloranta 2015; Luukka 2019, 387.)

Yrityksen arvot ja toimintatavat luovat yhteiset toimintamallit tyopaikalle ja luovat pohjaa yhteis-
tyolle. Kulttuurin nakokulmasta arvot luovat yhteisollisyytta vain silloin, jos ne viety osaksi arkea.
Toimiva arki ja yhteisty0 ei tarkoita pelkastdaan pelisdantojen ja tavoitteiden noudattamista vaan
yhteiset toimintatavat auttavat niin yhteistyén mahdollistamisessa, kuin tydskentelyssa erilaisten
ihmisten kanssa. (Kulmala & Rosvall 2022, 52-54.) Kuuselan (2015, 16) mukaan yrityskulttuurin
ymmartaminen luo pohjan hyvalle yhteistydlle. Kulttuuri muodostuu yhteisista kokemuksista ja
jokainen ohjaa omalla kadyttaytymisellddn muita toimimaan kulttuurin mukaisesti. (Kuusela 2015,
16.) Kulttuuri rakennetaan yhdessa aktiivisten tekojen kautta ja jokainen henkiloston jasen omalla
toiminnallaan joko rakentaa ja kehittda yrityskulttuuria tai laiminly0 sita. Yrityksen kulttuurin pys-
tyy oppimaan havainnoimalla, mutta tasta huolimatta kulttuuria ja kulttuurin mukaista toimintaa

Voi ja pitda opettaa. (Luukka 2019, 26-29.)

Tilat ja puitteet kertovat tyopaikasta, yrityksen kulttuurista ja asioista, mita siella pidetaan tar-
kedna. Hyvin suunnitellut tyotilat ovat monipuolisia ja ne tarjoavat erilaisia tyoskentelymahdolli-
suuksia huomioiden tydntekijakokemuksen ja hyvinvoinnin. (Kulmala & Rosvall 2022, 64—68.) Ni-
kula (2022, 22) puolestaan korostaa, etta yrityskulttuuri nakyy ja kuuluu kaikessa, mita yritys
tekee. Yrityskulttuuri ilmenee myos yrityksen ilmeessa, tyopaikan sisustuksessa seka siind, miten

tyoyhteiso toimii ja millaisia perinteita heilld on. (Nikula 2022, 22.)

Yrityskulttuurin vaikutus tyontekijakokemukseen

Seuraavaksi tarkastellaan yrityskulttuurin vaikutusta tyontekijakokemukseen. Kuuselan (2015, 51—
52) mukaan yrityskulttuurin ydin on siind, millainen kokemus tyosta ja yhteistydsta tyontekijalle

muodostuu. Yrityskulttuurin onnistuminen mitataan siind, koemmeko arvostusta ja kiinnostusta
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tyoyhteisossa ja esihenkilolta. (Kuusela 2015, 51-52.) Huhta ja Myllyntaus (2022, 168) ovat sa-
moilla linjoilla ja heidan mukaansa kulttuuri nakyy siind, millaista yrityksessa on tyoskennella. Ta-
man vuoksi kulttuurilla on suora yhteys myds tydntekijakokemukseen. Kulttuuri luo ikaan kuin
pohjan tyontekijakokemukselle, josta sitd voidaan lahtea rakentamaan. (Huhta & Myllyntaus 2022,

168.)

Korkiakoski (2019, 21) kuvailee tyontekijakokemusta tyontekijan ndkemyksena tydnantajasta, joka
on muodostunut vuorovaikutuksen, mielikuvien ja tunteiden perusteella. Tyontekijakokemukseen
vaikuttaa merkittavasti myos yrityksen arvot ja tarkoitus. (Korkiakoski 2019, 21.) Maylett ja Wride
(2017, 28) tarkastelevat tyontekijakokemusta siita nakdkulmasta, etta houkutteleeko organisaa-
tion tyontekijakokemus oikeita yksil6ita toihin ja tarjotaanko heille tydymparisto, joka auttaa heita
tekemaan parhaansa. Tyontekijoiden sitoutuminen nakyy siind, etta he tekevat heille mielekasta
tyota ja he kokevat, ettda heidan odotuksensa tayttyvat. Taman myota, jopa haastava tyo voi olla
kiinnostava ja tyontekijat nauttivat tyon tekemisestd, jos tyopaikalla vallitsee kulttuuri, jossa ym-
marretdan tyontekijoita, lunastetaan odotukset ja palkitaan onnistumisista. (Maylett & Wride

2017, 28.)

Yrityksella tulee olla yhteinen nakemys siitd, mita tyontekijakokemus tarkoittaa heille. Tyontekija-
kokemus muodostuu tyontekijan ja tyonantajan valisesta vuorovaikutuksesta, ja sen pohjalta syn-
tyvista ajatuksista ja tunteista liittyen tyohon, tydymparistoon ja tydnantajaan. (Huhta & Myllyn-
taus 2022, 120.) Luukka (2019, 129) nostaa esiin, etta tyontekijakokemuksen johtamiseen liittyy
olennaisesti tydnantajalupaus. Tyonantajalupaus on arvo, jonka tyontekija saa organisaatiolta vas-
tineeksi tydpanoksestaan. Tyonantajalupauksen tulee olla huolella harkittu ja sen tulisi vastata yri-
tyksen kulttuuria ja sen arkea aidosti. Realistiset lupaukset ja niiden toteutumisen myota, tyonteki-
joiden odotukset asetetaan kohdilleen ja annetut lupauksen lunastetaan, jonka myota syntyy

positiivinen tyontekijakokemus. (Luukka 2019, 129.)

4.4 Keskeisimmat tyonantajavelvoitteet

Tassa luvussa perehdytdaan tyonantajan keskeisimpiin velvollisuuksiin ty6lainsdadannon kautta. Ka-
vaston ja Mattisen (2020, 1) mukaan yleiset tydlainsdadantoon pohjautuvat velvollisuudet koske-
vat kaikkia tyonantajia, tyopaikan koosta riippumatta. Tydnantajan tulee noudattaa tyéoikeudelli-

sia lakeja heti siitd hetkesta lahtien, kun ensimmainen tyontekija aloittaa tyoskentelyn yrityksessa.
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Tyooikeudelliset lait ovat luonteeltaan pakottavia eli ne asettavat minimitydehdot tyonteolle, eika
siitd huonommista tydehdoista voi sopia. Tarkeimmat lait, joita sovelletaan tyontekijan tyosuh-
teessa, ovat tydsopimuslaki, tydaikalaki, vuosilomalaki, tyéturvallisuuslaki, tasa-arvolaki ja yhden-

vertaisuuslaki. (Kavasto & Mattinen 2020, 1.)

Ensimmaisena kasitelldan tyoturvallisuuslakia ja sen tuomia velvoitteita tyontekijan tyokyvyn ja
tyoturvallisuuden takaamiseksi. Tyoturvallisuuslain tavoitteena on kehittaa tydymparist6a ja tyo-
olosuhteita niin, etta ne tukevat ja kehittavat tyontekijéiden tydkykya. Lain tarkoituksena on myds
ennaltaehkaistd mahdollisia tydtapaturmia, ammattitauteja sekda muita tyosta tai tydymparistosta

johtuvia terveyshaittoja. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 1 §.)

Ty6terveyshuoltolaki on sidottu tyoturvallisuuslakiin, eli tydnantajat, joilla on tydsuhteessa tyonte-
kijoita ovat velvollisia noudattamaan seka tyoturvallisuuslakia etta tyoterveyshuoltolakia. Tyoter-
veyshuoltolain tavoitteena on yhteistydssa tydnantajan, tyontekijan ja tyéterveyshuollon kanssa
edistda tyohon liittyvien sairauksien ja tapaturmien ehkaisya, tyon turvallisuutta ja terveyttd, tyon-
tekijoiden tyokykya tyouran aikana seka tyoyhteison toimintaa. (Hietala, Kaivanto ja Pystynen
2021, 397-398.) Ty6nantajan velvollisuus on jarjestda tyoterveyshuolto ehkdisemaan tyosta ja tyo-
olosuhteista johtuvia terveyttad uhkaavia vaaroja seka tyontekijéiden turvallisuuden, tyokyvyn ja
terveyden edistamiseksi. Tyoterveyshuollon laajuuteen vaikuttavat tyoterveyshuoltolain saadok-
set, henkilGsto, tyo, tydpaikan olosuhteet ja niiden muutokset. (Tyoterveyshuoltolaki 1383/2001, 4
§.)

Hietala ja muut (2021, 398) kirjoittavat teoksessaan, etta tydnantajan tulee jarjestaa tyontekijoil-
leen tyoterveyshuolto huolimatta siitd, kuinka monta tyontekijaa yrityksessa tyoskentelee. Tyon-
antaja laatii yhdessa tyoterveyshuollon kanssa kirjallisen sopimuksen tyéterveyshuollon jarjestami-
sestd. Sopimukseen kirjataan tyoterveyshuollon yleiset jarjestelyt seka palvelun sisdlto ja laajuus.
Mikali tyoterveyshuollon laajuutta muutetaan merkittavasti, tulee se kasitellad tyoterveyshuoltolain
mukaisessa yhteistoiminnassa. Mikali yrityksessa ei ole tydsuojelutoimikuntaa tai tydsuojeluval-
tuutettua, tulee muutokset kasitelld yhdessa henkilokunnan kanssa. (Kavasto & Mattinen 2020,

44.)

Tyontekijalld on oikeus olla pois tyosta sairauden vuoksi tyosopimuslain ja tydehtosopimuksen no-

jalla (Mannermaa 2022, 292). Tyontekijan on ilmoitettava sairastumisestaan seka sairausloman
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kestosta tyonantajalle pikimmiten. Tyonantajalla on oikeus vaatia tyontekijaa esittamaan luotet-
tava selvitys poissaolosta esimerkiksi ladkarintodistuksella. Tyonantajan ei siis tarvitse hyvaksya
poissaoloa, mikali tyontekijalla ei ole nayttaa luotettavaa selvitysta. Monilla yrityksilla on kaytos-
saan omailmoituskaytanto, jolloin tyontekija voi olla 1-3 padivaa poissa toista ilman lddkarintodis-
tusta. Tyonantajan tehtdva on ilmoittaa tyontekijoille, kenelle he ilmoittavat poissaoloista ja
kuinka ilmoitus tehdaan. Taman lisdksi heidan tulee kertoa kaytannot, kuinka sairauspoissaolota-

pauksissa toimitaan. (Havula, Meinckle & Vanhala-Harmanen 2017, 166-169.)

Seuraavaksi tarkastellaan ty6ajan maaritteitd ja liukuvaa tyoaikaa. Tyoaikalaissa (872/2019, 58) on
maaritelty saanndllinen tydaika, mika on enintdan kahdeksan tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia
viikossa. Viikoittainen tydaika voidaan jarjestdaa enintdan noin 40 tunniksi 52 viikon aikana ylitta-
matta kahdeksan tunnin saannollista paivittadista tyoaikaa. (Tyoaikalaki 872/2019, 58.) Etatyo kuu-
luu tybaikalain piiriin siltd osin, ettd myos etana tehtavan tyon tyoaikaa on seurattava. Tyonanta-
jan velvollisuus on pitaa kirjaa tyontekijoiden tehdyista tyétunneista. Etatyon osalta on hyva sopia
raportointimenetelmistd, yhteydenpidosta tyopaikalle seka tybaikajarjestelyista kuten liukuvasta

tyoajasta. (Hietala ym. 2021, 421-423.)

Useilla tyopaikoilla on kaytossaan liukuva tydaika, mika antaa tyontekijalle mahdollisuuden suun-
nitella oman tydajan ajoittumista. Havulan ja muiden (2017, 103) mukaan liukuva ty6aika tarkoit-
taa, ettd saannollisen tydajan suhteen tyontekija voi sovitusti itse maaritella paivittdisen tydajan
alkamis- ja paattymisajankohdan. Tall6in poiketaan ty6aikalain tai tydehtosopimuksen mukaisen
saannollisen tyoajan pituudesta tai sijoittumisesta. (Havula ym. 2017, 103.) Liukuvasta tyoajasta
tulee sopia aina yhdessa tydnantajan ja tyontekijan kanssa. Liukuvan tydajan idea on siinga, etta liu-
kuma-aika joko lyhentaa tai pidentda tydajan sdanndllista vuorokautista tydaikaa. Sovittaessa liu-
kuvasta tyoajasta, sopimukseen tulee aina maaritelld kiinteat tyodajat, tydajan vuorokautisesta liu-
kuma-ajasta, lepoajoista ja niiden sijoittelusta seka tydajan ylityksen ja alituksen

enimmaismaarasta. (Hietala, Hurmalainen ja Kaivanto 2020, 36.)

Viimeisena tarkastellaan palkanmaksuvelvollisuutta sekd vuosiloman maardytymistd. Hietala ja
muut (2021, 515) kirjoittavat, ettd tyonantajan velvollisuus on maksaa tydsuhteessa tyontekijalle
korvaus tehdysta tyosta. Palkan suuruus maaraytyy tyontekijan ja tydantajan valisestd sopimuk-
sesta, mutta siihen vaikuttaa myos tydéehtosopimuksen mukaiset maaraykset. Palkan tulee olla

suuruudeltaan vahintaan tydehtosopimuksen mukainen. (Hietala ym. 2021, 515.) Palkanmaksun
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perusperiaatteena on, etta palkka maksetaan palkanmaksukauden viimeisena paivana, ellei tyoeh-
tosopimuksessa tai tydsopimuksessa toisin mainita. Alojen tydehtosopimuksissa on usein maa-
rayksia liittyen palkanmaksupaiviin. (Havula ym. 2017, 156-157.) Palkka tulee maksaa tyontekijan
madrittamalle pankkitilille ja palkan tulee olla palkkitililla sen eraantymispdivana. Tyénantaja on
velvollinen toimittamaan tyontekijalle laskelman, josta ilmenee palkan suuruus ja sen maaraytymi-

sen perusteet. (Tyosopimuslaki 55/2001, 168§.)

Vuosilomalaissa sadadetaan tydntekijoéiden vuosilomien maaraytymisesta ja vuosilomalaki sovelle-
taan miltei kaikkiin tydsuhteissa oleviin tyontekijoihin (Havula ym. 2017, 125). Vuosilomalain tulee
olla nahtavilla tyontekijoille tyopaikalla ja tydnantaja on velvollinen noudattamaan vuosilomalakia.
Ty6nantajan tehtava on my0ds pitda kirjanpitoa tyontekijoiden vuosilomista, sddstovapaista, vuosi-
lomapalkoista ja lomakorvauksista. Kirjanpidosta tulee kayda ilmi lomien ajat, lomapalkkojen ja -
korvausten suuruudet seka tiedot siita, kuinka lomien pituudet, palkkojen ja korvausten suuruudet

on maaritelty. (Hietala ym. 2021, 454.)

Tyontekija ansaitsee lomaa kaksi ja puoli arkipaivaa kultakin taydeltd lomanmaaraytymiskuukau-
delta. Mikali tydsuhde on jatkunut yhtajaksoisesti alle vuoden lomanmaaraytymisvuoden loppuun
mennessa, tydntekija on oikeutettu saamaan lomaa kaksi arkipdivaa kultakin taydeltd lomanmaa-
raytymiskuukaudelta. (Vuosilomalaki 162/2005, 5 §.) Lomanmaaraytymisvuodella tarkoitetaan 1
paiva huhtikuuta ja 31 paiva maaliskuuta valistd aikaa. Lomat maaraytyvat siis talta ajalta. (Vuosi-
lomalaki 162/2005, 48.) Vuosilomasta 24 paivaa tulee sijoittaa kesdlomakaudelle, kun taas loppu-
osa vuosilomasta, eli kuuden péivan niin sanottu talviloma, on annettava viimeistdan seuraavan
lomakauden alkuun mennessa. Tydntekija saa kesa- ja talviloman yhtdjaksoisena, ellei tyon jatku-
misen vuoksi ole valttamatonta jakaa 12 arkipaivaa ylittavaa osaa, pidettavaksi yhdessa tai useam-

massa osassa. (Vuosilomalaki 162/2005, 208.)

Tyontekija ja tydnantaja sopivat vuosiloman ajoittumisesta ajalle kalenterivuoden alusta, jolle lo-
makausi ajoittuu, ja joka paattyy seuraavana vuonna ennen lomakauden alkua. Ty6nantajan tulee
kertoa tyontekijoille tydpaikan periaatteet vuosiloman antamisesta. (Vuosilomalaki 162/2005,
228.) Tyonantaja voi maaritelld vuosiloman ajankohdan, mutta hdnen tulee kuulla ensin tyonteki-
jaa ennen loman ajankohdan paattamista. Tydnantajan tulee olla tasapuolinen tydntekijoiden lo-
mien ajoittamisesta, esimerkiksi hyodyntamalla lomatoivelistaa ja ndin ollen huomioitava mahdol-

lisuuksien mukaan tyontekijdiden toiveet lomien ajankohdasta. (Havula ym. 2017, 130-131.)
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4.5 QOsaamisen kehittaminen

Tydémaailmassa 1960-luvulla osaamisvaatimukset uusilta tyontekijoita olivat hyvin erilaiset kuin
nykypdivana. Talloin tyontekijoilta edellytettiin noin 4-5 taitovaatimusta, kun nykydan vaatimus
on vahintdan 20. Vaatimukset kovenevat vuosi vuodelta ja osaamista tarvitaan jatkuvasti. Nykyaan
osaaminen voidaan keskittaa alyllisiin kykyihin ja oppimiseen liittyviin taitoihin. (Otala 2018, 17.)
Tybelamassa onkin kahdenlaista osaamista. Tyontekijat voivat kehittaa joko substanssiosaamis-
taan eli niin sanottua ammatillista osaamista, tai tydelamataitoja, joihin kuuluu esimerkiksi vuoro-
vaikutus- ja yhteistyotaidot. Nykypaivana tyoelamataidot korostuvat ammatillista osaamista
enemman. Ongelmanratkaisu- seka itsensa johtamistarpeet ovat nostaneet nykypaivana paataan,
silld ihmisilta odotetaan tyopaikoilla hyvaa suorituskykya. Tasta huolimatta suuri osa tyonantajista
on edelleen kiinnostuneita kehittamaan vain tyontekijoidensa ammatillista osaamista. (Eklund

2021.)

Osaamisen kehittaminen perustuu aina tarpeeseen. Kehittamistarpeen pitaa ilmeta joko yrityk-
sestd, tyoyhteisosta tai yksilostad. Kehittamistarvetta pitaa aina tarkastella nykyhetken kuin tulevai-
suudenkin kannalta. Kehittamistarpeen ollessa tiedossa, voi organisaation seuraavaksi keskittaa
ajatuksensa kehittamismenetelman valintaan. Osaamisen kehittamismenetelmia ja -tapoja on
useita erilaisia. (Joki 2021, 120-121.) Osaamisen kehittaminen onkin maaritelty toiminnaksi, jossa
osaamisen tasoa parannetaan erilaisten menetelmien avulla. Tallaisia menetelmia on esimerkiksi
henkilon perehdyttaminen ja kouluttaminen, tai suunniteltujen muutoksien toteuttaminen. (Ell-
strom & Kock 2008, 7.) Perehdytykselld pyritdan aina lahtokohtaisesti kehittdmaan uutta tyonteki-
jaa. Uuden tyontekijan lisdksi organisaatio kehitetddan myos perehdyttajaa tehtavassaan. (Hyppa-
nen 2013, 127.) Ylla mainittujen asioiden lisaksi osaamista voidaan kehittda myos sijaistamalla
muita tyontekijoita, projektiluontoisten tyotehtavien avulla tai toimenkuvan laajentamisella. Tyon-
antaja voi tarjota henkilostélleen myds ammattilehtia, verkkokursseja tai koulutusohjelmia. (Joki
2021, 120-121.) Kaikki osaamista kehittavat menetelmat eivat siis vaadi tydnantajalta suuria rahal-
lisia satsauksia. Tyontekijoitd voidaan kehittdda myos yksinkertaisilla ongelmanratkaisutehtavilla tai
pienilla paivamuutoksilla, jolloin he joutuvat sopeuttamaan tekemistdaan pulmien mukaisesti.
Osaamisen kehittdminen voi kohdistua yksildihin, tydryhmiin tai koko henkilostoon. (Viitala 2021,

129.)
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Kehittamistarpeen ja -menetelmien lisaksi organisaation tulee miettida myos kehitystoiminnan laa-
tua, taloudellisuutta seka tehokkuutta (Viitala 2021, 122). Jotta osaamisen kehittdmisestd saadaan
mahdollisimman tehokasta, on organisaation oltava suunnitelmallinen. Osaamisen kehittaminen
liitetddn usein osaksi yrityksen vuosisuunnitelmaa, ja siind maaritelldan kehittamisen painopis-
teet, aikataulu, tuloksien seuranta seka suuntaa antava budjetti. (Mts. 126.) Liiketoimintastrategi-
aan ja eri suunnitelmiin lisatyt kehittamistarpeet auttavat esihenkildd osaamisen johtamisessa.
Osaamisen johtamiseen kuuluu esimerkiksi osaamistarpeiden tunnistaminen, tavoitteiden ja me-
netelmien valinta sekd osaamisen ja yhteistyokumppaneiden hankinta. (Hyppéanen 2013, 114—
115.) Esihenkil6lla tulee olla kyseessa olevan alan ammatillista osaamista, erinomaiset vuorovaiku-
tustaidot seka kyky arvioida omaa tekemistaan. Nain han voi johtaa osaamista onnistuneesti. Ta-
man lisaksi esihenkildn toiminnan tulee aina olla linjassa tydnantajan osaamistavoitteiden ja bud-
jetin kanssa. Esihenkilon tulee myds olla innostava ja kannustava henkilston kehittamista

kohtaan. (Mts. 131.)

Kohdehenkilon, jonka osaamista lahdetaan kehittamaan, tulee tuntea toiminta mahdollisimman
helpoksi ja hyddylliseksi itselleen. Osaamisen kehittamisen tavoitteena on parantaa ja tehostaa
yksilon suorituskykya. Nain yritys myds mahdollistaa omia tulevia muutoksiaan seka vahvistaa
omaa osaamisperustaansa. (Viitala 2021, 122.) Yritysmaailmassa nimenomaan muutos tekee osaa-
misesta riittdmattoman. Taman takia ihmisten pitaa pystya sopeutumaan jatkuviin oppimisproses-
seihin. (Viitala 2005, 29.) Henkiloston tulee perusosaamisen lisaksi pystya kehittamaan itsedan,
hankkimaan uusia taitoja sekd hyddyntamaan osaamistaan. Osaamista voidaan hankkia uusilla rek-
rytoinneilla, ostamalla osaamista tai kehittamalla nykyisia tyontekijoita. (Hyppanen 2013, 107.)
Osaavan henkiloston avulla organisaatiot pysyvat muutoskykyisinad. Taman lisaksi yrityksella tulee
myos olla ymmarrysta ihmisten ajattelumalleista, laadukkaasta tiimityoskentelystd, taitoa hahmot-
taa kokonaisuuksia sekd mahdollisuus kehittaa yksiloita, jotta muutoskykyisyys pystytdan takaa-

maan parhaalla mahdollisella tavalla. (Eklund 2021).

Ihmisen oppiminen ei lopu koulutaipaleen paatokseen, eika tydssdoppiminenkaan lopu perehdy-
tykseen. Henkil6, joka haluaa kehittaa itsedan ja on innokas oppimaan, tulee aina parjaamaan tyo-
elamassa. (Joki 2021, 118-119.) Osaaminen on tyoelaman keskiossa, ja ndin myos organisaatioi-
den menestys on riippuvainen yksildiden panoksista (Viitala 2021, 40). Tyoeldma on nykyaan yksi

oppimispaikka. Yha suurempi osa opiskelijoista tyollistyy omalle alalleen jo kesken opintojen.
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Tama johtuu osittain siita, etta tyonantajilla on pulaa osaavista tekijoistd, ja osakseen myos siita,

ettd tyonantajat pystyvat kouluttamaan opiskelijat nopeammin kuin oppilaitokset. Kun tyoelama

muuttuu jatkuvaa tahtia, on joidenkin oppilaitosten vaikea pysya muutoskierteiden mukana. Ty6-
paikka valikoituukin yhad useammin sen perusteella, missa tydnantaja on valmis panostamaan

tyontekijoiden koulutukseen ja osaamisen kehittamiseen. (Otala 2018, 20.)

Yrityksen kilpailukyky ja tulevaisuuden menestys ovat osaltaan riippuvaisia tyontekijdiden ole-
massa olevasta osaamisesta, vaikka menestys vaatii useaa muutakin asiaa. Organisaation visio,
missio, toiminta-ajatukset ja arvopohja luovat erittdin hyvan perustan yrityksen menestymiselle.
Edelld mainittujen asioiden lisaksi menestys on sidottu yrityksen osaamispadaomaan ja hyvin suun-
niteltuun strategiaan. Kannattava tulevaisuus edellyttaa yritykseltd osaamistarpeiden tiedosta-
mista ja jatkuvan kehittymisen takaamista. (Hyppanen 2013, 109.) Otala (2018, 129) mainitsee te-
oksessaan siitd, miten yritykset kehittyvat vain ihmisten kautta, ja tdman takia suurin huomio
tuleekin kiinnittaa olemassa oleviin tyontekijoihin. Kehittyminen edellyttdaa aina oikeaa asennetta
seka tietamysta yrityksen padmaarista. Hyppanen (2013, 107-108) puolestaan kertoo tekstissdan
osaamisen kokonaisuudesta. Osaaminen edellyttaa tiedon lisdksi taitoa ja tahtoa. Taidon avulla
ihminen osaa soveltaa saatua tietoa ja kykenee hydédyntamaan sita kaytannoéssa. Tahdolla puoles-
taan tarkoitetaan halua ja motivaatiota oppia ja kehittya. Viitala (2021, 42) puolestaan selventaa
tekstissdan, etta yrityksen tulos on riippuvainen henkiléston tahdonvoimasta. (Otala 2018, 129;

Hyppéanen 2013, 107-108; Viitala 2021, 42.)

Osaamisen merkitys tydmotivaatioon

Ihminen pyrkii luontaisesti etsimaan tekemiselleen merkitysta tai jonkinlaista selitysta. Jos tyolle ei
loydeta tarkoitusta, tyontekijan motivaatio romahtaa. Ty6 koetaan mielekkaaksi, kun osaaminen
vastaa tyon haastavuutta, tavoitteet ovat saavutettavissa ja tyosta saa oikeudenmukaisen seka
houkuttelevan palkkion. Esihenkilon nakokulmasta tdman yhtalon toteuttaminen saattaa tuntua
hankalalta, silld jokaisen ihmisen motivaatio, taitotaso ja tyon vaatimukset ovat yksilollisia. Tutki-
muksien mukaan motivaation laskulle on kuitenkin |16ydetty paljon yhteisia tekijoita. Naita ovat
esimerkiksi epdaoikeudenmukainen johtaminen, epaselvat saannot, eriarvoinen kohtelu ja huonot
mahdollisuudet kehittya tydssa. Tydomotivaatiota voidaan puolestaan edesauttaa esimerkiksi on-

nistuneilla rekrytoinneilla, tyon muotoilulla sekd osaamisen ja ilmapiirin kehittamisella. (Viitala
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2021, 42.) Korkea tydmotivaatio edistad tyontekijan tahtoa saavuttaa omia tavoitteitaan tyossa

(Kostamo 2017, 37).

Motivaatio jaetaan kahteen kokonaisuuteen. Nama ovat sisdinen ja ulkoinen motivaatio. Sisdinen
motivaatio on ihmisen tyydyttamista onnistuneella tyosuorituksella tai saavutuksella. Ulkoinen
motivaatio puolestaan perustuu palkkioiden saavuttamiseen. Sisdinen motivaatio voidaan liittaa
itsensa toteuttamiseen ja kehittamiseen. (Viitala 2021, 42.) Mielekkdan tyén avulla on mahdollista
saavuttaa sisdinen motivaatio. Mielekads tekeminen tuottaa positiivisia tunteita ja kokemuksia. Si-
sdinen motivaatio perustuukin ihmisen psykologiseen tarpeeseen, jossa kyseinen yksilo tuntee it-
sensa kyvykkaaksi ja yhteenkuuluvaksi eri ymparistoissa. (Kostamo 2017, 36—38). Sisdinen moti-
vaatio ei kuitenkaan yksin riitd tyon suorittamiseen. Tyon suorittaminen vaatii ulkoista
motivaatiota. (Mts. 80.) Palkkiot, jotka liittyvat usein ulkoiseen motivaatioon, voivat olla rahallisia
korvauksia, turvallisuutta, arvostusta tai muita taloudellisia etuja. Ulkoisten motivaatiotekijoiden

merkitys korostuu, kun tyd on hyvin rutiininomaista. (Viitala 2021, 42.)

Osaamisen kehittaminen ja tydmotivaatio liittyvat vahvasti toisiinsa. Ellstrom ja Kock (2008) kerto-
vat kirjoittamassaan artikkelissa tutkimuksesta, jonka mukaan osaamisen kehittaminen tyopaikalla
lisdsi oppimismotivaatiota seka kiinnostusta uusia uramahdollisuuksia kohtaan. Taman lisaksi tut-
kimuksessa ilmeni, ettd tyontekijoiden itseluottamus ja itsenaisesti tyoskenteleminen lisdantyivat
osaamisen kehittdmisen johdosta. Osaamisen kehittamisessa |6ytyi yhteyksia myds parempaan
vastuullisuuteen seka korkeampaan tyotyytyvaisyyteen. (Ellstrom & Kock 2008, 13.) Osaamisen ke-
hittamiselld on liitoksia myds tyohyvinvointiin. Manka ja Manka (2016, 55) mainitsevat teokses-
saan useita esimerkkeja siita, kuinka tyohyvinvointia voidaan parantaa. Yhdessa listauksessa osaa-
misen vahvistamisen ja kyvykkyyden tukemisen kerrotaan parantavan tyohyvinvointia tyopaikalla.
Nailla on positiivinen vaikutus tyohyvinvointipdaomaan. Tyohyvinvointipddoman perustana toimii
osaava henkilokunta, jolla on innokkuutta oppia asioita ja kehittda itsedan. (Manka & Manka 2016,
55.) Myds henkilokunnan toiveiden kuunteleminen, toiveiden toteuttaminen ja urakehityksien

mahdollistaminen kohentavat tydhyvinvointia huomattavasti (Joki 2021, 153).
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4.6 Tyohyvinvointi

Huhtan ja Myllyntauksen (2022, 179) mukaan tydhyvinvointi koostuu fyysisesta, psyykkisesta ja
sosiaalisesta hyvinvoinnista. Fyysinen hyvinvointi tarkoittaa kykya suoriutua ja palautua tyon fyysi-
sesta puolesta, kun taas psyykkinen hyvinvointi kuvaa tyontekijan tyohon liittyvia tunteita ja aja-
tuksia. Sosiaalinen hyvinvointi liittyy puolestaan tyépaikan sosiaalisiin suhteisiin. (Mts. 180.) Kau-
hanen ja Hellstrom (2016, 21) painottavat, etta terveellinen ja turvallinen tydymparistd on
jokaisen tyontekijan oikeus, mutta sei ei yksin riitd, vaan tyoyhteison tulee olla myds psyykkisesti
ja sosiaalisesti hyvinvoiva. Tyonantajan tehtava on huolehtia, ettei tyon vaatimukset kasva liian
suuriksi ja tunnistaa tekijoita, jotka voivat kuormittaa hyvinvointia. Ennen kaikkea tyonantajan kes-
keinen tehtava on taata tyontekijoille tydymparisto, toimintamallit ja johtamistavat, jotka mahdol-

listavat hyvinvoinnin tukemisen. (Huhta & Myllyntaus 2022, 179.)

Tyokyky on tyéhyvinvoinnin perusta ja se muodostuu tyontekijan voimavarojen ja tyon tasapai-
nosta. Tyontekijan voimavaroilla tarkoitetaan henkilokohtaista terveytta ja toimintakykya, osaa-
mista sekd omia arvoja ja asenteita. Tyo puolestaan pitda sisalladan tydympariston, tyoyhteison,
tyon organisoinnin seka johtamisen. Tasapaino voi vaihdella eri elamanvaiheissa ja tasapainon ylla-
pitdminen vaatii tyon ja voimavarojen jatkuvaa yhteensovittamista. (Kauhanen & Hellstrom 2016,
22-24.) Mannermaan (2022, 289) mukaan tyokyvyn johtamisessa on kyse tyoolosuhteiden kehitta-
misesta ja tyokyvyn riskien tunnistamisesta ja niihin vaikuttamisesta. Tyokykyjohtamisen keskiossa
on aktiivinen ja vastavuoroinen vuorovaikutus tyonantajan ja tyontekijan valilla seka tyokyvyn ja

tyohyvinvoinnin edistaminen. (Mannermaa 2022, 289.)

Kallosen ja Kuhmosen (2021, 65) mukaan tydmotivaatio on keskeinen osa tydntekijan hyvinvointia
ja tyossa suoriutumista. Motivaatioon liittyy keskeisesti tyon imu, jonka myo6ta tyontekija on sitou-
tunut tyohonsa ja innokas kehittdm&dan omaa osaamistaan. Tyon imu vaikuttaa suoraan tyonteki-
jan hyvinvointiin ja kokemukseen onnellisuudesta. (Kallonen & Kuhmonen 2021, 65.) Mikali tyo ei
tuota tyontekijalle tyon imua tai tyo ei itsessdan motivoi, tulee tyota kehittaa vastaamaan parem-
min tyontekijan tarpeita. Tyoterveyslaitoksen julkaisussa (Tydon tuunaaminen n.d.) puhutaan tyon
tuunaamisesta, jolla tarkoitetaan tyon muokkaamista vastaamaan tyontekijan tarpeita, arvoja ja
vahvuuksia. Tyon tuunaaminen ei ole pelkdstdaan tydnantajan vastuulla vaan tyontekija voi itse ot-
taa vastuun oman tyonsa kehittdmisesta. Tyon tuunaamista voidaan tehda myos yhdessa tiimin

kanssa tunnistaen tiimin tydn imua vahvistavat tekijat ja Iahted kehittdamaan niita yhdessa. Tyén
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tuunaamisen hyotyina nahdaan tyon imun ja mielekkyyden vahvistuminen, tyon vaatimusten ja
omien kykyjen tasapainon I6ytaminen, tyduupumuksen ehkdiseminen ja tydssa suoriutumisen

vahvistaminen. (Tyon tuunaaminen n.d.)

Kauhasen (2012, 200) mukaan useimmiten tydpaikan kulttuuri, arvot ja tyontekijoiden tavoitteet
tyontekoon toimivat tyohyvinvoinnin esteend. Tydpaikan turvallisuus ja terveys eivat ole itsestdan-
selvyyksia, vaan niiden yllapitaminen ja kehittdminen vaatii jatkuvaa tyota. (Kauhanen 2012, 200.)
Manka ja Manka (2016) korostavat, etta tyohyvinvointia tulisi kehittdaa suunnitelmallisesti organi-
saation tavoitteiden kautta, silla tydohyvinvointia ei voi irrottaa erilliseksi toiminnaksi. Kehusmaa
(2011, 222) jatkaa, etta tyohyvinvointi ei ole irrallinen osa organisaation toiminnassa, vaan se tulisi
nakya tyopaikan arjessa jatkuvasti. Tyohyvinvointi pohjautuu strategiatyohon, jonka toteuttami-
seen osallistuu koko henkilostd. Henkilostda sitouttava strategiatyé mahdollistaa sen, etta jokai-
nen henkiloston jasen tietdd oman roolinsa ja merkityksensa yrityksessa ja sitd kautta kokee teke-

vansa arvojensa mukaista tyota. (Manka & Manka 2016; Kehusmaa 2011, 222.)

Henkilostoetujen tarjoaminen on yksi keino kehittda ja tukea tyontekijoiden hyvinvointia. Kauha-
sen (2012, 202) mukaan henkildstoedut ovat yrityksen itsemaarittamia henkiloston terveytta ja
viihtyvyytta tukevia liitdnnaispalveluja, jotka auttavat tyon ja muun eldaman yhdistamista. HenkilGs-
toedut voidaan nahda yrityksia erottelevana tekijana sen mukaan, miten se huolehtii tyonteki-
joidensa kokonaisvaltaisesta hyvinvoinnista. (Kauhanen 2012, 202.) Aura ja Ahonen (2016) mainit-
sevat tekstissaan siitd, etta tydnantaja voi tarjota henkilostolle esimerkiksi liikuntaseteleita, joiden
avulla he tukevat tyontekijoiden lilkkunnan harrastamista. Henkiloston liikuntakdyttdaytyminen on
tarked osa organisaation strategista hyvinvointia, silla lilkunnan terveysvaikutukset vaikuttavat sai-
rauspoissaolojen maaraan ja nain ollen organisaation tuloksellisuuteen. Tyopaikalla voidaan jarjes-
tad myos yhteisia liikuntatapahtumia ja -kampanjoita, jotka tukevat seka tyontekijéiden hyvinvoin-

tia ettd yhteisollisyyden kehittamista. (Aura & Ahonen 2016.)

Ty6hyvinvoinnin kehittdminen vaatii vastavuoroista yhteistyota koko henkiloston kesken, silla jo-
kaisella tyoyhteison jasenelld on vastuu tyohyvinvoinnin yllapitdmisesta ja kehittamisesta (Joki
2021, 102). Kehusmaan (2011, 122) mukaan tyohyvinvointia edistavassa kulttuurissa huomio tulee
kiinnittaa niin yksiloon kuin koko yhteisoonkin. Yhteison osalta huomio tulee kiinnittaa yhteisolli-
syyden seka yhteenkuuluvuuden edistamiseen, kun taas yksilotasolla huomio kiinnitetdaan yksilon

tarpeisiin. (Kehusmaa 2011, 122.) Berlin (2019, 189) korostaa omassa tekstissdan, etta ohjauksella
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ja palautteen antamisella on merkittava rooli tyon merkityksellisyyden kokemiseen. Merkitykselli-
syys antaa ty6lle varmuutta ja arvostusta. Muilta tyontekijoilta ja esihenkil6lta saatu arvostus nah-

daan myos vaikuttavan suoraan tyontekijoiden tyohyvinvointiin. (Mts. 189.)

Tydyhteisdssad, jonka toimintaa ohjaa luottamus ja avoimuus myds tydhyvinvointi ja tyéviihtyvyys
on hyvalla tasolla. Hyvinvoivassa tyoyhteisdssa johtaminen koetaan oikeudenmukaiseksi, yhteiset
pelisadannot ohjaavat tyota, tyontekijat tietavat yrityksen ydintehtavan, oman roolinsa seka tyonsa
merkityksen. Yhteinen kunnioitus ja luottamuksellinen ilmapiiri mahdollistavat tyontekijoille va-
pauden ilmaista itseddn seka ajatuksiaan. Avoimuutta ja luottamusta edistetdan oikeudenmukai-

sella toiminnalla, jonka keskidssa on toisen kunnioitus ja tukeminen. (Joki 2021, 150-154.)

4.7 Etityd

Hietala ja muut (2021, 422) maarittelevat etatyon tyonteonmallina, jossa tyoskentely tapahtuu
padosin kotona tai tyontekijan valitsemassa paikassa. Etatyoskentely voi olla tayspaivaista tai osit-
taista. Etatyo yhdistetdan usein hajautettuun, tai ajasta ja paikasta riippumattomaan tyohon. Ha-
jautetussa tyossa hyodynnetaan kokonaan tai osittain tieto- ja viestintatekniikkaa ja sille on omi-
naista, etta tiimin jasenet saattavat tyoskennelld eri osoitteista kasin. Ajasta ja paikasta
riippumattomalle tydlle on ominaista, etta ty6ta voi tehda hyvin joustavasti omien aikataulujen ja

rytmin mukaan. (Vilkman 2016, 13-14.)

Etatyo perustuu aina tyontekijan ja tydnantajan valiseen sopimukseen. Sopimukseen on hyva kir-
jata etatyon pelisaannot esimerkiksi, kuinka paljon voi tyoskennellad etdna, kuinka tyoaikaa seura-
taan, tyoturvallisuus ja miten tyo ja vapaa-aika erotetaan toisistaan. (Mannermaa 2022, 340; Hie-
tala ym. 2021, 422.) Hannin, Kettusen ja Tahtisen (2022, 153) mukaan erillinen etatyosopimus
kannattaa laatia silloin, kun kyseessa on pysyva etatyo. Vapaaehtoisesta etatydsta puhutaan, kun
tyonantaja mahdollistaa tyontekemisen muualla kuin tyopaikalla. Vapaaehtoinen etatyo ei tarvitse
valttamatta erillista etatyosopimusta vaan riittaa, ettd tydnantaja antaa tyontekijoille ohjeistuksen

tyopaikan etatyokaytannoista. (Hanni ym. 2022, 153-154.)

Etatyon yleistymisen myota, siita on tullut yrityksille keino nayttaytya houkuttelevana ja jousta-

vana tyonantajana. Vilkman (2016, 18) korostaakin, etta yritys voi parantaa tyon laatua, vahvistaa
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omaa tyOnantajakuvaansa ja erottautua muista, tarjoamalla tyontekijoille mahdollisuuden jousta-
vaan tyohon, johon tyontekijat haluavat myds sitoutua. Joustava etatydmahdollisuus voi toimia

yrityksen kilpailukeinona ja houkutella osaavia seka sitoutuneita tyontekijoita yritykseen. (Vilkman
2016, 18.) Myos tyontekijat osaavat odottaa ja vaatia etdtydmahdollisuutta ja sen tuomaa jousta-
vuutta. Hannin ja muiden (2022, 153) mukaan useilla toimialoilla tyontekijat osaavat arvostaa eta-

tyota, mikali tyonkuva sen sallii, ja etatydmahdollisuus selvitetdan usein jo rekrytointivaiheessa.

Perehdytyksen merkitys korostuu, kun uusi tyéntekija tulee suoraan etatoéihin. Jo ennen tyon aloi-
tusta on hyva huolehtia, etta tyontekijalle on varattu etatyoskentelyyn tarvittavat valineet seka
tunnukset. Tydnantajan on myo6s hyva huolehtia siita, etta tyontekijalla on kotonaan tyovalineet,
jotka tukevat tyontekijan tyoskentelya ja ergonomiaa. (Hietala ym. 2021, 318.) Etatyonjohtami-
sessa korostuu entisestaan suunnitelmallisuus ja seka yhteisen ymmarryksen luominen tyopaikan
pelisdannoista ja tavoitteista. Kurttilan ja Aallon (2021, 209) mukaan samoin kuin Idhijohtaminen,
etdjohtaminen vaatii onnistuakseen suunnitelmallisuutta, suunnan nayttamista seka yhteistyon
valmentamista. Hietalan ja muiden (2021, 315) mukaan tarkkojen ty6ohjeiden ja sdantojen sijaan,
henkildstolle tulisi selventdaa mita heidan tyéltansa odotetaan ja mitka ovat tyon tavoitteet. Keski-
0ssa on yhteisen ymmarryksen jakaminen tiimin kesken siitd, mitd etatyossa tulisi saada aikaan ja

mitkd ovat yhteiset tavoitteet. (Hietala ja muut 2021, 315.)

Etatyolla nahdaan olevan suora vaikutus tyonteon tehostumiseen seka keskittymisen parantumi-
seen. Etatyon myo6ta normaalit toimistolla tapahtuvat kohtaamiset ja keskeytykset vahenevit ja
tyontekija voi saada enemman aikaiseksi tyoskennellessaan esimerkiksi kotoa kasin. (Aalto & Kurt-
tila 2021, 46.) Hietala ja muut (2021, 319) tuovat esiin, etta keskittymista voi kuitenkin hairita jat-
kuvat sahkopostiviestit seka pikaviestimien keskeytykset. Tyoyhteisdssa olisikin hyva sopia sahko-
postikaytdnteet ja pelisdannot siihen, missa ajassa viesteihin on hyva vastata. (Hietala ja muut

2021, 319.)

Etatyon nahdaan lisddvan myos tyontekijan itsendisyytta seka luottamusta, silla etatydon myota
tyontekijan vastuu ja itseohjautuvuus omasta tyostdan korostuvat entisestdan (Vilkman 2016, 17).
Onnistuakseen etatyo tarvitsee luottamusta niin tyénantajalta kuin tyontekijalta. Tyonteon valvo-
misen ja tyoskentelyn rajoittamisen sijaan tyontekijoille on tarjottava vapaus ja mahdollisuus vai-

kuttaa omiin tyoskentelykaytantoihin, silla vain tama johtaa onnistuneeseen etatyoskentelyyn.
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(Hietala ym. 2021, 314.) Laken (2013, 162) teoksen mukaan kulttuuri, joka pohjautuu luottamuk-
seen, mahdollistaa tyoskentelyn, jossa tyontekijat kokevat vapautta tehda itsenaisia paatoksia.
Tama vaatii esihenkil6lta entista teravampia ja sopeutuvampia vuorovaikutustaitoja. (Lake 2013,

162).

Joustavan etdtyon yksi isoimmista huolenaiheista on tiimin yhteishengen ja identiteetin menetys,
mutta hyva tiimityo tarvitseekin johtamista tyoskentelypaikasta riippumatta (Lake 2013, 164). Vilk-
man (2016, 43) tuo esiin, etta yhteisollisyyden yllapitaminen vaatii kuitenkin enemman huomiota
etdjohtamisessa, kun tyoskennelldan erilladn muista ja luontainen vuorovaikutus vahenee. Hieta-
lan ja muiden (2021, 319) mukaan yhteisollisyyden ja tydpaikkaan sitoutumisen vahvistamiseksi
tulisi 16ytaa keinoja ja tapoja, joiden avulla edistetdan tiimin vuorovaikutusta. Kommunikaation tu-
eksi tuleekin valita ne tyokalut, jotka tukevat tiimin viestintaa ja yhteydenpitoa. Tiimin sisalla olisi
hyva kdyda yhteisia keskusteluja eri kommunikointitavoista. Ndin voidaan |6ytaa jokaisen tiimilai-
sen kanssa kommunikaatiomuoto, mika tukee hanen tarpeitaan ja auttaa avautumaan omista tun-
temuksista. Esihenkilon velvollisuus on huolehtia siita, etta tyontekijoilla on paasy viestintatyoka-

lujen pariin seka tyontekijat saavat riittavasti tukea niiden kayttoon. (Hietala ym. 2021, 317.)

Kasvokkain tapahtuvan kommunikoinnin vahentyessa ja viestinnan siirtyessa viestintdkanaviin
myo6s vaarinymmarryksien maara kasvaa ja vastavuoroisen viestinnan merkitys korostuu entises-
taan. Naiden vaarinymmarryksien valttamiseksi tydyhteisdssa pitdisi taata psykologisen turvalli-
suuden tunne, niin ettd jokainen tyontekija voi jakaa tiimilleen rehellisesti omia ajatuksiaan ja vai-

keuksiaan ilman, etta tulee arvostelluksi. (Hietala ym. 2021, 314-317.)

Etatyon myota usein tydn ja vapaa-ajan rajat hamartyvat. Mannermaa (2022, 337) korostaakin,
ettd asiantuntijatydssa tydajan kuormittavuus pohjautuu usein tyon jarjestelyihin. Syitd ylikuormi-
tukselle voi olla tyomaara, venyneet tyopaivat, kiire ja liikkkuva tyé. (Mannermaa 2022, 337.) Hieta-
lan ja muiden (2021, 320) mukaan tyo ja vapaa-aika on haastavampi erottaa etatydssa ja tyonte-
kija voi kokea, etta hdn on koko ajan toissa. Yhteisia keskusteluja tyon ja vapaa-ajan erottamisesta
on hyva kayda tiimin kesken. Tyontekijoita on hyva kannustaa suunnittelemaan oma aikataulu ja
tyoskentely niin, etta se huomioi tyontekijan hyvinvoinnin kokonaisuutena kuin myos tiimin aika-
taulut. Etatyossa myds tyon merkityksellisyys korostuu, koska toimistolla tehtdvan tyon yhteisolli-
syys ja yhdessa tekeminen puuttuu. Onkin hyva varmistaa, etta tyontekijat pitdvat omasta tyos-

tdaan ja motivoituvat siitd. (Hietala yms. 2021, 320.)
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5 Tulokset

Tutkimus ei ole valmis, kun tutkimusaineistot on analysoitu. Analysointien tulkinta on se vaihe,
joka erottaa tutkimuksen arkisesta paattelysta. Aineiston analysoinnin jalkeen tulokset tulee tul-
kita ja selittdaa auki. Tulkinnoilla tarkoitetaan analysoinneista nousevien merkityksien selittamista
seka selkeyttamista. Tuloksissa tutkijan on pyrittava loytamaan synteeseja eli yhteen kokoavia

padseikkoja, jotka pyrkivat vastaamaan asetettuihin ongelmiin. (Puusa & Juuti 2020, 154-155.)

Tama tutkimuksellinen kehittamistyo toteutettiin monimenetelmaisesti ja aineistonkeruumenetel-
mia kaytettiin monipuolisesti (ks. kuvio 2.). Aineisotonkeruumenetelmina kaytettiin toivelistatek-
niikkaa, kyselylomaketta, teemahaastatteluja, lomakehaastattelua seka workshopeja. Jokainen ai-
neistonkeruumenetelma mietittiin tarkkaan, jotta jokainen menetelma tuottaisi tutkimukselle
lisdarvoa ja tutkijoille uutta tietoa. Toivelistatekniikka toimi tutkimuksen alkumenetelmana, jonka
avulla tutkijat kartoittivat toimeksiantajan toiveita ja nakemyksia koskien tulevaa henkil6sto-
opasta. Kyselylomakkeen kysymysten (ks. liite 2.) avulla tutkijat saivat henkiloston ajatukset ja toi-
veet kuuluviin koskien henkilostéopasta. Teemahaastatteluita tutkijat jarjestivat ennen henkil6s-
tolle suunnattua kyselya seka sen jalkeen. Naiden aineistonkeruuvaiheiden jalkeen tutkijoilla oli

erinomainen kokonaiskasitys siitd, mita yritys ja henkilosto tulevalta henkilostooppaalta toivovat.

Taman jalkeen tarkoituksena oli saada kasaan henkil6stéoppaan lopullinen sisallysluettelo, oppaan
tekstisisallot seka pohtia, kuinka henkiléstoopasta tullaan kehittamaan tulevaisuudessa. Nama tar-
peet taytettiin haastatteluiden avulla, jotka suunnattiin toimeksiantajayrityksen yhteyshenkildlle
seka toimitusjohtajalle. Teemahaastattelut keskittyivat henkildstéoppaan niin sisallysluettelon
kuin tulevaisuudenkin suunnitteluun. Lomakehaastattelu (ks. liite 3.) puolestaan suunniteltiin an-
tamaan tutkijoille tarkkaa tietoa koskien henkilostooppaan sisaltoja. Viimeisena aineistonkeruu-
menetelmana tutkijat kayttivat yhteisollistda workshop -menetelmaa, jonka avulla henkiléstéopasta

arvioitiin useaan eri otteeseen ja muokattiin aina jalkikateen.

Toivelistatekniikka

Toivelistatekniikkaa hyddynnettiin aineistonkeruun alkuvaiheessa kartoittamaan toimeksiantajan
ajatuksia ja toiveita tulevan henkildstéoppaan suhteen. Aineistonkeruu toteutettiin avoimena kes-

kusteluna toimeksiantajayrityksen edustajan kanssa ja keskustelun aikana kehittamistyon tutkijat



50

kirjasivat ylos kaikki haastattelun aikana nousseet ideat ja ajatukset. Toimeksiantajan edustaja
osallistui toiveiden kirjaamiseen yhdessa tutkijoiden kanssa. Toivelistatekniikan avulla pyrittiin tuo-
maan esiin mahdollisimman paljon erilaisia ideoita ja ajatuksia, ilman minkaanlaisia rajoitteita.
Keskustelussa nousseet ideat ja sanat analysoitiin sisdllénanalyysin avulla. Sisallénanalyysin avulla
saatiin luokiteltua selkeita ylateemoja, alateemoja ja niiden kautta kyettiin hahmottelemaan yri-

tyksen toiveet ja tavoitteet koskien henkilostdéopasta.

Paateema Alateemat
Viestintakulttuuri Tone of voice
Yrityskulttuuri
Arvot
Sisdinen viestinta

Kuvio 5. Viestintakulttuurin alateemat

Toivelistatekniikan analyysissa nousi vahvasti esiin yrityksen sisdinen viestinta ja tone of voice eli
yrityksen yhteinen viestintatyyli. Haastateltava korosti, ettd oppaan tulisi kuulostaa ja nayttaa yri-
tykselta ja olla linjassa yrityksen viestinnan kanssa. Muita analyysissa nousseita alateemoija oli yri-
tyskulttuuri, arvot ja sisdinen viestinta. Haastateltava mainitsi, etta yrityksen seka sisdinen etta ul-
koinen viestintd on hyvin avointa ja viestinta pohjautuu aina yrityksen arvoihin. Haastateltava
korosti, etta henkiléstéoppaan viestinnan ja sisallon tulisi myo6s olla avointa ja heijastaa yrityksen
kulttuuria. Analysoinnin pohjalta ndiden alateemojen yhteiseksi ylateemaksi I6ydettiin viestinta-

kulttuuri (ks. kuvio 5.).

Analysoinnin pohjalta tutkijoille vahvistui ajatus siita, etta henkilostoopas tulee luoda heijasta-
maan yrityksen viestintakulttuuria ja siita tulee valittya yrityksen yhteinen viestintatyyli eli tone of
voice. Oppaan viestintatyylin tulee pohjautua yrityksen arvoihin ja tapaan viestia niin asiakkaiden
kuin henkiloston nakdkulmasta. Analyysissa nousi vahvasti esiin yrityskulttuurin merkitys oppaassa
uuden tyontekijan nakokulmasta. Haastateltava nosti esiin, ettd oppaasta pitdisi kdayda ilmi, millai-
nen yrityskulttuuri organisaatiossa vallitsee ja millainen on yrityksen viestintatyyli. Yrityksen vies-
tinta- ja yrityskulttuuria tukeva henkiléstéopas vahvistaa samaan aikaan myds yrityksen tyonanta-

jakuvaa.
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Paiteema Alateemat

Henkilostboppaan sisdltd |Tervetulotoivotus
Yrityskulttuuri
Yritystiedot

Rekrytointi ja perehdytys
TyOsuhteen pattyminen
Laitteisto

Palkkaus

Lomat
Henkil6st6edut
Kouluttautuminen
Tyoterveyshuolto
Viestinta

Kuvio 6. Henkilostéoppaan sisallon alateemat

Toivelistatekniikan avulla tehtiin myos alustavaa hahmotelmaa henkiléstdoppaan sisallosta (ks. ku-
vio 6.) ja rakenteesta. Analyysissa nousi esiin keskeisesti tydosuhdeasiat seka yritystiedot. Haastel-
tava kertoi, ettd opasta tultaisiin kdyttamaan perehdytyksen yhteydessa, joten sielta tulisi l0ytya
keskeisimmat henkilostoasiat esimerkiksi tiedot tyoterveyshuollosta, lomista, palkkauksesta, pe-
rehdytyksesta, kouluttautumisesta ja henkilostoeduista. Haastattelussa korostui, ettd oppaasta tu-
lisi I16ytya my0s yrityksen missio, visio ja arvot, jotta uusi tyontekija padsee heti tutustumaan yri-
tykseen ja sen taustoihin. Haasteltava myds painotti, etta kaytannon asiat, kuten esimerkiksi

laitteet ja niiden saatavuus on hyva nousta ilmi oppaasta.

Kuvion 6 kantavaksi ylateemaksi nousi henkilostéoppaan sisaltd. Analyysin myota, tutkijat saivat
ensikosketuksen siitd, millaista sisalt6a toimeksiantajayritys toivoo henkilostéoppaaseen. Tutkijat
oivalsivat, ettd kyseessa on perehdytykseen tarkoitettu henkiléstdopas, joka kokoaa yhteen tyon-
tekijan kannalta keskeisimmat asiat, joista uuden tydntekijan on hyva olla tietoinen astuessaan uu-
teen yritykseen. Samaan aikaan opas toivottaa tyontekijan tervetulleeksi yritykseen ja uusi tyonte-

kija saa oppaan myota kasityksen siitd, millainen tyénantaja hanella tulee olemaan.
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Paateema Alateemat

Henkilostéoppaan Sahkoinen henkilostéopas
ominaisuudet
Canva-

kuvankasittelyohjelma

Brandivarit ja -kuvat

Kuvio 7. Henkildstéoppaan ominaisuuksien alateemat

Keskustelun avulla tehdyn toivelistatekniikan analyysin pohjalta yhdeksi kantavaksi teemaksi luoki-
teltiin myos henkiléstdoppaan ominaisuudet (ks. kuvio 7.). Alateemoina toimi sahkéinen henkilds-
toopas, Canva-kuvankasittelyohjelma seka brandivarit ja -kuvat. Haastateltava kertoi, etta yritys
kayttaa Canva-kuvankasittelyohjelmaa, ja he toivovat, etta tuleva henkiléstoopaskin laadittaisiin
samaa ohjelmaa kayttdaen. Analysoinnissa nousi esiin, etta sahkoinen henkiléstéopas olisi paras
mahdollinen vaihtoehto, jotta oppaan paivittaminen olisi yritykselle tulevaisuudessa vaivatonta.
Haastateltava korosti, ettd oppaassa voisi hyodyntaa yrityksen brandikuvia ja -vareja, jotta opas

nayttaisi yrityksen mukaiselta.

Analyysin myota kehittamistyon tutkijat oivalsivat, etta brandivarien seka -kuvien kaytoélla tuetaan
myo0s yrityksen yrityskulttuuria sekad vahvistetaan sita, milta yritys haluaa nayttaytya niin sisaisesti
kuin ulkoisestikin. Toimeksiantajayritys on kasvava ja kehitysmyonteinen yritys, joten sahkoisesti

toteutettu opas on ainoa oikea vaihtoehto, kun opasta tullaan muokkaamaan ja paivittamaan yri-

tyksen kehityksen ja kasvun mukaisesti.

Lomakekysely

Toivelistatekniikan analysoinnin myota kehittamistyon tutkijat saivat hyvan alkukasityksen siita,
mita opas tulisi suurin piirtein pitamaan sisalldan. Seuraavaksi tutkijat halusivat kuulla tyontekijoi-
den nakokulmia ja toiveita tulevasta oppaasta. Toimeksiantajayrityksen henkilostélle suunnattiin
lomakekysely (ks. liite 2.), joka toteutettiin otantamenetelmana osalle toimeksiantajayrityksen
tyontekijoille. Kyselyyn vastaajiksi valittiin ne henkil6t, jotka eivat hallinnoi tai tuota sisdltoa henki-
|6stboppaaseen tulevaisuudessa, vaan toimivat oppaan kayttdjind. Kyselyssa painotettiin tyonteki-

joiden aiempia kokemuksia henkilostoasioiden perehdytyksesta, kyseisten asioiden viestimisesta
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seka toiveita tulevasta henkilostéoppaasta. Kysely osoitettiin toimeksiantajayrityksen 14 tyonteki-

jalle ja kyselyyn heista vastasi 10. Ndin ollen vastausprosentiksi saatiin 71 prosenttia.

Kyselylomakkeen saatetekstissa kerrottiin opinnaytetyotutkimuksen tausta ja tavoitteet, seka mi-
hin kyselyn vastauksia tullaan kdayttamaan. Opinnaytetyon kirjoittavat kontaktoivat kyselyyn osal-
listuvat tyontekijat sahkopostin kautta ja linkki kyselylomakkeeseen lahetettiin sahkopostin yhtey-
dessa. Kysely sisalsi niin monivalinta- kuin avoimiakin kysymyksia, joihin vastaaminen tapahtui
nimettdmana, eika kyselyssa kysytty muitakaan taustamuuttujia. Osallistujille kerrottiin niin kon-
taktointivaiheessa kuin kyselyn saatetekstinkin yhteydessa, etta kyselyyn vastaaminen tulee tapah-
tumaan nimettomana. Kyselyyn vastaamiselle annettiin tietty paivamaara, mihin mennessa kyse-
lyyn pitdisi vastata. Maaraajan puolivalissa vastaajille lahetettiin muistutusviesti kyselyyn

vastaamisesta.

Kaikki lomakekyselyn maaralliset kysymykset analysoitiin ja taulukoitiin suoranjakauman kautta, ja
laadulliset kysymykset analysoitiin sisdllonanalyysi-menetelmalla. Maarallisista vastauksista saatiin
konkreettiset vastausosuudet koskemaan perusjoukkoa, jotka havainnollistettiin taulukoiden

avulla. Laadullisista vastauksista saatiin padateemoja seka siihen liitettavia alateemoja, joista laadit-

tiin kuvioita tuloksien hahmottamiseksi.

Taulukko 1. Suorajakauma henkilostooppaan tarpeellisuudesta tydsuhteen alussa

N 10

%
Kyll3 10 100
Ej 0 0
Yht. 10 100

Kuten aiemmin on jo todettu, yrityksella ei ollut ennestdaan henkilostéopasta ja tarve sille on synty-
nyt yrityksen kasvun myoéta. Ensimmaiseksi henkildstolta haluttiin kysya henkiléstéoppaan tarpeel-
lisuudesta. Vastaajilta kysyttiin, olisiko henkilostdooppaasta ollut apua heidan tydsuhteensa alussa.

Kysymyksen vastausvaihtoehdot olivat ylla olevan taulukon (ks. taulukko 1.) mukaisesti kylla tai ei,
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ja kysymykseen vastattiin oman mielipiteen ja kokemuksen mukaisesti. Ylld olevan taulukon mu-
kaisesti kaikki kymmenen kyselyyn vastaa oli sitd mieltd, ettd henkiléstoopas olisi ollut hyddyllinen
tydsuhteen alussa. Vastauksista voidaan todeta, etta henkiléstoopas tulee olemaan hyddyllinen

tyosuhteen alussa oleville ja sille on tarvetta, myds nykyisten tyontekijoiden mielesta.

Taulukko 2. Tietoisuus henkil6stoasioista

Tietoisuus henkilostbasioista

Muu

Tyoterveyshuolto
Viestintakanavat
Koulutusmahdollisuudet
Henkilostoedut

Lomat ja vapaat
Palkkaus

Laitteisto ja IT-tuki
Perehdytyssuunnitelma

Yrityskulttuuri

Yrityksen missio, visio ja arvot

o
R

10 % 20 % 30 % 40 % 50 % 60 % 70 % 80 %

Toivelistatekniikan analysoinnin myota saatiin selville keskeisimmat teemat, jotka tulisi 16ytya tule-
vasta henkilostooppaasta. Seuraavaksi haluttiin tietda, kuinka hyvin naista teemoista oli kerrottu
nykyisille tyontekijoille. Vastaajilta kysyttiin, saivatko he tietoa listatuista asioista tydsuhteen
alussa (ks. taulukko 2). Vastaajat saivat valita valmiiksi listatuista asioista niin monta vaihtoehtoa
kuin halusivat. Listattujen asioiden lisaksi vastausvaihtoehdoksi annettiin muu -vaihtoehto, johon
vastaaja sai vapaasti kirjoittaa haluamansa vaihtoehdon tutkijoiden tiedoksi. Talla kysymyksella
haluttiin kuulla tyontekijéiden kokemuksia siitd, kuinka hyvin yritys kertoi ndista asioista tydsuh-

teen alussa.

Tydsuhteen alussa eniten tietoisia oltiin palkkauksesta, silla 70 prosenttia vastaajista valitsi taman
vaihtoehdokseen. Toiseksi eniten oltiin tietoisia viestintdkanavista, koska 60 prosenttia vastaajista
oli valinnut taman. Yrityksen missiosta, visiosta ja arvoista, yrityskulttuurista, laitteistosta ja IT-

tuesta, lomista ja vapaista ja tyoterveyshuollosta oltiin keskimaarin hyvin tietoisia. Perehdytys-
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suunnitelmasta ja koulutusmahdollisuuksista oltiin suhteellisen huonosti tietoisia. Kukaan vastaa-

jista ei ollut saanut tietoa yrityksen henkilostoeduista tydsuhteensa alussa. Vastaajista 20 prosent-
tia valitsi vaihtoehdon “Muu”. Toinen vastaajista kertoi, ettei ollut saanut ollenkaan perehdytysta,
jonka vuoksi ei valinnut muita vaihtoehtoja, ja toinen vastaajista kertoi, ettei ollut saanut ollen-

kaan tietoa listatuista asioista.

Kyselylomakkeen kolmannessa kysymyksessa haluttiin tietda, mistd muista, kuin aiemmin maini-
tuista asioista, vastaajat olisivat halunneet saada tietoa tyosuhteensa alussa. Kysymys toteutettiin
avoimena kysymyksend, joten kyselyyn osallistuvat saivat vastata kysymykseen avoimesti kirjoit-
taen omat vastauksensa. Kysymyksella haluttiin antaa toimeksiantajayrityksen henkilostolle mah-
dollisuus tuoda esiin omia ajatuksia ja nakékulmia siitda, mista asioista he olisivat halunneet saada

tietoa aloittaessaan tyon, ja mitd teemoija olisi hyva olla tulevassa henkilostdoppaassa.

Pdidteema Alateemat

Tyoyhteison yhteiset Sisaisen viestinnan

pelisaannot kulkeminen
Matkustuskaytanteet
Etatyokaytanteet
Sairauspoissaolot ja

kaytannot sairastuessa
Kehityskeskusteluiden
jaksottaminen

Yleiset toimintatavat

Kuvio 8. Yhteisten pelisdant6jen alateemat

Vastauksissa nousi vahvasti esiin yrityksen yleiset toimintatavat ja peruskaytannot esimerkiksi
matkustamisessa, etatyoskentelyssa ja sairauspoissaoloissa. Vastauksissa korostettiin sitd, etta
kaikki yleisimmat kaytannot tulisi kirjata yhteen paikkaan, josta tyontekijat voivat tarkistaa mielta
askarruttavia asioita. Vastauksissa nousi myds esiin se, etta jokaisen tyontekijan kanssa tulisi kayda
tarkkaan lapi kaikki kdytannon asiat ja varmistaa, etta jokainen tydntekija on tietoinen niista. Sisal-
|6nanalyysissa nousseita muita alateemoja (ks. kuvio 8.) oli sisdisen viestinnan kulkeminen ja kehi-

tyskeskusteluiden jaksottaminen. Analyysissa nousi esiin epatietoisuus siitd, kuinka viesti tarkeista
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asioista kulkee johdolta henkilostolle ja keneen ottaa yhteyttd missakin asiassa. My0s toive kehi-
tyskeskusteluista ja niiden jaksottumisesta ilmeni vastauksissa useaan kertaan. Naille alateemoille

maariteltiin kantavaksi paateemaksi tydyhteisén yhteiset pelisaannot.

Taulukko 3. Suorajakauma henkildstdoppaan tarpeellisuudesta tilld hetkella

%

10
90
Yht. 10 100
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o

Seuraavaksi haluttiin kuulla, kuinka tarpeelliseksi kyselyn vastaajat kokevat tulevan henkil6stéop-
paan Green Carbonin tyontekijoille talla hetkellad. Kysymyksessa painotettiin, ettd opas tulee niin
uusien kuin vanhojenkin tyontekijoiden kayttoon. Vastaajat arvioivat oppaan tarpeellisuutta as-
teikolla 1-4, jossa 1 oli “En koe opasta tarpeelliseksi” kun taas 4 oli "Koen oppaan erittdin tarpeel-
liseksi”. Kyselyyn vastaajista (ks. taulukko 3.) 90 prosenttia koki oppaan erittdin tarpeelliseksi ja va-
litsi vastausvaihtoehdoksi numeron 4, kun taas 10 prosenttia vastaajista valitsi

vastausvaihtoehdoksi numero 3, eli he kokevat oppaan melko tarpeelliseksi.

Paateema Alateemat
Henkilstéoppaan Helppolukuinen

ominaisuudet
Selkea

Ajantasainen tieto
informatiivinen
Sahkoéinen versio

Avoin

Reunaehdot maaritteleva

Kattava

Kuvio 9. Henkilostboppaan ominaisuuksien alateemat
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Viimeiseksi haluttiin kuulla vapaasti tyontekijoiden toiveita ja ajatuksia koskien tulevaa
henkilostoopasta. Kysymys toteutettiin avoimena kysymyksend, johon tyontekijat saivat vastata
vapaasti. Kysymyksen tavoitteena oli saada tyontekijoiden daani kuuluviin ja antaa heille
mahdollisuus jakaa omia ajatuksiaan ja toiveita ilman rajoitteita. Vastauksien analysoinnissa nousi
vahvasti esiin se, ettda oppaan tulisi olla selkea ja helppolukuinen. Vastauksissa painotettiin, etta
oppaasta haluttiin informatiivinen ja kattava, ja sielta tulisi [6ytya kaikki oleellinen tieto
mahdollisimman helposti. Muita sisallédnanalyysin my6ta nousseita alateemoja (ks. kuvio 9.) oli
ajantasainen tieto, sahkdinen versio, avoin ja reunaehdot maaritteleva. Vastauksissa todettiin, etta
oppaan olisi hyva olla sahkdinen versio, jotta se olisi tyontekijoille helposti saatavilla ja oppaan
sisallén paivittaminen olisi johtoportaalle vaivatonta. Analyysissa nousi myds esiin se, etta
oppaassa olisi hyva maaritelld reunaehdot esimerkiksi kouluttautumiselle ja oppaan tulisi olla
sisalloltaan ja viestinnaltaan avointa. Paatemaksi naille alateemoille asetettiin henkiléstéoppaan

ominaisuudet, silld se kokoaa kasaan kaikki nama alateemat.

Paiteema Alateemat
Henkilostooppaan Perehdytysmateriaali
kayttotarkoitus

Tyontekijoiden tyon
tukeminen ja ohjaaminen

Ensisijainen tiedonlahde

Kuvio 10. Henkilostéoppaan kayttotarkoituksen alateemat

Analysoinnin myo6ta tutkijat kehittivat vastauksista vield yhden paateeman (ks. kuvio 10.), joka oli
henkilostéoppaan kayttotarkoitus. Alateemoiksi muodostui perehdytysmateriaali, tyontekijoiden
tyon tukeminen ja ohjaaminen ja ensisijainen tiedonlahde. Vastauksissa korostettiin selkeasti sita,
ettd oppaan tulisi koota yhteen kaikki tarkeimmat tyosuhdeasiat ja oppaan tulisi olla ensisijainen
tiedonlahde tyontekijoille, jotta he voivat tarkistaa mahdollisesti epaselvat asiat. Vastauksissa mai-
nittiin myos, etta henkildstdopas tulee oletettavasti toimimaan perehdytysmateriaalina uusille

tyontekijoille, ja samaan aikaan se ohjaa ja tukee kaikkien tyontekijoiden tyoskentelya.
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Haastattelut

Jokaisen haastattelun alkurunko oli sama riippumatta siita, oliko kyseessa teemahaastattelu vai
lomakehaastattelu. Jokaisen haastattelun alussa tutkijat kertoivat, mita varten haastattelu jarjes-
tettiin ja mihin aineistoa tullaan kayttamaan. Haastatteluiden alussa yksityiskohdat ja tarkemmat
tiedot kaytiin selvasti Iapi ja varmistettiin, ettd haastatteluiden nauhoittaminen oli luvallista. Nau-
hoittamiset tapahtuivat samanaikaisesti kahdella puhelimella, jotta minimoitiin mahdolliset hairio-
tekijat tai nauhoituksen poistumisen riski. Haastatteluiden kestot vaihtelivat puolesta tunnista
noin tuntiin. Kaikki haastattelut toteutettiin kasvotusten yrityksen toimitiloissa Jyvaskylassa. Haas-
tatteluiden jalkeen tallennetut nauhoitukset litteroitiin mahdollisimman nopealla aikataululla.
Haastatteluiden litterointien pituudet vaihtelivat 7 sivusta 17 sivuun. Yhteensa litteroitua materi-
aalia kertyi 46 sivua. Kaikki haastattelut analysoitiin sisallonanalyysilla. Jokaisesta haastattelusta
saatiin paateemoja ja selkeitd alateemoja. Jokaisesta haastattelusta rakennettiin pieni kuvio ha-

vainnollistamaan haastattelun tuloksia.

Kaikki haastattelut toteutettiin yksiléhaastatteluina. Haastatteluihin valittiin henkil6ita, jotka vai-
kuttavat tulevaisuudessa oleellisesti henkiléstdoppaan sisaltoon, oikeuksiin, kehittamiseen ja ylei-
seen hallinnointiin. Haastateltavat henkil6t olivat vastuussa yrityksen henkiléstéhallinnollisista asi-
oista, joten tutkijat saivat heilta kaiken tarvittavan ja oleellisen tiedon kehittamistyota varten.
Haastatteluihin osallistuvien henkildiden kohdalla painotettiin tarpeellisuutta ja oleellisuutta.

Haastateltavien henkildiden avulla koettiin saavutettavan tutkimukseen tarvittava saturaatio.

Teemahaastattelut

Teemahaastatteluilla tutkijat painottivat jo aiemmin mainittuja ajatuksia, toiveita seka tarpeita
koskien henkilostéopasta. Ensimmaisen teemahaastattelun tarkoituksena oli tutustua yritykseen,
toimialaan, henkilost66n seka oppaan merkitykseen, silla haastattelu pidettiin kehittamistyon
alussa. Edellda mainitut paamaarat toimivat myos haastattelun teemoina. Ensimmaisen teemahaas-
tattelun analysoinnin jalkeen tutkijat olivat saaneet kokonaiskasityksen siitd, kenelle opasta lahde-

tadn tekemadan ja millaisia toiveita toimeksiantajalla on.



59

Padteema Alateemat
Organisaatiokulttuurin  |Tyonantajamielikuvan
nakyvyys tukeminen

Arvot

Lapindkyvyys
Tyontekijalahtoisyys

Viestintakulttuuri

Kuvio 11. Organisaatiokulttuurin nakyvyyden alateemat

Ensimmainen teemahaastattelu pidettiin toimeksiantajayrityksen edustajalle eli tutkijoiden yh-
teyshenkildlle, joka tulee tulevaisuudessa vastaamaan henkildstéoppaan hallinnoinnista. Ensim-
maisen teemahaastattelun analyysissa (ks. kuvio 11.) nousi jatkuvasti esille yrityksen toiveet op-
paan lapinakyvyydesta ja tydnantajamielikuvan tukemisesta. Haastateltava kertoi yrityksen
arvokeskusteluista, arvoista ja yrityksen tulevaisuudesta. Haastateltava huomautti myds, ettd opas
halutaan tukevaksi osaksi tydnantajamielikuvaa ajatellen. Analyysissa nousee useaan otteeseen
esiin tyontekijoiden tarkeys ja toimeksiantajan halu tehda opas tyontekijoita varten. Useita kanta-
via alateemoja olivat siis yrityksen arvot, lapinakyvyys toiminnassa seka toimiminen tyontekijalah-
toisesti. Haastateltava painotti useaan otteeseen myds yrityksen viestinnallista kulttuuria, joka ha-
lutaan osaksi oppaan toteutusta. Haastateltava tiedosti, ettd ylla mainittujen asioiden
ilmaiseminen voi olla vaikeaa, mutta antoi tutkijoille vapaat kdadet oppaan rakentamiseen ja kertoi

tukevansa tekijoita parhaalla mahdollisella tavallaan.

Kehittamistyossa paadyttiin ndiden alateemojen avulla otsikkoon nimelta organisaatiokulttuurin
nakyvyys osana henkiléstoopasta. Tutkijat oivalsivat, ettd organisaatiokulttuurin esiin tuomisella
tuetaan niin tydnantajamielikuvaa, kuin viestinnallista kulttuuriakin. Helposti [ahestyttavan kult-
tuurin nakyvyys tukee niin yrityksen arvoja kuin tyontekijalahtoisyyttakin. Kehittamistyossa keski-
tyttiin toimeksiantajayrityksen organisaatiokulttuurin tutkimiseen, jotta kulttuuria voidaan tuoda

esille oppaan suunnittelussa ja viestinnallisissa osuuksissa.
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Paiteema Alateemat

Osaamisen kehittaminen |Kehittamismydnteinen
tyonantaja

Osaamisen
arvostaminen
Tyohyvinvoinnin
tukeminen
Kouluttaminen

Kuvio 12. Osaamisen kehittamisen alateemat.

Toisessa teemahaastattelussa tutkijat haastattelivat toimeksiantajayrityksen toimitusjohtajaa ja
teemoina toimivat yritysmielikuva, perehdytys, henkilostéopas ja sen merkitys tulevaisuudessa.
Ylla olevaan kuvioon (ks. kuvio 12.) on listattu analyysin teemat, jotka painottuivat haastattelussa.
Haastattelun kantavina teemoina kulki toimeksiantajayrityksen henkilosto ja sen kehittaminen.
Tutkijat loysivat selvan yhteyden yrityksen haluun kehittaa tyontekijoidensa osaamista, pienin tai

suurin liikkein.

Haastattelun analysointivaiheessa kavi ilmi, etta haastateltava nosti useaan otteeseen esille yrityk-
sen halun nayttaytya kehittymismyonteisena ja joustavana tyonantajana. Haastattelun analysoin-
nista nostettiin esiin henkildstén osaamisen kehittaminen ja tyéhyvinvoinnin tukeminen. Haastat-
telusta on nostettu muutamia lainauksia alle, jotta alateemojen painoarvo nousee kunnolla esille.
Lainaukset on muokattu hieman kirjakielisemmaksi, jotta teksti olisi ymmarrettavampaa. Sanojen

merkitysta ei ole muokattu.

No meillé on nyt jo se 15 tyéntekijéidi, ja kaks vuotta sitten meilld oli 3. Siité voi piirtdd
vdhdn kdyrdd. Se on myos tietylld tavalla meillé télld hetkelld yksi haaste, ja myéds syy
siihen, minkd takia te istutte nyt siind. Uudelle henkiléstéoppaalle olisi kyllé todella
kova tarve.

Osa meiddn tyédntekijoisté on ollut talossa vasta 3 vuotta, ja suurin osa vuoden tai
alle. Niin me tdssd myédskin koitetaan rakentaa sellaisia askeleita eteenpdiin, ettd ih-
miset pddsisi kehittymddn sitten mydskin omissa tyérooleissa tai esimieskuvioissa.



61

Haastateltavan vastauksista oli selkedsti havaittavissa startup-yrityksen haasteet ja rekrytointien
viime aikojen paljous. Yritys oli kasvattanut henkilostéaan alle kahdessa vuodessa mittavasti alku-
peraiseen nahden, ja kasvu ei haastateltavan vastauksien mukaan ole hiipumassa. Vastauksissa
kerrottiin, ettd uusia rekrytointeja on jo suunnitteilla. Tama tarkoittaa sita, ettd esimerkiksi henki-
[6stohallinnollisten asioiden kasitteleminen on kasvanut suurempaan mittakaavaan kuin aiemmin.
Tyontekijoiden maaran kasvaessa yrityksen on pitanyt suunnitella uudenlaisia pelisaantoja, kay-
tantoja ja suunnitelmia tydskentelynsa tueksi. Henkilostoopas oli ollut johtoryhman puheissa jo

pitkaan ja sen avulla haluttaisiin luoda lisdarvoa toiminnalle.

Me tehdddn tiukkaa asiantuntijatyotd, ja tehdddn sitd vakavasti ja tosissaan. Mutta
sitten kuitenkin semmoisella rennolla otteella, ja esimerkiksi rekrytoinneissa halutaan
isosti painottaa mydskin persoonaa.

Rekrytointien lisddantyessa haastateltava mainitsee, ettei rekrytointeja haluta hoitaa hutiloiden.
Jokaiseen rekrytointiin halutaan keskittya, ja yritys painottaa uusissa tyokavereissa ammattitaidon
lisdksi my0Os suuresti persoonaa. Haastattelun analyysissa nousi esiin, etta yritys haluaa panostaa
omiin tyontekijoihinsa ja tukea heidan tybhyvinvointiaan parhaalla mahdollisella tavallaan. Esihen-
kilopolkuja halutaan mahdollistaa mahdollisuuksien mukaisesti, ja henkilostda halutaan kouluttaa
esimerkiksi kielikurssien avulla. Haastattelussa nostettiin myods useaan otteeseen esille tyontekijoi-
den ammattitaidon arvostaminen ja sen vaaliminen parhaalla mahdollisella tavalla. Haastateltava
kertoi haastattelun lopussa, etta tasavertaisella kohtelulla, lapindkyvalla tyolla seka osaamisen ke-

hittamisella henkil6sto pysyy alan parhaimpina.

Padateema Alateemat
Perehdytys ja sen Tulevaisuuden

merkitys rekrytoinnit
Perehdytysta tukevat
materiaalit
Tydnantajan
velvollisuus

Pitkat tyosuhteet
Sitouttaminen

Kuvio 13. Perehdytys ja sen merkitys alateemat
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Kolmannessa teemahaastattelussa tutkijoiden tavoitteena oli kdyda lapi perehdytysté ja sen vaiku-
tusta tyontekijan kokemukseen seka tulevan henkiléstooppaan tarkka sisallysluettelo. Haastattelu
pidettiin toimeksiantajayrityksen yhteyshenkilélle, joka tulee hallinnoimaan henkildstéopasta ja
vastaa osakseen henkilostohallinnollisista kdytanteista yrityksessa. Haastattelun ensimmaisesta
teemasta, perehdytyksesta, tutkijat saivat kasaan selkean sisallénanalyysin (ks. kuvio 13.). Haastat-
telussa mainittiin useaan otteeseen opetusmateriaalit ja henkilostdoppaan merkitys osana pereh-
dytysvaihetta. Kun haastattelussa kaytiin lapi tyontekijoiden kokemusta perehdytyksesta, paadyt-

tiin uuteen aihepiiriin. Aihepiiri oli perehdytyksen suuri merkitys ja sen vaikutus yritykseen.

Haastattelussa ilmeni haastateltavan omaa pohdintaa tydntekijoiden sitouttamisesta ja siihen vai-
kuttavista tekijoista. Haastateltava painotti onnistuneiden rekrytointien merkitysta, ja tyénantajan
velvollisuutta perehdyttdaa uudet tyontekijat. Keskustelussa tultiin siihen tulokseen, etta osa tyon-
antajan velvollisuuksista olisi hyva kirjata ylos henkiléstéoppaaseen. Esimerkiksi palkka-asiat ja pe-
rustyosuhdekaytannot olisi hyva olla tyontekijoiden luettavana. Analyysin ryhmittelyssa nostettiin
esiin myds kehittymismahdollisuudet ja motivoituneet tyontekijat, jotka puolestaan johtavat pit-
kiin tyouriin. Haastateltava kertoi, ettd heidan, kuten varmasti monen muunkin yrityksen, tavoit-
teena on pitaa tyontekijat yrityksessa mahdollisimman pitkaan. Sitouttamiseen auttaa onnistunut

perehdytys.

Henkilostéoppaan rakenne:
Tervetulotoivotus
Yritysesittely
Missio, visio ja arvot
Roolit
Tyoskentelykaytanteet
Ty6suhdeasiat
Viestintakulttuuri
IT-tuki ja jarjestelmat
Matkustuskaytanteet
Yhteystiedot

Kuvio 14. Henkildstéoppaan lopullinen rakenne.
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Aineistojen ja tutkijoiden analyysien pohjalta haastateltava loi yhdessa tutkijoiden kanssa lopulli-
sen henkiléstdoppaan rakenteen (ks. kuvio 14.). Kehittamistyon tutkijat ja toimeksiantajan edus-
taja kavivat tarkkaan lapi jo kerattyja aineistoja esimerkiksi toivelistatekniikasta ja henkilostolle
suunnatusta lomakekyselystd, ja pohtivat yhdessa loogisesti etenevaa rakennetta tulevalle op-
paalle. Kerattyjen aineistojen pohjalta haastateltava ja tutkijat lahtivat liittamaan eri aiheita keske-
naan. Toivelistaan merkatut tervetulotoivotukset ja yrityksen toimintatavat paatyivat sisallysluet-
telon alkuun. Haastateltava pohti henkilostolle teetetyn kyselyn vastauksia yhdessa tutkijoiden
kanssa ja lahes kaikki henkiloston toiveet kyettiin sijoittamaan osaksi virallista sisallysluetteloa.
Tutkimuksessa kavi ilmi, etta haastateltavan ajatukset ja henkilston toiveet kohtasivat hyvin hen-
kilostooppaan sisdltoja ajatellen. Esimerkiksi tydsuhdeasiat ja tydskentelykaytanteet seka niiden
alaotsikot osuivat hyvin yhteen molempien osapuolien kanssa. Molempien aineistojen analyy-
seissa otettiin positiivissavytteisesti vastaan ajatus esimerkiksi etatyoskentelylle ja matkustuskay-
tanteille asetettujen kaytanteiden kirjaamista. Monipuolisen ja antoisan teemahaastattelun lo-

puksi tutkijoilla oli kasassa tulevan henkildstdoppaan rakenne kuvion 14 mukaisesti.

Lomakehaastattelu

Kun henkilostéoppaan rakenne ja tuleva sisallysluettelo oli saatu paatettya, tutkijat siirtyivat hen-
kilostooppaan tarkan sisallon tutkimiseen. Vaikka henkildstéoppaan sivujen otsikot oli valittu, tut-
kijoilta puuttui viela sivuille tuleva sisalto. Sisallysluetteloon paatyi otsikoita, joita toimeksiantaja ei
ollut aiemmin itsekaan kirjannut mihinkaan ylos. Tallaisia otsikoita oli esimerkiksi tyoroolit ja eta-
tyopolitiikka. Naihin ja kaikkiin muihin otsikoihin, sisalto saatiin toimeksiantajayrityksen toimitus-
johtajalta. Toimeksiantajayritys oli paattanyt, ettd uusien kdytanteiden maarittely ja oikeiden sisal-
tojen kertominen tutkijoille olisi toimitusjohtajan vastuulla. Tutkijat paattivat toteuttaa
puolistrukturoidun lomakehaastattelun toimitusjohtajalle, jotta he saisivat kaiken tarvittavan tie-
don koskien henkiléstdoppaan sisaltoja. Kehittamistyon tutkijat maarittelivat valittujen otsikoiden
alle useita kysymyksia, joista he kokosivat loogisesti etenevan lomakepohjan (ks. liite 3). Lomak-
keesta tehtiin lomakehaastattelun runko, joka lahetettiin toimeksiantajayrityksen toimitusjohta-
jalle ennen haastattelua. Lomakepohjan avulla haastateltava pystyi valmistautumaan haastatte-

luun etukateen ja maarittelemaan ennalta suunnittelemattomat kdytanteet jo hyvissa ajoin.
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Kuten jo aineiston analyysi -kohdassa kerrottiin, lomakehaastattelun kysymykset olivat avoimia,
jolloin ne tulee analysoida laadullisen tutkimuksen analyysimenetelmia kayttaen. Lomakehaastat-
telun aikana ilmeni, etta useat kysymykset, joita tutkijat esittivat, olivat maaritelty yrityksessa jo
etukateen muttei niita ollut kirjattu henkilostolle mihinkdan ylos. Muutamia asioita, kuten tyoter-
veyshuolto ja matkustuskaytanteet, oli ollut henkildston nahtavilla jo aiemmissa dokumenteissa,
mutta tieto oli ollut epdselvaa ja vajavaista. Haastattelun avulla tutkijat saivat tietoonsa kaiken,
mita henkilostéoppaan sisallon rakentamiseen tarvittaisiin. Lomakkeen tayttamisen lisdksi tutkijat

litteroivat haastattelun, ja ndiden aineistojen avulla tutkijoilla oli kdytossaan kattavat analysointi-

materiaalit.
Paaotsikko Alaotsikko
Tyosuhdeasiat Selkeys

Yleispatevyys
Mahdollisuudet
poikkeuksiin

Yhteiset pelisadnnot

Ammattimaisuus

Kuvio 15. Ty6suhdeasiat alaotsikot

Lomakehaastattelussa tutkijat tayttivat lomakkeeseen tarvittavat faktatiedot haastattelun ede-
tessa. Lomaketta tdydennettiin haastattelun litteroinnin avulla, ja tarvittavat asiat kirjoitettiin yl0s.
Litterointi analysointiin sisdllonanalyysilld, jotta uusia asiayhteyksid saataisiin esille. Jokaisesta kes-
kusteltavasta aiheesta ja niiden kysymyksista tehtiin ylla olevan kuvion mukainen (ks. kuvio 15.).
Haastattelussa ilmeni, etta esimerkiksi tydosuhdeasioista halutaan kerrottavan mahdollisimman sel-
kedsti ja yleispatevasti, jotta opas palvelisi koko henkilostod. Koska toimeksiantajalla tydskentelee
useita ihmisia hyvin erilaisissa rooleissa, halutaan henkilostooppaan ohjeistuksista sellaiset, jotka
patevat jokaiseen tyorooliin. Haastateltava uskoi, ettd yleisohjeistukset palvelisivat parhaiten koko
tyoyhteisda. Haastattelussa nousi idea siita, etta tydosuhdeasioiden loppuun voitaisiin laittaa yh-
teystiedot henkil6ista, jotka vastaavat kyseisista asioista. Nain esimerkiksi uudelle tyontekijalle sel-

kenee heti, keneltd kysya tarkentavia tietoja.
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Lomakehaastattelussa keskityttiin oleellisesti viimeisiin sisall6llisiin asioihin, mutta tutkijat analy-
soivat my0s asioita, joita oppaan kirjoittamisessa tulee huomioida. Analyysissa ilmeni, ettd useissa
aihepiireissa, kuten tydsuhdeasioissa (ks. kuvio 15.), haluttiin sailyttda ammattimaisuus. Haastatel-
tava mainitsi, etta tyosuhdeasiat kuuluvat oleellisesti tydnantajan velvollisuuksiin, joten oppaan
tekstin tulee olla selkeyden lisdksi kattavaa. Haastateltava puhui useaan otteeseen yrityksen yhtei-
sista pelisadannoista ja kdaytannoista, jotka kuuluvat oleellisesti henkiléstboppaan sisaltéon. Yhteisia
pelisaantoja kehitetdaan kulma jatkuvasti, joten tarkeda, etta ajankohtainen tieto on helposti muo-
kattavissa sahkoisessa oppaassa. Koska yhteiset kdytannot muokkaantuvat jatkuvasti, tulee tutki-
joiden tuoda tekstissa esiin myds poikkeuksien mahdollisuus. Toimeksiantaja haluaa haastattelun
annin perusteella ndyttaytya joustavana tydnantajana, joten oppaaseen tulee sisallyttaa yksilokoh-

taisten tilanteiden huomiointi aina mahdollisuuksien mukaan.

Lomakehaastattelun avulla tutkijoille selkeni viimein henkiléstdoppaan tarkat sisallolliset asiat,
seka syvallinen ymmarrys valittujen aihepiirien ymparille. Haastateltava kertoi kehittamistyon tut-
kijoille haastattelun lopussa yrityksen toiveista ja nakokulmista, jotka kohdistuivat tulevan henki-
|6stooppaan visuaalisuuteen. Toiveet visuaalisuudesta ja henkil6stéoppaan muotoilusta olivat sa-
massa linjassa toimeksiantajan edustajan ja henkilostdn toiveiden kanssa. Toiveet ja ajatukset
perustuivat oppaan arvoihin, selkeyteen, loogisuuteen sekd ammattimaisuuteen. Haluttiin, etta
opas noudattaisi yritykselle valittuja brandivareja ja seka linjakasta muotoilua. Analyysin avulla tut-

kijat totesivat, etta tarvittava saturaatio tietojen ja toiveiden kannalta on saavutettu.

Workshopit

Aineistonkeruun viimeisessa vaiheessa pidettiin kaksi yhteisollistda workshopia yhdessa toimeksian-
tajan edustajien kanssa. Workshopien tavoitteena oli esitelld valmis henkildstéopas toimeksianta-
jalle, arvioida opasta ja sen kayttoa, sekd tuoda esiin kehitysideoita oppaan viimeistelya varten.
Kehittamistyon tutkijat kirjoittivat molempien workshopien aikana tulleet kehitysideat ja toiveet

esiin, jotka analysoitiin myohemmin hyddyntaen sisdllonanalyysi-menetelmaa.

Ensimmainen workshop jarjestettiin Teams-etayhteydelld, jota varten osallistujille [dhetettiin sdh-
kopostiviestilla kutsu tilaisuuteen. Ensimmaiseen workshoppiin osallistui toimeksiantajayrityksen

yhteyshenkil®, toimitusjohtaja seka yrityksen brandi-ilmeesta ja visuaalisuudesta vastaava tyonte-
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kija. Workshopin alussa osallistujille kerrottiin, ettd kehittamistyon tutkijat esittelevat ensin op-
paan kokonaisuudessaan ja osallistujia suositeltiin kirjoittamaan muistiinpanoja ja kehitysehdotuk-
sia esityksen aikana. Esittelyn jalkeen valmis opas arvioitaisiin sivu kerrallaan ja toimeksiantaja

saisi kertoa mielipiteitdan ja ajatuksiaan oppaasta.

Ensimmaisen workshopin aikana nousseet keskeiset paateemat olivat henkiléstdoppaan visuaali-
nen ilme, viestinta seka sisaltdkokonaisuus. Visuaalisen ilmeen osalta esiin nousi se, ettd oppaan
varimaailma oli hyvin samankaltainen lapi koko oppaan, joten siihen kaivattiin monipuolisuutta
hyodyntamalla ja yhdistelemalla eri brandivareja. Keskustelun aikana ilmeni myds, etta oppaan
tekstifontit ja rakenne ei ollut tarpeeksi yhtenaista, vaan niissa ilmeni paljon eroja. Yleisilme tulisi
muokata yhtendisemmaksi. Toimeksiantajan edustajat antoivat positiivista palautetta opinnayte-
tyon kirjoittajille siitd, etta he olivat onnistuneet luomaan oppaasta yrityksen nakoisen ja kuuloi-
sen. Workshopin aikana nousi kuitenkin esiin se, ettd osaa oppaan tekstisisallosta tulee muokata.
Nain se vastaisi paremmin todellisuutta, eika antaisi lukijalle vaaraa kuvaa asioista. Tekstisisallon
muokkauksiin kuului esimerkiksi useiden sanojen vaihtaminen tai asioiden ilmaiseminen eri sa-
noin. Workshopin aikana ilmeni, etta henkiléstéoppaaseen tulisi lisata vield yrityksen palvelupolku
seka on- ja offboarding -osiot. Ensimmaisen workshopin jalkeen sovittiin, etta kehittamistyon teki-
jat tekevat sovitut muutokset henkiléstooppaaseen. Taman jalkeen paatettiin seuraava yhteinen
workshop toimeksiantajan edustajien kanssa, jonka aikana tultaisiin katsomaan henkilostéoppaan

visuaalinen ilme seka sisalto viimeisteltyyn kuntoon.

Toinen workshop pidettiin toimeksiantajayrityksen toimistolla kasvotusten ja workshopiin osallis-
tui opinnaytetyon kirjoittajien lisaksi yrityksen yhteyshenkilo seka brandi-ilmeesta vastaava tyon-
tekija. Toisen workshopin tavoitteena olikin tarkistaa henkildstéoppaan yhtendinen ilme, jotta se
vastaisi yrityksen brandi-ilmett3, ja tehda oppaaseen vield viimeiset lisdykset. Toisen workshopin
tavoitteena oli myos lukea opas kertaalleen lapi toimeksiantajan edustajien kanssa, jotta se vas-
taisi yrityksen toiveita. Kyseisen workshopin aikana tutkijat kavivat henkilostéoppaan yleisilmeen
[api yrityksen brandi-ilmeesta ja visuaalisuudesta vastaavan tyontekijan kanssa. Oppaaseen sovit-
tiin yhdessa tutkijoiden kanssa tarkat fonttikoot jokaiselle tekstikentalle, kuvien sommittelut, vari-
maailma, visuaaliset ohjeet kaytiin lapi seka vinkit kuvien kayttoon. Toimeksiantajayrityksen yh-
teyshenkilon kanssa tutkijat kavivat lapi koko henkildstooppaan siséllon, ja he tekivat viimeisia
tarvittavia muokkauksia oppaan rakenteeseen. Workshopin lopuksi oppaaseen tutkijat lisasivat

toivotut on- ja offboarding -osiot yhdessa toimeksiantajan yhteishenkilon kanssa.
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6 Pohdinta

Taman tutkimuksellisen kehittamistyon tavoitteena oli luoda selked runkoinen henkiléstéopas jy-
vaskylaldiselle yritykselle nimeltdan Green Carbon. Toimeksiannon taustalla toimi selkea tarve yh-
denmukaiselle oppaalle, joka kokoaisi kasaan kaiken oleellisen tiedon tydntekijoiden kannalta. Ta-
man opinndytetyon tarkoituksena oli tutkia, millainen henkiléstéopas sopisi
toimeksiantajayritykselle. Edellda mainittu kysymys toimi tutkimuksen paatutkimuskysymyksena.
Tutkijat laativat myos kaksi muuta avustavaa tutkimuskysymysta, joita ovat: mita sisaltéja henki-
|6stooppaan tulisi pitaa sisallaan, ja miten henkildstéopas ilmentaa yrityksen yrityskulttuuria. Ke-
hittamistutkimuksessa kaytettiin monipuolisesti eri aineistonkeruumenetelmia seka niihin soveltu-
via analyysitapoja, jotta tutkijat saivat kattavasti tietoa oppaan rakentamista varten.
Tutkimustuloksien avulla tutkijat vastasivat tutkimuskysymyksiin ja pystyivat vastauksien perus-

teella luomaan loogisesti etenevadn henkiléstdoppaan toimeksiantajayritykselle.

Viitekehys tutkimukselle muodostui henkildstéoppaan teemojen ymparille ja siina kasiteltiin tyo-
suhteen kannalta keskeisia tydsuhdeasioita. Teoriassa korostettiin perehdytyksen merkitysta seka
tyonantajan velvollisuutta, keskeisimpien tydsuhteeseen sovellettavien lakien ndakdkulmasta. Viite-
kehyksen lapileikkaava teema oli sisdinen viestita, silla se korostui useassa kohdassa teorian ai-
kana. Viitekehyksen muodostamisessa hyédynnettiin monipuolisesti luotettavaa ja mahdollisim-
man ajantasaista tietoa. Viitekehyksen teoriaosuus mukaili kehittamistyon lopputuotoksena

syntyneen henkiléstdoppaan rakennetta.

Keskeiset tulokset

Kehittamistyota arvioidessa voidaan pohtia, saavutettiinko kehittamistyon tavoitteet tai asetettu
kehittamistehtdva. Taman lisaksi tutkija voi miettid, johtuiko muutos tehdysta kehittamistyosta vai
jostain muusta tekijasta. Kehittamistyon aikaansaannosta voidaan arvioida esimerkiksi lopputulok-
sen merkityksellisyyden, toimivuuden, yksinkertaisuuden tai toistettavuuden avulla. (Ojasalo ym.
2020, 47-48.) Taman tutkimuksellisen kehittdmistyon tulokset vastaavat tutkimuksen alussa laa-
dittuihin tutkimuskysymyksiin. Tutkimusongelman sijasta kaytetyt tutkimustavoitteet tayttyivat, ja

tutkimus taytti tarkoituksensa. Tutkimuksen tuloksien avulla saatiin tarkkaa tietoa siitd, millainen
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yrityskulttuuri toimeksiantajalla on, millainen opas heille sopisi ja mita tyontekijat oppaalta toivo-
vat. Saatiin hyodyllista tietoa siitd, miten yritys suhtautuu tyontekijoidensa perehdytykseen, osaa-

misen kehittamiseen ja viestinnallisen kulttuurin vaalimiseen.

Tutkimuksen tuloksissa ilmeni useaan otteeseen, etta yritys haluaa mahdollisimman selkean, loogi-
sesti etenevan ja heidan visuaalista ilmettdaan noudattavan oppaan. Kehittamistyon yhdeksi haas-
teeksi todettiinkin tutkijoiden ulkopuolisuus, joka tarkoittaisi tutkijoille hyvin tarkkaa kokonaisuu-
den hahmottamista, jotta toivottu yrityskulttuuri seka viestinnallinen ja visuaalinen ilme saataisiin
osaksi opasta. Tutkimuksen tuloksista saatiin heti alussa hyvin oleellista tietoa koskien oppaan to-
teutustapaa, joka tultaisiin rakentamaan sahkoéiseen ymparistéon. Sahkoisen alustan etuna on se,
ettd yritys voi kehittda ja muokata opasta tulevaisuudessa helposti tarpeidensa mukaisesti. Suurin
osa yrityksen materiaaleista on sahkdisessa muodossa, jolloin oli luonnollista valita kyseinen
muoto my0s henkilostooppaalle. Tutkimuksen alussa toteutettu toivelistatekniikka kuvasi tutki-
joille hyvin yrityksen toiveita koskien oppaan eri aihepiireja ja alustavaa rakennetta. Tuloksissa il-
meni myos heti alkuun perehdytyksen merkitys ja henkilostéoppaan tuleva hyodyntaminen tyo-

suhteen alussa.

Aineistonkeruuna kaytettiin eniten teemahaastattelua. Kyseisten haastattelujen avulla tutkijat sai-
vat tulevan henkiléstooppaan hallinnoijien mielipiteet ja ajatukset erinomaisesti esille. Haastatte-
luiden tuloksissa nousi esiin tarkeita teemoja, jotka ovat yritykselle tarkeita oppaan kannalta. Kan-
taviksi teemoiksi nostettiin osaamisen kehittaminen, tydsuhdeasiat ja eri kdytanteet. Tutkimuksen
tuloksissa selvitettiin myos yrityksen henkilostén ajatuksia ja toiveita. Henkildstélle suunnatussa
lomakekyselyssa vastausprosentti oli 71 prosenttia. Tuloksissa saatiin selville, etta jokainen vas-
taaja koki tulevan henkilostéoppaan joko erittdin tarpeelliseksi tai melko tarpeelliseksi. Kyselyyn
jatettiin myoOs avoimia kysymyksia, joihin tyontekijat saivat vapaasti jattda ajatuksiaan koskien
henkilostoopasta. Vastausten perusteella tutkijat hahmottelivat tulevan oppaan sisallysluetteloa ja
kirjasivat itselleen ylos ideoita, joita kyselystd nousi esiin. Vastaukset vaikuttivat oleellisesti opin-
ndytetyon lopputulokseen, silld useat ideat, jotka nousivat henkilostolta, paatyivat myos lopullisen
oppaan sisallysluetteloon. Valmiin sisallysluettelon ja toiveiden avulla tutkijat olivat saaneet vas-

taukset kahteen ensimmaiseen tutkimuskysymykseensa.
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Tuloksien lopussa kerrotaan, ettd kehittamistyon tutkijat teettivat toimeksiantajayrityksen toimi-
tusjohtajalle lomakehaastattelun, jonka avulla saatiin arvokasta tietoa oppaan sisallosta. Lomake-
haastattelusta saatiin oppaan tekijoille viimeiset tiedot ja ajatukset, joiden perusteella henkilst6-
opasta lahdettiin rakentamaan. Oppaan valmistumisen jalkeen tutkijat toteuttivat kaksi
arviointitapaamista, jotka toteutettiin yhteisollista workshop-menetelmaa kayttaen. Arviointivai-
heissa tutkijat saivat uusia kehitysehdotuksia ja ohjeita, joiden perusteella opasta paranneltiin ja
korjattiin. Workshop-menetelman tuloksissa ilmeni esimerkiksi visuaalisen ilmeen korostamista,

koko brandivarikartan hyodyntamista seka viestinnallisen puolen korjaamista.

Tuloksien avulla toteutettiin 40 sivuinen henkilostéopas (ks. liite 1.) toimeksiantajan kayttoon. Op-
paan rakenteeseen saatiin tuotua tyontekijan kannalta oleellisia teemoja, tydsuhteeseen liittyvia
asioita seka tietoa yrityksesta ja yhteystiedoista. Ndiden lisdksi oppaaseen laadittiin ohjeita esi-
merkiksi sairastumisen kannalta, seka eri kdytanteita koskien etatydskentelya seka tydmatkusta-
mista. Opas luotiin yrityksen brandi-ilmettd mukaillen, arvomaailmaan perustuen ja yrityskulttuu-
ria tukien. Opas todettiin toimivaksi, yksinkertaiseksi seka yrityksen organisaatiokulttuuria
ilmentdvaksi oppaan esittelytilanteessa, jossa lahes koko henkilésto oli paikalla. Opinndytetyon kir-
joittajat saivat paljon positiivista palautetta oppaan yleisilmeesta, joka tukee yrityksen tyénantaja-
mielikuvaa. Taman lisdksi henkilostooppaan tekijoitd kehuttiin oppaan sisallosta, joka selkeasti
pohjautuu toimeksiantajan viestinnallisen kulttuuriin. Nain ollen tutkimustuloksien avulla pystyt-
tiin vastaamaan myos viimeiseen tutkimuskysymykseen, eli miten henkilostéopas ilmentaa yrityk-
sen organisaatiokulttuuria. Yrityskulttuuri saatiin onnistuneesti osaksi henkildstéopasta. Nain ollen

opinnaytetyon tuloksien avulla taytettiin tutkimuksen tavoite seka tarkoitus.

Luotettavuuden ja eettisyyden tarkastelu

Tutkimuksellisen kehittamistyon luotettavuus varmistettiin koko tutkimuksen ajan. Tutkimuksella
oli selkea tavoite, ja tutkimuksen aikana tehdyt valinnat ja paatokset ovat selkedsti perusteltavissa
niin, etta niiden avulla saavutettiin tutkimukselle asetetut tavoitteet. Toimeksiantajayrityksen
kanssa tehtiin koko tutkimuksen ajan tiivista yhteistyota. Viestinta toimeksiantajan kanssa oli koko
tutkimuksen ajan jatkuvaa, ja heille kerrottiin koko ajan tutkimuksen etenemisvaiheista. Tutkimuk-
sen ollessa kehittamistyo, tutkimuksen aikana huolehdittiin, etta tutkimus tukee yrityksen todel-

lista tarvetta. Taman lisdksi toimeksiantajan toiveita ja tavoitteita kuunneltiin koko tutkimuksen
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ajan. Myos tyon etenemista ja valmista henkilostoopasta arvioitiin tutkimuksen aikana useaan ot-

teeseen.

Tutkimuksen validius varmistettiin niin, etta tutkimuksen kaikki valinnat ja aineistonkeruumenetel-
mat, seka niissa kaytetyt kysymykset laadittiin niin, ettd ne antavat vastauksia tutkimuskysymyk-
siin ja mahdollistavat tutkimuksen tavoitteen saavuttamisen. Haastattelut nauhoitettiin kahdella
eri puhelimella ja haastattelut litteroitiin, jotta aineiston analysointi on mahdollista. Haastattelui-
hin valittiin osallistujia, joilla oli eniten tietoa henkilostdoppaan sisallésta, ja jotka tulevat tulevai-
suudessa paivittamaan seka hallinnoimaan opasta. Haastateltaville kerrottiin selkedsti, mihin haas-

tattelun aineistoa tullaan kayttamaan ja hyédyntamaan.

Kyselylomakkeen vastaajiksi valittiin toimeksiantajayrityksen tyontekijat, jotka tulevat olemaan
henkiléstéoppaan kayttdjia. Nain tutkijat saivat esiin nakdkulmia ja toiveita myds oppaan tulevilta
kayttajilta. Kyselyyn vastaajille kerrottiin selkeasti, kyselyn tavoitteet ja mihin vastauksia tullaan
kayttamaan. Kyselylomakkeen vastauksissa on huomioitava se, etta osa vastaajista saattoi vastata
avoimiin kysymyksiin laajemmin kuin toiset. Suurimmalta osin vastaukset olivat kuitenkin kattavia
ja kehittamistutkimuksen kyselylomakkeen korkea vastausprosentti vaikutti tutkimuksen luotetta-

vuuden varmistumiseen seka vastausten yleistettavyyteen.

Kehittamistyon hyoty toimeksiantajalle

Tutkimuksen avulla tutkijat loivat uuden ja rakenteellisesti selkedan henkilostéoppaan toimeksian-
tajayritykselle. Henkilostéopas luovutettiin toimeksiantajan vapaaseen kayttoon heti, kun opas oli
esitelty koko henkilostolle yhteisessa tilaisuudessa, jossa kehittamistyon tutkijat olivat paikalla.
Henkilosto kuuli esittelytilaisuudessa, miten opas oli rakennettu sekd miten heidan mielipiteensa
ja ajatuksensa oli otettu oppaan rakentamisessa huomioon. Henkiléstéoppaan avulla toimeksian-
tajalle saatiin luotua uusi alusta yhteisten kaytanteiden ja tyontekijoiden kannalta oleellisten asioi-
den kirjaamiselle. Luotu henkildstéopas toimii toimeksiantajan tukena niin uusien tyontekijéiden

perehdytysvaiheessa kuin myos vanhojenkin tyontekijoiden apuna tydsuhdeasioissa.

Tutkimuksen avulla saatiin lahes koko henkiloston dani kuuluviin. Tutkijat hyodynsivat kattavasti

henkildstdn ajatuksia ja toiveita hahmotellessaan henkiléstdoppaan rakennetta, jotta opas palve-
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lisi mahdollisimman hyvin tulevia kayttdjia. Kaikki toiveet otettiin huomioon mahdollisuuksien mu-
kaisesti. Tutkimuksen yhtena kantavana teemana olikin tyontekijalahtoisyys, joten opas suunnitel-
tiin palvelemaan toimeksiantajayrityksen henkildstda parhaalla mahdollisella tavalla. Toimeksian-

tajayrityksen kanssa tehtiin tiivista yhteisty6ta koko kehittdmistyon ajan ja toimeksiantaja oli

jatkuvasti kartalla siitd, missa vaiheessa tutkijat olivat tyonsa kanssa.

Koska opas luotiin selkedan tarpeeseen, on hyoty toimeksiantajalle suuri. Toimeksiantajalla oli
aiemmin ollut haasteita hajanaisten materiaalien kanssa, ja he olivat ehtineet etsia tulevan henki-
|6stooppaan laatijoita pitkdan. Henkildstoopas suunniteltiin opinnaytetyon tuloksien avulla, ja se
noudattaa toimeksiantajan toiveita. Sahkodisen oppaan avulla toimeksiantajalla on tulevaisuudessa
helppo mahdollisuus muokata ja kehittaa opasta myos pidemmalle. Toimeksiantajan palaute op-
paasta oli erinomaisella tasolla ja he kertoivat, etta opasta tullaan kdyttamaan paljon tulevaisuu-

dessa.

Kehittamisehdotukset

Henkilostbopas on tarkoitettu toimeksiantajayrityksen sisdiseen kayttoon ja sitd tullaan hyddynta-
maan esimerkiksi perehdytyksessa. Opas tulee toimimaan uusille tyontekijoille perehdytysop-
paana, josta tyontekija 10ytaa kaikki oleellisimmat tiedot tydpaikasta seka keskeisimmista tyosuh-
deasioista. Opas voitaisiin tulevaisuudessa ladata esille esimerkiksi yrityksen nettisivuille, jolloin se
voisi vahvistaa ja tuoda esiin yrityksen tyonantajakuvaa ja yrityskulttuuria myos ulkoisille toimi-

joille, esimerkiksi yrityksen sidosryhmille.

Henkilost6oppaasta jai puuttumaan sivunumerot, joita ei annetulla suunnittelualustalla voinut ra-
kentaa automaattisesti. Toimeksiantaja lisda sivunumerot jalkikateen itse, kunhan he saavat siir-
rettyd materiaalin toiselle alustalle. Sivunumerot tulevat mahdollistamaan entistd selkedamman ja
helpomman tavan |6ytaa tietoa oppaasta. Kehittamisehdotuksena oppaaseen voitaisiin lisdta hy-
perlinkkeja, jotka ohjaavat esimerkiksi yrityksen verkkosivuille tai muihin yrityksen sisdisiin doku-

mentteihin.

Henkilostbopasta tullaan paivittamaan sitda mukaan, kun toimeksiantajayritys kasvaa, yrityksen toi-

mintatavat muuttuvat tai oppaan sisdlto vaatii muuten paivittamista. Toimeksiantajayrityksen toi-
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minta on hyvin tyontekijalahtoista, avointa ja lapindkyvaa. Oppaan kehittamisesta voisi tulevaisuu-
dessa tehda entista tyontekijalahtoisempaa niin, etta yrityksen tyontekijoita osallistettaisiin op-

paan paivittamiseen ja ideointiin esimerkiksi yhteisten workshopien merkeissa.
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Liite 1. Otteita henkilostooppaasta, Green Carbon

MIKA ON
GREEN
CARBON?

Toimintamme perustuu
yrityskumppanuuksiin, ja
toimimme yrityksien apuna
hiili- ja luontojalanjaljen

muuttamisessa kestavaksi ja

tuottavaksi perinnoksi.

[Imastokriisi ja luontokato on meidan
kaikkien asia. Me autamme yrityksia
vastaamaan ajan, ympariston ja
sidosryhmien asettamiin vaatimuksiin
vastuullisemmasta toiminnasta.

@) GreenCarbon



MINNE
OLEMME

MATKALLA?

ARVOMME §
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VISIO

Olemme paras globaali
hiilijalanjaljen datan tuottaja ja
yritysten ilmasto- ja
luontokumppani.

Haluamme olla edellakavijoita
luonnon ja ympariston
huomioinnissa osana
liketoimintaa.

@ GreenCarbon

LAATU

Puhumme asiantuntijuuden aanella ja luomme
laadukasta palvelua yhdessa.

VAIKUTTAVUUS

Olemme rohkeita ja puhumme ylpedasti
osaamisestamme. Vaikutamme paivittaisella
tyélldmme ilmaston hyvinvointiin.

LAPINAKYVYYS

Tama nakyy paivittaisessa keskusteluissamme
asiakkaiden kanssa ja on palveluidemme
l[ahtékohta.

@) GreenCarbon



80

TYOTERVEYS

TYOTERVEYSSOPIMUS
Green Carbonilla on tyoterveyssopimus Mehildisen kanssa.
Sopimus kattaa perustason tutkimus- ja vastaanottokaynnit.

KAYTANNOT SAIRASTUESSASI

Tyontekija voi olla poissa tyopaikalta sairauden vuoksi
esihenkildon luvalla, korkeintaan kolme perakkaista paivaa.
Mikali koet, etta sairastumisesta toipuminen vie pidempaan
kuin kolme paivaa, tyoterveyteen kannattaa hakeutua heti.
Lapsen sairastuessa tyontekijalla on oikeus olla kotona kolme
paivaa ilman sairauslomatodistusta.

"

@) GreenCarbon

KULKUVALINEET
Suosimme aina junaa mahdollisuuksien mukaan, tai
vaihtoehtoisesti edullisinta julkista liikennetta.

Matkustuskulut

Kodin ja ensisijaisen tyopaikan valiset matkat
tyontekija kustantaa itse. Kodin ja tyopaikan ' MATKUSTUS
valisista matkoista voit hakea verovahennysta. KAYTANTEET

Tyomatkat kodin ja tydpaikan valilla

Green Carbon kustantaa tarpeen mukaan yhden
toimistojen valisen junamatkan kuukaudessa yhta
tyontekijaa kohden. Matkakulut on haettavissa
matkalaskun kautta.

@) GreenCarbon
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MIKA EROTTAA
MEIDAT MUISTA?

Lupaus lapinakyvista, laadukkaista ja
standardisoiduista ratkaisuista.

Kyky kuvata asiakkaalle vaikeita
ilmastokriisiin ja luontoon liittyvia
asioita ymmarrettavilla termeilla.

@) GreenCarbon



Liite 2. Henkiloston kyselylomake

Kysely Green Carbonin tyontekijoille
koskien henkilostdopasta

Tama kysely on toteutettu osana opinndytetyota, jonka toimeksiantajana toimii yritys Green
Carbon. Opinnaytetyon tavoitteena on tutkia, millainen henkildstdopas sopisi
toimeksiantajalle. Tama kysely on suunnattu Green Carbonin henkilostolle ja vastaaminen
tapahtuu nimettomana. Taman kyselyn tuloksia tullaan hyddyntamaan opinndytetyossa
seka henkilostéoppaan laatimisessa.

Henkilostoopas toimii tyontekijan kasikirjana seka apuna perehdytysvaiheessa, ja se
kokoaa yhteen yrityksen toimintatavat seka arvot. Oppaasta I6ytyy myds yleisimmat
tyosuhteeseen liittyvat asiat, kuten esimerkiksi tyoterveys, palkkaus ja loma-ajat.
Henkilostoopas tulee niin uusien kuin vanhojenkin tyontekijoiden kayttoon.

Opinnaytetyon laativat Lotta Tirkkonen ja Inka Hanninen JAMK ammattikorkeakoulusta.

1. Olisiko sinulle ollut apua henkilostooppaasta, jonka olisit saanut tyésuhteen alussa?
Kylla

Ei

2. Saitko tietoa seuraavista asioista tyGsuhteesi alussa? Valitse kaikki kohdat, joista sait mielestasi
tietoa.

Yrityksen missio, visio & arvot
Yrityskulttuuri
Perehdytyssuunnitelma
Laitteisto & I T-tuki

Palkkaus

Lomat ja vapaat
Henkildstoedut
Koulutusmahdollisuudet
Viestintdkanavat
Tytterveyshuolto

Muu..
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3. Mistd muista asioista olisit halunnut saada tietoa tyGsuhteesi alussa?

Pitka vastausteksti

4, Kuinka tarpeelliseksi koet henkilostooppaan Green Carbhonin tyontekijoille? Opas tulee niin uusien
kuin vanhojenkin tyontekijoiden kayttoon.

En koe opasta tarpeelliseksi. O / "/ O Koen oppaan erittain tarpeelliseksi.

5. Mita toiveita tai ajatuksia sinulla on henkildstdopasta ajatellen?

Pitka vastausteksti



Liite 3. Lomakehaastattelu toimitusjohtajalle

Lomakehaastattelu kysymykset

Arvot

- Mitkd ovat yrityksenne arvot?

- Miten arvot ohjaavat yrityksenne péivittdistd toimintaa?

Henkiléstérakenne ja tyénkuvat

- Mité tytitehtdvid kuuluu eri asiantuntijoille?

- Onko teilld esihenkilsitd, jotka vastaisivat omasta tiimistd?
- Kuka vastaa henkildstéhallinnollisista asioista?

- Onko tydntekijin mahdollista edeté yrityksen sisdlla?

Tybsuhdeasiat

- Kuinka usein kehityskeskusteluja pidetéén, ja kenen kanssa?

- Onko teilld kdytdsss jonkun alan tydehtosopimus, jota noudatatte?
- Miten seuraatte tydtuntien kertymi4?

- Mik# on teiddn etétytpolitiikkanne?

- Onko etatydskentelyyn sovittu jonkinlaisia pelisdéntoja?

- Tuetteko etétytskentelyé jollain tavalla?

- Onko teilld joustava/liukuva tybaika?

Laitteisto ja IT

- Mité laitteita yritys tarjoaa tyontekijGilleen?

- Kuka auttaa ongelmatilanteissa koskien laitteistoa?

- Keneltd uusi tyéntekija saa tarvittavat tunnukset ja kdyttooikeudet?

- Voitko nimetd muutamia alustoja, joita tyontekijat kdyttavat paivittdisessa tydssdsn?

Lomat
- Mista tyontekija nikee oman lomakertyméansa?
- Milloin lomat tulee lydda lukkoon?

- Noudatatteko jonkinlaista vuorottelua lomakuukausissa?
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TyoOterveys

- Mité tyoterveyssopimus pitaa sisallaan?

- Milloin on tarpeellista kdyda tyoterveyshuollossa?
- Kenelle kerrotaan omasta sairastumisesta?

- Onko yrityksessanne tyohontulotarkastusta?

- Miten yritys tukee tydssa jaksamista ja tyohyvinvointia?

Kouluttautuminen

- Kannustetaanko tyontekijoita kouluttautumaan téiden ohella?
- Miten tyontekija voi vaikuttaa koulutusmahdollisuuksiinsa?

- Onko kouluttautumiselle maaritelty budjettia?

- Annetaanko kouluttautumiselle tyoaikaa?

Viestintdkanavat

- Mita viestintdkanavia teilld on kdytdssa?

- Miten viesti tarkeista asioista kulkee johdolta henkiléstolle?
- Kuka hoitaa yrityksen sisdista viestintaa?

- Millainen viestintatyyli teilld on?

- Onko viestinnalle asetettu pelisdantoja?
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