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kuitenkaan unohtamatta vankkaa lakeihin ja saadoksiin pohjautuvaa tietopohjaa.

Toimeksiantajalta saadun palautteen perusteella tyon lopputulos vastasi hyvin
yrityksen tarpeita. Ohjeistus koettiin hyodylliseksi, ajantasaiseksi ja kaytannon
tyota aidosti helpottavaksi tyokaluksi, joka tukee perehdytysta ja toimii arjen
tydssa apuna. Tyéta voidaan tulevaisuudessa taydentaa, paivittaa ja laajentaa
yrityksen tarpeiden mukaan.
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This functional thesis was commissioned by AiCan Happy People Oy, a human
resources company specializing in the hotel, restaurant and event sectors.

The aim of the thesis was to improve the consistency and efficiency of the com-
pany’s supervisory work in typical unexpected situations and to support the
onboarding of new employees. The purpose was to design and implement clear,
practical and easy-to-use operating guidelines for the company's intranet, which
would combine previous fragmented instructions and tacit knowledge.

The theoretical framework of the thesis was built on the themes of human re-
source management and supervisory work. The framework provided background
on the areas of human resource management, its needs and the characteristics
required, the special features of the human resources sector, and the require-
ments for supervisor work in exceptional and problem situations.

The operational guidelines were designed in co-operation with the client com-
pany. Their content was based on a survey, discussions with management, and
the author’s own observations. The completed guidelines included instructions
for sick leave, accidents, warnings, dismissals, problem situations, such as sus-
pected substance abuse or dishonesty, and underperformance as well as instruc-
tions on media-related practices. The operating guidelines were created by col-
lecting existing information, combining it with theory and compiling a complete
manual for the company’s intranet. Its structure emphasized clarity, easy naviga-
tion and user-friendliness. The tone follows the company’s relaxed and people-
oriented style, while maintaining a solid foundation in laws and regulations.

According to the feedback received from the client, the result of the work met the
company's needs well. The guidelines were considered useful and a genuinely
helpful practical tool that supports onboarding and assists in everyday work. In
the future, the material can be supplemented, updated, and developed further
according to the company’s needs.
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SISALLYS

1 JOHDANTO ... 5
2 HENKILOSTOJOHTAMINEN JA ESIHENKILOTYO.......ccceeveeenne. 7
2.1 NyKypaivan JONTajUUS ........cooueiiiiiiiiec e 9
2.2 Viestinta ja vuorovaikutus ...........ccccooeiiiiiiiiiiiic e 10
2.3 Teknologia ja etajohtaminen ............ccccccoiiiiiiiiiiiiie 11
2.4 Vastuullinen ja kestava johtaminen..............ccccoeeieiiiiiiiienceeees 14
2.5 Monikulttuurisuuden johtaminen...........ccccooooviiiiiiiiiiiie e, 15
2.6 Henkilostojohtamisen merkitys ja rooli organisaatiossa ............... 16
2.7 Henkilostojohtamisen keskeiset osa-alueet ...........ccccccoovveiiins 17
2.8 Henkilostopalveluala ..............coooveiiiiiiiii e 18
3 ESIHENKILOTYO ERITYISTILANTEISSA .....cooeieieeeeeeeee e 20
3.1 Erityistilanteet henkilostojohtamisessa..........cccccovvviiiiiiiiiiienn, 20
3.2 Johtaminen kriisi- ja muutostilanteissa..........cccccooooeiiiiiiiiin 20
3.3 Tydyhteison valiset ongelmat ja konfliktit ...............ccccccciiiiiinnnnns 22
3.4 Psykologinen turvallisuus ja luottamus...........ccccoooveviiiiiiiiinene, 23
3.5 Lainsaadannon huomioiminen .............coooeuiiiiiniiei e 24
4 OPINNAYTETYON TOTEUTUS .....ooiiiieee e, 25
4.1 Toimeksiantajayrityksen esittely..........ccccooevviiiiiiiiiiiieeee, 25
4.2 Produktin toteULUS ......coevieiiiie e 26
4.3 Menetelmat ja aikataulu ..., 31
5 YHTEENVETO ..o e 33
5.1 Jatkokehitysideat............ccoooiiriiiiiii 35

LAHTEET ..ottt 37



1 JOHDANTO

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii AiCan Happy People Oy. Se on AiCan Yh-
tidihin kuuluva Jyvaskylassa vuonna 2020 perustettu henkilostopalvelualan yri-

tys.

AiCan Happy People Oy:n toiminta on keskittynyt ravintola- ja tapahtuma-aloihin.
Sen toiminnan keskidossa on ihmislaheinen ammattitaito. Sen toiminta perustuu
hyvaan kommunikaatioon niin vuokratyontekijoiden kuin asiakasyritystenkin koh-
dalla ja jokainen vuokratyontekija halutaan kohdata ihmisena ja yksilona. Kontakti
vuokratyodntekijaan tai asiakasyrityksen edustajaan on kahden ihmisen valinen,
eika yritys suunnittele tulevaisuudessakaan laajaa teknologian kayttéa rekrytoin-
neissaan ja asioinnissaan, vaan haluaa jatkaa linjaansa, jossa ihmistuntemus ja

kommunikaatio ovat avainasemassa.

Koska AiCan Happy People on henkilostopalveluyritys, kaikki sen hallinnossa
tyoskentelevat tekevat esihenkilotyota. Henkilostopalveluyrityksen arki on usein
hektista ja vastaan tulee yllattavia ja haastaviakin tilanteita, joihin tulisi osata rea-
goida nopeasti ja yrityksen sisadlla yhdenmukaisesti seka noudattaen asiaa kos-
kevia lakeja ja sdadoksia. Talla hetkella AiCan Happy Peoplelta kuitenkin puuttuu
kattava perehdytysmateriaali eika yhdenmukaisia ohjeistuksia erityistilanteiden
varalle ole, vaan tieto kulkee niin sanottuna hiljaisena tietona suusta suuhun ja

toimintamalleissa saattaa olla eroavaisuuksia eri alueiden valilla.

Opinnaytetyon tavoitteena on parantaa AiCan Happy People Oy:n esihenkild
tyoskentelyn yhdenmukaisuutta ja tehokkuutta arjen yllattavissa tilanteissa hen-

kilostopalvelualalla.

TyoOn tarkoituksena on suunnitella ja tuottaa yrityksen intraan selkea ja kaytan-
nonlaheinen toimintaohjeistus erityistilanteiden varalle. Toimintaohjeistuksessa
tuodaan hiljainen tieto kirjalliseen muotoon ja sen on tarkoitus sujuvoittaa ja te-
hostaa tyon tekemista arjen yllattavissa tilanteissa. Liséksi se yhtenaistaa yrityk-
sen toimintatapoja, tukee uusien tyontekijoiden perehdytysta seka toimii arjen

apuvalineena kokeneille tyontekijoille.



Yrityksessa on tarve luoda yhtenaiset ohjeet laajasti ja laatia kattava perehdy-
tysopas. Koska kaiken kattava, seikkaperainen perehdytysopas olisi opinnayte-
tyoksi tassa tapauksessa liian laaja projekti, rajataan aiheeksi yllattavien ja eri-

tyisten tilanteiden ohjeistus.



2 HENKILOSTOJOHTAMINEN JA ESIHENKILOTYO

Henkilostdjohtaminen on yrityksen menestystekija. Henkilostojohtaminen tarkoit-
taa organisaation henkilostoon liittyvien toimintojen suunnittelua, organisointia,
toteuttamista ja kehittdmista. Sen tavoitteena on varmistaa, ettd organisaatiolla
on oikea maara oikeanlaista osaamista, tyokykya ja motivaatiota tukemaan liike-
toiminnan tavoitteiden saavuttamista. Lisaksi sen tehtadvana on vahvistaa tyonte-
kijoiden suorituskykya, optimoida henkilostoon liittyvia kustannuksia, varmistaa
lakien ja sopimusten toteutuminen seka huolehtia tydnantajakokemuksesta. (Vii-
tala 2025, 10-11).

Professori Riitta Viitala jakaa kirjassaan Henkildstdjohtaminen, Keskeiset kasit-
teet, teoriat ja trendit henkilostojohtamisen neljaan osa-alueeseen: suunnitteluun,
organisointiin, toteuttamiseen ja arviointiin, jotka voidaan nahda toisiaan seuraa-
vina vaiheina ja jossa viimeisen vaiheen, eli arvioinnin jalkeen palataan jalleen
alkuun, siis suunnitteluun, josta askeleet lahtevat jalleen samaa polkua eteen-
pain. Henkilostojohtamisen osa-alueet ja niiden keskinaiset yhteydet on havain-
nollistettu kuvassa 1. (Viitala 2025, 11).

SUUNNITTELU

» Mita tehdidan?

» Mita tavoitellaan?

» Milla periaatteilla toimitaan?
» Mita keinoja valitaan?

ORCANISOINTI

Kuka tekee mitdkin?
Missa tehddan?

Milloin tehdaan?

Mita tyokaluja kaytetdan?
Paljonko kdytetdan
tySpanosta ja rahaa?

_________ s HENKILOSTO- PSR | [ ———
JOHTAMINEN

YvYyYvYVvYY

|
ARVIOINTI : TOTEUTTAMINEN
» Miten tavoitteet on saavutettu? : » Miten suunnitellut asiat
» Miten toiminta sujui? I saadaan tapahtumaan
» Miten eri osapuolet onnistuivat? : kdytinndn tasolla?
» Mitk3 ovat kehitystarpeet? i
» Missa pitaa uudistua? :

I

Kuva 1. Henkilostojohtamisen tehtavaalueet (Viitala 2025, 11)
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Viitala on kehittanyt henkilostojohtamisen porrasmallin, joka perustuu laajaan tut-
kimusaineistoon. Mallin tavoitteena on kuvata, miten henkilostdjohtaminen voi
strategisesti tuottaa lisaarvoa organisaatiolle erilaisten syy—seuraussuhteiden
kautta. Porrasmalli rakentuu vaiheittain siten, etta jokainen taso luo pohjan seu-

raavalle. Henkilostojohtamisen porrasmalli on esitetty kuvassa 2. (Viitala 2025,

27).

Henkilastajohta-
misen puitteet
ja resurssit

Henkilosto-

strategia
Henkilastéjohta-
misen arganiscinti

Ja resursointi
Henkildstdammatti
laisten ja Lahijohtajien
roolit
Henkildstdjohtamista
ohjaava johtamis-
jarjestelma

Tyokalut
Tuloksellisuuden
seuranta
Henkildstdtoiminto-
jen kehittaminen
Vastuullisuus

Henlkilosto-
kiaytinnot

Henkildstosuunnit-

telu ja -resursointi
Rekrnytointi ja
perehdyttaminen
Suorivtumisen
johtaminen

Palkitseminen

COrsaamisen kehitta-

minen
Kywykkyyksien ja
urien hallinta
HenkilGstosiirrot
ja -vahennykset
Sisdinen viestinti
Tyshyvinvoinnin
johtaminen
Lihijohtamisen
kaytannot
Osallistamis- ja

vhteistyskiytinndt
Ilmapiirin ja organi-

saatiokulttuurin
kehittaminen

Henkilosto-
voimavarat

Henkiloston maara
ja kahdentuminen
Osaaminen
Motivaatio
Tyohyvinvointi
Sitoutuminen
Organisaatiokulttuur
ja ilmapiir

Luowvuus ja innovatii-
visuus
Lahijohtaminen
Tyonantajakuva
Suoriutuminen

Organisaation
toimintakyky

Tehokkuus
Tuottavuus
Joustavuus
Uudisturminen

Innovatiivisuus

Kuva 2. Henkilostojohtamisen porrasmalli (Viitala 2025, 27).

Yrityksen
menestys

Kannattavuus
Maksuvalmius
Vakawaraisuus
Tuotto

Kasvu
Osakkeen arvo
Vastuullisuus

Mallin avulla voidaan havainnollistaa, kuinka henkildstojohtaminen tukee organi-
saation toimintakykya ja vahvistaa pitkalla aikavalilla yrityksen menestysta. Se
osoittaa, ettd henkilostdjohtamisen vaikutukset ulottuvat operatiiviselta tasolta
aina yrityksen menestykseen saakka, kun eri osa-alueet toimivat johdonmukai-

sessa vuorovaikutuksessa keskenadan. (Viitala 2025, 27).



2.1 Nykypaivan johtajuus

Nykypaivan johtajuus vaatii moniulotteista osaamista: teknologista ymmarrysta,
kulttuurista alykkyytta, eettistd harkintakykya, kykya luoda merkityksellisia inhi-
millisia kohtaamisia seka ennen kaikkea vahvoja viestintataitoja. Globaali liiketoi-
mintaymparistdo muuttuu nopeasti ja jatkuvasti. Teknologian myota liiketoiminnan
pelikentaksi on laajentunut koko maailma ja johtamisen haasteisiin liittyy tana
paivana tasapainoilu kustannustehokkuuden, alihankintaketjujen, vastuullisuu-
den seka eettisten ja ekologisten kysymysten ratkaiseminen. (Tienari & Merilai-
nen 2021). Pentti Sydanmaanlakka kiteyttaa hyvan johtamisen merkityksen Kir-
jassaan Globaali johtaminen: miten hallita maailmaa alykkaasti: "Hyva johtami-
nen globaalissa maailmassa voi auttaa meita rakentamaan paremman maailman
ja tulevaisuuden.” (2019, 176).

Johtamisessa tunteilla, tunteiden ilmaisulla ja tunnerohkeudella on suuri merki-
tys. Hyva johtaja ymmartaa seka omia etta muiden tunteita ja osaa toimia naiden
pohjalta viisaasti. Johtajan rooli ei ole vain tehtavien organisoinnissa vaan myos
emotionaalisen ilmapiirin hallinnassa. Hyva johtaja luo ympariston, jossa tyonte-
kijat tuntevat olonsa turvalliseksi ja voivat luottaa siihen, etta heidan tunteitaan
kuunnellaan ja kunnioitetaan silloinkin, kun asioista ollaan eri mieltd. Tydelama-
professori Helena Ahman kirjoittaa kirjassaan Tunnerohkeus: Suoraan puhumi-
sen ja vastarinnan kohtaamisen taito, tilanteesta, jossa eras komentaja johti mie-
histostaan ajattelevan, tuntevan ja rohkean seka sellaisen, joka uskalsi sanoa
johtajalleen taman olevan vaarassa. Hanen mukaansa juuri se on tunneroh-
keutta, jollaista rakennetaan haarniskan sijaan sydamella. (Ahman 2024, 153—
154).

Ennen kuin yksild voi hallita tunteitaan, on tunnistettava ja ymmarrettava niiden
taustalla vaikuttavat tekijat. Ne syntyvat suhteessa ihmisen omiin sisaisiin tavoit-
teisiin tai tarpeisiin, jotka usein ovat vain puolittain tiedostettuja. Ihminen on mo-
nimutkainen kokonaisuus, jossa on fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja henkinen
puoli. Persoonallisuus kasitteena on laaja, ja se sisaltaa seka ajattelun, tunteiden
ettd kayttaytymisen piirteet. Persoonallisuuden voidaan nahda koostuvan mo-
nista ulottuvuuksista, joita ovat biologinen mina, roolimina, kulttuurimina, kasva-

tettu mina, temperamentti ja ydinmina (Dunderfelt 2024, 24 ja 41)
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2.2 Viestinta ja vuorovaikutus

Kaiken johtamisen perustana on toimiva vuorovaikutus ja selkea viestinta. llman
avointa kommunikaatiota on mahdotonta rakentaa psykologista turvallisuutta,
edistdd monimuotoisuutta tai toteuttaa vastuullista ja kestavaa johtamista. Vuo-
rovaikutuksen laatu vaikuttaa tyoyhteison ilmapiiriin, tyontekijoiden hyvinvointiin
seka organisaation menestykseen. (Viitala 2025, 47-50). Hyva johtaja ei vain
puhu, vaan ennen kaikkea kuuntelee. Aktiivinen kuuntelu ja dialogi luovat luotta-
musta, mahdollistavat ymmarryksen syventymisen ja ihmisten kokemus kuulluksi
tulemisesta kohottaa itsetuntoa, sitouttaa ja motivoi. Viestinnan tulee olla avointa,
johdonmukaista ja helposti ymmarrettavaa, jotta organisaation tavoitteet ja arvot
valittyvat kaikille selkeasti. Lisaksi johdonmukainen ja avoin viestinta luo vakautta
ja ennakoitavuutta organisaatiossa, mika helpottaa johtamistyota ja lisaa henki-

|6stdn luottamusta. (Tommila 2024).

Esihenkilo—alaissuhteet rakentuvat nykyisin vuorovaikutukselle, jossa keskiossa
on tuki ja valmentava ote, ei niinkaan kontrolli. Olennainen osa johtamiskulttuuria
ja organisaatiokulttuuria on lahijohtamisen tapa. Olleessaan ihmisia arvostavaa,
vuorovaikutteista ja tavoitteita selkeyttavaa, se voi muodostua merkittavaksi voi-
mavaraksi yrityksen menestykselle. Tutkimusten mukaan Iahijohtaminen edistaa
tyotyytyvaisyytta ja tydhyvinvointia seka vahvistaa osaamista, sitoutumista ja
suoriutumista ja sen avulla voidaan vahentaa poissaoloja ja vaihtuvuutta. (Viitala
2025, 50).

Kaiken kaikkiaan vuorovaikutus ja viestinta ovat johtamisen supervoimia, jotka
mahdollistavat organisaation tavoitteiden saavuttamisen ja luovat perustan me-
nestyvalle tyOyhteisolle. [Iman avointa viestintaa on haastavaa toteuttaa muita
johtamisen osa-alueita tehokkaasti. Siksi johtajien tulisi panostaa viestintataito-
jensa kehittamiseen ja luoda organisaatioon kulttuuri, jossa avoin vuorovaikutus

on normi. (Tommila 2024).

TyoOyhteisdviestinnalla tarkoitetaan kaikkea tydyhteison sisaista viestintaa aina
suullisesta vuorovaikutuksesta kirjalliseen viestintaan. Sen yksi tarkeimmista teh-
tavista on pitaa kaikki yhteison jasenet kartalla siita, missa mennaan yhteisesti,
seka jokaisen omista tehtavista ja vastuista. Sen lisadksi se on vuorovaikutusta ja
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yhteisollisyyden rakentamista. (Hiltunen n.d.) Nykypaivan tyoelamalle on omi-
naista viestinnan nopeus, mika luo painetta jatkuvaan reagointiin ja voi lisata tyon
hektisyytta. Nopea viestintakaytantd kuormittaa aivoterveytta ja saattaa pitkalla
aikavalilla heikentaa tyohyvinvointia. Erityisesti monikanavainen viestinta ja no-
peiden vastausten odottaminen lisaavat keskeytyksia, mika vaikeuttaa keskitty-
mista ja altistaa uupumukselle. (Sundvall & Sormunen, n.d.) Onnistunut tydyhtei-
soviestinta edellyttaa yhteisia pelisaantdja, jotta viestinta pysyy hallittuna myos
monikanavaisessa ymparistossa. Viestintakanavat tulee valita siten, etta ne tu-
kevat viestintaa, ja jokaisella kanavalla on oltava selkea tavoite ja tehtava, joista
kaikki ovat tietoisia ja joita myOs noudatetaan. Lisaksi tyOyhteisdviestinnan tulisi
olla suunnitelmallista, tavoitteellista ja johdettua, jotta se tukee organisaation toi-

mintaa parhaalla mahdollisella tavalla. (Hiltunen n.d.)

Hyvat kaytostavat ovat monille itsestaanselvyyksia, mutta on myos paljon ihmi-
sia, jotka eivat ymmarra vaikuttavansa omalla kaytoksellaan ja kaikella olemisel-
laan, kuten ilmeilldan ja eleilldaan ilmapiiriin ja siihen, kuinka muut tdissaan viihty-
vat. Esihenkilon roolilla on suuri merkitys yhteisen hyvan ja ammatillisen kaytok-
sen pelisaantojen luomisessa. Jos kaikki ymmartaisivat kayttaytymisensa heijas-
tusvaikutukset muiden viihtymiseen, se parantaisi tyoelaman laatua merkitta-
vasti. (Jarvinen 2020, 101).

"Sen sijaan, ettd aukaiset suusi, aukaise silmasi”, taman turkkilaisen sanonnan
organisaatiopsykologi Pekka Jarvinen (2020, 112) on nostanut yhdeksi ohjeis-
taan esimiehelle kirjassaan Miten johtaa ihmista: 102 ohjetta esimiehelle. Jarvi-
sen mukaan esimiehen ei pida ainoastaan kuunnella alaisiaan, vaan aistia her-
kasti myos heidan sanatonta viestintaansa, eleita, ilmeita, asentoja, aanen pai-
noja ja myos sanavalintoja. Tunnealykkaat esihenkilot kayttavat vuorovaikutuk-
sessa aktiivisesti niin silmidan kuin korviaankin ja siten saavat luotua tarkean tun-

neyhteyden itsensa ja tyontekijan valille (Jarvinen 2020, a. 112, 113)

2.3 Teknologia ja etdgjohtaminen

Viime vuosina tyéelama on muuttunut nopeasti. Koronaviruspandemia seka uu-

det teknologiaratkaisut ovat vauhdittaneet muutosta. Ty0 on muuttunut digitaali-
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semmaksi ja tyontekijat haluavat nykypaivana yha enemman autonomiaa ja jous-
tavuutta. Laajasti vaikuttavat muutokset ovat tuoneet tullessaan seka uhkia etta
mahdollisuuksia. Yksi merkittavimmista muutoksista tydmaailmassa on etatyon
yleistyminen. Etatyolla on monenlaisia ilmenemismuotoja; on jatkuvaa etatyota,
likkuvaa tyota ja osittaista etatyota, joista viimeinen on tuonut puhekieleen termin
hybridity6. (Kataja & Vuorinen 2021). Eta- ja hybriditydn lisdantyminen on muut-
tanut organisaatioiden rakenteita ja johtamiskaytantoja siten, etta tyontekijoiden
autonomia ja tyon joustavuus ovat nousseet keskeisiksi hyvinvoinnin tekijoiksi.
Tutkimuksen mukaan mahdollisuus sovittaa tydaikansa omiin elamantilanteisiin
lisasi monien tyontekijoiden tyytyvaisyytta, tehokkuutta ja tyon hallinnan tunnetta.
Joustavat tyojarjestelyt nahtiin keinona tukea seka yksilollisia tarpeita, etta orga-
nisaation tavoitteita. (Allen & Birrell 2024, 410-411). Etaty6 antaa monia mahdol-
lisuuksia niin tyontekijalle kuin tydnantajallekin. Sen eduiksi voidaan laskea muun
muassa mukavuus, keskittyminen, vaihtelu ja parempi tyon ja vapaa-ajan yhteen-

sovittaminen seka saasto tydmatka-ajoissa. (Kataja & Vuorinen 2021).

Etatyota kasittelevassa kirjoituksessaan Minna Janhonen (2020) toteaa tyonteki-
jan kyvyn johtaa itseaan olevan etatydssa keskeisin johtamisen valine. Se vaatii
kurinalaisuutta, mutta toisaalta tarjoaa vapautta (Janhonen 2020). ltsensa johta-
misesta (self-leadership) on monta maaritelmaa. Usein sita kuvataan "itseen koh-
distuvaksi vaikuttamisprosessiksi, jossa muodostuu suoriutumiseen tarvittava it-
seohjautuvuus ja itsemotivaatio” (Sydanmaanlakka 2010, 20). Itsensa johtami-
nen on taito, jota voidaan kehittaa koulutuksen avulla (Bryant & Kazan 2013, luku
12). Se toteutuu parhaiten, kun johtamisessa on valmentava ote. Yksilot motivoi-
tuvat parhaiten saadessaan I0ytaa itse ratkaisunsa. Valmentavan johtamisen
avulla voidaan kehittaa heidan itseluottamustaan ja tarjota tukea itsejohtamisen
strategioiden harjoitteluun seka henkilékohtaisella etta tiimitasolla. (Bryant & Ka-
zan 2013, luku 11). Muutostilanteissa itsensa johtaminen lisda yksilén vastuulli-
suutta ja motivaatiota, mutta uusien toimintatapojen vakiintuminen edellyttaa joh-
don sitoutumista ja organisaation tukea. Organisaatiot, jotka tukevat ja edistavat
itsensa johtamisen kaytantoja, saavat henkiloston, joka on joustavampaa, sopeu-
tuvampaa ja kykenee paremmin vastaamaan muutoksiin. Vaikka kulttuuri vaikut-
taa siihen, miten itsensa johtaminen ymmarretaan ja toteutetaan, sen keskeiset

periaatteet ja hyodyt ovat universaaleja. (Bryant & Kazan 2013, luku 9).



13

Etatiimien haasteena on yhteisollisyyden muodostuminen ja moni esihenkild on-
kin kokenut sen haasteelliseksi tai jopa vaikeaksi. Kuitenkin yhteenkuuluvuuden
tunteen saavuttamiseksi fyysista laheisyytta tarkedampaa on henkinen ja psykolo-
ginen yhteenkuuluvuus. Porukkaan kuulumattomuuden kokemus voi vieda tyon-
teon ilon ja motivaation, joten asiaan kannattaa panostaa. (Kataja & Vuorinen
2021). Myds Allen ja Birrell (2024, 410—412) tuovat esiin, etta etatyoskentely voi
heikentaa yhteisollisyytta ja lisata eristaytymisen tunnetta, jos viestinta ja vuoro-
vaikutus jaavat satunnaisiksi. Heidan mukaansa esihenkil6illa on keskeinen rooli
yhteyden ja luottamuksen yllapitgjina, silla saanndllinen ja avoin viestinta vahvis-

taa tiimin yhteenkuuluvuutta ja ehkaisee erillisyyden kokemuksia.

Toinen etatyossa esiintyvista haasteista liittyy likaan tyontekoon ja taukojen ja
palautumisen puutteeseen, samaan tapaan kuin urheilussa ongelmia seuraa lii-
kaharjoittelusta. Esihenkilon tehtavana onkin pitaa huolta, ettei tydkuorma kasva
kohtuuttomaksi. Valmentavaan henkilostojohtamiseen kuuluu saannolliset pala-
verit ja esimerkiksi yhteiset aamukahvit, jotta esihenkilon on mahdollista pysya
ajan tasalla tyontekijoidensa tyokyvysta. Esihenkilon yhteydenpito myos vahvis-
taa yhteisdllisyyden tunnetta ja kasvattaa tyontekijoiden sitoutumista. (Kataja &
Vuorinen 2021).

Teknologian ja digitalisaation mukana on tullut myos henkildjohtamisen suju-
vuutta ja tehokkuutta lisaavia tyokaluja. Tarkein henkilostdjohtamisen tyokalu on
henkilostotietojarjestelma, joka mahdollistaa tydsuhteen hallinnan koko sen elin-
kaaren ajan. Parhaimmillaan se toimii helppokayttdisena ja monipuolisena vali-
neend, joka yhdistaa eri henkildstotoimintojen tuottamaa tietoa reaaliaikaisesti.
Digitaaliset jarjestelmat ja sovellukset tarjoavat myos alustan ohjeiden, lomakkei-
den ja muun materiaalin tallentamiseen henkiloston ja esihenkildiden kayttoon.
Digitaaliset toimintaohjeistukset ja lomakkeistot voidaan myds laskea henkildsto-
johtamisen valineistoon. Tallaisten HR-tydssa kaytettavien tietojarjestelemien
hyodyt ovat samankaltaisia muidenkin tietojarjestelmien: ne vahentavat manuaa-
lista tyota, tuovat kustannussaastoja, varmistavat tietojen sailymisen ja helpotta-
vat tietojen jakamista kaikkien saataville. Ne helpottavat myds tietojen proses-
sointia ja vahentavat virheita. (Viitala 2025, 201-202).
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2.4 Vastuullinen ja kestava johtaminen

Vastuullinen ja kestava johtaminen on enemman kuin pelkka trendi; se on valtta-
mattomyys nykypaivan liikketoimintaymparistossa. Tulevaisuuden johtaminen glo-
baalissa kontekstissa edellyttaa vastuullisuutta, sopeutumiskykya ja kestavan ke-
hityksen periaatteiden huomioimista. Kestava kehitys on noussut keskeiseksi
teemaksi organisaatioiden strategiassa, silla sen pohjimmaisen merkityksen eli
maapallon pelastamisen lisaksi se vaikuttaa paitsi yritysten maineeseen ja kilpai-

lukykyyn, myos pitkan aikavalin taloudelliseen kestavyyteen. (Heinonen 2023).

Globaalit ongelmat, kuten luontokato ja ilmastokriisi vaativat uudenlaisia ratkai-
suja. Uudenlaiset ratkaisut puolestaan vaativat innovatiivisuutta ja rohkeutta. In-
novatiivisuus ja rohkeus vaativat sallivaa, toivoa yllapitavaa ja osallistavaa ilma-
piiria, jossa korostuu mentorimainen johtajuus, empatia ja tyontekijan vastuu au-

toritaarisen johtamisen sijaan. (Heinonen 2023).

Vastuullisuus ja kestavyys ulottuu paljon laajemmalle kuin pelkastaan ekologisiin
nakokulmiin, se kattaa myos niin taloudelliset kuin sosiaalisetkin nakokulmat
(Lassus 2023). Nykyaan yrityksiltda vaaditaankin vastuullista yha kokonaisvaltai-
semmin (Kangas, E. 2021). Vastuullisuuden osa-alueita — taloudellinen, sosiaali-
nen ja ekologinen — ja niiden muodostamaa kokonaisuutta on havainnollistettu

kuvassa 3.

sosiaalinen

VASTUULLISUUS

taloudellinen ekologinen

Kuva 3. Kokonaisvaltainen vastuullisuus. Kangas, E. SeAmk (2021)
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Vastuulliseen johtamiseen kuuluu varmistaa, etta toiminta on vastuullista koko
tuotantoketjun osalta ja etta se on eettisesti vastuullista eika polje kenenkaan ih-
misoikeuksia kaukaisimmissakaan maailmankolkissa. Lisaksi sosiaalinen vastuu
pitaa sisallaan henkiloston hyvinvoinnista huolehtimisen samalla, kun pyritaan
saavuttamaan organisaation tavoitteet. Organisaatioilta odotetaan yha enemman
toimia tyon kohtuullistamiseksi, silla osaavat tyontekijat ovat niiden tarkein voi-
mavara. Hyva johtaja tukee tyontekijoita hyddyntamaan vahvuuksiaan ja luo tur-
vallisen, yhteistyota edistavan ympariston. Samalla on muistettava, ettd myos
johtaja tarvitsee tukea ja itsensa johtamisen taitoja, silla uupunut johtaja ei voi

tehokkaasti ohjata muita. (Lassus 2023).

Taloudellinen vastuu tarkoittaa organisaation kykya toimia taloudellisesti kesta-
valla tavalla, eli tuottaa voittoa samalla varmistaen pitkan aikavalin elinvoimai-
suuden ja sidosryhmien hyvinvoinnin. Se sisaltaa eettisen liiketoiminnan, la-
pinakyvan raportoinnin ja reilun palkitsemisen. Porter ja Kramer (2011) korosta-
vat, etta yritysten tulisi luoda jaettua arvoa (shared value) eli yhdistaa taloudelli-

nen menestys ja yhteiskunnallinen hyoty. (Porter & Kramer 2011).

Ekologinen vastuu on olennainen osa yrityksen vastuullisuutta, ja se kasittaa yri-
tystoiminnan ymparistdvaikutusten minimoinnin. Tama tarkoittaa useita toimen-
piteita ja osioita, kuten esimerkiksi luonnonvarojen saasteliasta kayttoa, jatekuor-
mituksen vahentamista, ilmastonmuutoksen torjuntaa ja luonnon monimuotoi-
suuden turvaamista. Yrityksen tulee tunnistaa toimintansa ymparistovaikutukset
ja kehittaa jatkuvasti ymparistoystavallisia kaytantdja varmistaakseen kestavan

toiminnan myds tulevaisuudessa. (Kangas, E. 2021)

2.5 Monikulttuurisuuden johtaminen

Liiketoiminnan ollessa kansainvalista tai tyoyhteison monikulttuurinen, tulee joh-
tajuuteen ja esihenkilotyohon mukaan uudenlainen vuorovaikutus joko alaisten,
asiakkaiden tai muiden sidosryhmien kanssa. Vuorovaikutukseen liittyy kuitenkin
paljon tulkintaa ja eroja kulttuurien valilla ja se mika yhdessa nahdaan hyvana,

voidaankin toisaalla kokea kielteisena. Vaatii taitoa ja ymmarrysta pystya johta-
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jana luovimaan siten, ettei kulttuurien valiset erot aiheuta pahoja ristiriitoja ja ko-
linoita, mutta toisaalta johtamisen tulisi olla johdonmukaista ja tasapuolista. (Tie-
nari ja Merildainen 2021, 336—338).

Kulttuurierot eivat kuitenkaan ole vain haaste, vaan myos strateginen voimavara.
Tienari ja Merildinen (2021) korostavat, etta erilaiset kulttuuriset nakékulmat voi-
vat johtaa innovatiivisempiin ratkaisuihin ja parempaan paatoksentekoon. Kult-
tuurierojen hyddyntaminen vaatii johtajalta aitoa uteliaisuutta ja arvostusta erilai-

suutta kohtaan.

Monikulttuurinen johtaminen vaatii kulttuurillista alykkyytta. Silla tarkoitetaan yk-
silon kykya ymmartaa, tulkita ja sopeutua monikulttuurisiin tilanteisiin. Kulttuuri-
sesti alykkaalla johtajalla on kolme keskeista osa-aluetta: kognitiivinen ymmarrys
eri kulttuureista, motivaatio kohdata kulttuurierot seka kaytannon taidot sopeuttaa
omaa kayttaytymistaan erilaisiin tilanteisiin. Kognitiivinen osa-alue kattaa tiedolli-
sen ymmarryksen eri kulttuurien normeista, arvoista ja toimintatavoista. Motivaa-
tio osa-alue puolestaan halun ja kiinnostuksen oppia ja toimia kulttuurisesti mo-
ninaisissa ymparistoissa. Kaytannon taitoihin kuuluu kyky mukauttaa omaa vies-
tintaa ja toimintaa eri kulttuurikonteksteihin siten, etta yhteistyo on sujuvaa ja vas-
tavuoroista. Globaalissa toimintaymparistdssa toimivalle johtajalle korkea kulttuu-

rinen alykkyys on avainasemassa. (Earley & Mosakowski 2004).

2.6 Henkilostojohtamisen merkitys ja rooli organisaatiossa

Pienissa ja keskisuurissa yrityksissa henkilostdjohtamisen laatu vaihtelee enem-
man kuin suurissa organisaatioissa, silla niissa ei yleensa ole erillista HR-henki-
|6stoa tai henkilostokaytantoihin littyvad osaamista. Usein henkildstoasioista
vastaa toimitusjohtaja tai talouspaallikkd muiden tehtaviensa ohella, mika johtaa
siihen, etta painopiste on lakisaateisissa velvoitteissa ja pitkajanteinen kehittami-
nen jaa vahaiseksi. Tutkimusten mukaan pk-yritysten henkilostdjohtaminen onkin
usein ennakoivan, johdonmukaisen ja kokonaisvaltaisen sijaan reagoivaa ja ha-
janaista. (Viitala 2025, 237).
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Vaikka pk-yrityksissa henkilostokaytannot monesti ovatkin kehittymattomat, se ei
tarkoita pk-yritysten olevan huonoja tyopaikkoja tyontekijoilleen. limapiiri niissa
on usein hyva, ja pitkat tyosuhteet kertovat molemminpuolisesta sitoutumisesta.
Haasteena on kuitenkin se, etta henkilostokaytannot jaavat usein satunnaisiksi ja
tehottomiksi. Rekrytointi on pienille yrityksille erityisen kriittinen prosessi, silla
epaonnistuminen voi aiheuttaa merkittavia kustannuksia. Myos tarkeat osa-alu-
eet, kuten osaamisen kehittaminen ja tyohyvinvoinnista huolehtiminen saattavat
jaada liian vahalle huomiolle ja hyodyntamaton potentiaali henkilostokaytan-
noissa jaa kayttamatta kilpailukyvyn parantamiseksi. Toimitusjohtajan suhtautu-
misella henkildstojohtamiseen on ratkaiseva merkitys. Kun henkilostojohtaminen
nahdaan strategisena voimavarana, se johtaa selkeisiin vastuutuksiin, asiantun-
temuksen hankintaan ja tavoitteiden jarjestelmalliseen seurantaan. Lisaksi re-
sursseja suunnataan esimerkiksi tyohyvinvoinnin edistamiseen ja johdon ja tyon-

tekijoiden valilla on aktiivista vuoropuhelua. (Viitala 2025, 237-239).

Nimityksen “strateginen henkilostdjohtaminen” kayttdonoton lahtékohtana on ol-
lut korostaa henkilostdjohtamisen roolia liiketoimintastrategian toteuttamisen
mahdollistamisessa. Siina henkildstdjohtamisen tavoitteet ja periaatteet maaritel-
laan ja toimenpiteet suunnitellaan johdonmukaisesti siten, etta organisaation
paamaarat voidaan saavuttaa. Strategisessa henkildstojohtamisessa henkilosto-
strategia toimii tarkeimpana tyovalineena liiketoimintastrategian ja henkilostokay-
tantojen valilla. Toisinaan strategisella henkilojohtamisella viitataan organisaa-
tion ylimman johdon toteuttamaan henkilostojohtamiseen, jotta se voidaan erot-
taa lahijohtajien ja henkilostbammattilaisten tekemasta henkilostotyosta. (Viitala
2025, 15-16).

2.7 Henkilostojohtamisen keskeiset osa-alueet

Henkilostokaytanndilla viitataan konkreettisiin toimintatapoihin, joilla henkildsto-

johtamisen eri tehtavat toteutetaan kaytanndssa. Niihin kuuluvat esimerkiksi rek-

rytointi, osaamisen kehittdminen seka palkitsemiskaytannoét. (Viitala 2025, 16).
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Vaikka henkilostojohtaminen ja esihenkilotyo tai lahijohtaminen eivat olekaan
toistensa synonyymeja, ne sekoitetaan usein toisiinsa. Ja niilla onkin paljon yh-
teista. Organisaation eri tasoilla toimivat Iahijohtajat vastaavat monista henkilos-
tojohtamisen kaytannon tehtavista, kuten rekrytoinnista, palkitsemisesta, osaa-
misen kehittamisesta, ohjauksesta, irtisanomisista, motivoinnista, innostami-
sesta, arvioinnista ja kannustamisesta. (Viitala 2025, 17). Lahijohtamisen laatu
vaikuttaa inhimillisiin voimavaroihin, kuten motivaatioon, tyohyvinvointiin, sitoutu-
miseen, luovuuteen ja innovatiivisuuteen, ja siksi onkin erityisen tarkeaa inves-
toida siihen. Lahiesihenkiloita kannattaa valmentaa hyvin, heille kannattaa aset-
taa selkeat tavoitteet ja heidan tydhyvinvoinnistaan kannattaa huolehtia. (Viitala
2025, 41-50).

2.8 Henkilostopalveluala

Henkilostopalveluala toimii tydvoiman valittajana yritysten ja tyontekijoiden valilla.
Alan yritykset tarjoavat yrityksille vuokratyovoimaa seka toimivat kumppanina so-
pivien tyontekijoiden rekrytoinnissa. Niilla on laajat tydnhakijarekisterit, hyva tyo-
markkinatuntemus ja monipuoliset hakumenetelmat, joiden avulla ne pystyvat yh-
distamaan tydpaikkoja ja tydnhakijoita tehokkaasti. Lisaksi henkilostdopalveluyri-
tykset jarjestavat erilaisia koulutuksia, kuten tyoturvallisuus- ja hygieniapassikou-

lutuksia, jotta tyontekijdiden osaaminen vastaisi tydelaman tarpeita. (HELA n.d.).

Ala on tarkea tyollistaja. Henkilostoalan liton HELAnN arvion mukaan se tyollistaa
vuosittain noin 170 000 tydntekijaa, joka tarkoittaa henkilétydvuosina noin 60 000
henkilotyovuotta. Henkilostopalveluala tarjoaa tydomahdollisuuksia monenlaisille
ryhmille, kuten nuorille, opiskelijoille, elakelaisille, osatyokykyisille ja maahan-
muuttajille. Tydsuhteet voivat olla maaraaikaisia, osa-aikaisia, projektiluontoisia
tai vuokratydsuhteita, mutta tavoitteena on mahdollisuuksien mukaan myds py-

syvampien tyésuhteiden syntyminen. (HELA n.d.).

Tyopaikkojen ja tydnhakijoiden parempaa kohtaamista edistetaan monin keinoin.
Henkildstopalveluala osallistuu aktiivisesti tyontekijoiden kouluttamiseen ja kou-
lutusta suunnitellaan ja toteutetaan tyoelamalahtdisesti, muun muassa tasma- ja

muutoskoulutuksina, jotka tukevat uranvaihtoa ja huomioivat tyokyvyn rajoitteet.
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My6s ulkomaisten tyontekijoiden rekrytoinnissa korostetaan vastuullisuutta ja

heidan kotoutumisensa tukemista. (HELA n.d.)

Lyhytaikaiset kysyntahuiput tai kausivaihtelut hoidetaan yrityksissa usein ylitoilla
tai tehtavien priorisoinnilla kiireellisyyden ja tarkeyden perusteella. Myos akilliset
ja pitkat sairauspoissaolot voivat aiheuttaa tarpeen kayttaa tilapaista tyovoimaa.
Mikali lisaresurssien tarve nayttaa selvalta, esihenkilon tulee kartoittaa rekrytoin-
timahdollisuudet. (Hyppanen 2007, 73). Omille listoilleen suoraan palkkaamisen
sijaan tyonantaja voi tehda sopimuksen vuokrayrityksen kanssa ja vuokrata tar-

vitsemansa tyévoiman (Tydsuojelu n.d.).

Vuokratyovoiman kaytto lisaantyi 2000-luvun alussa, kun henkildston merkitys
organisaation toiminta- ja uudistumiskyvylle seka toiminnan laadulle yhdistyi pai-
neeseen lisata toiminnallista ja kustannuksellista joustavuutta. Samalla korostet-
tiin tietopaaoman, henkisen paaoman ja alyllisen paaoman merkitysta, mutta
henkilostoresursseja alettiin tarkastella myds joustavuuden ja kustannustehok-
kuuden nakokulmasta, mika nakyi muun muassa vuokratyovoiman kasvaneena
kayttona. Vuokratyovoiman kaytto tarjoaa organisaatioille joustavan tavan hallita
henkilostoriskeja ja kustannuksia. Vuokratyontekija poikkeaa muista tyonteki-
jOista siina, etta hanella on muodollisesti tydsuhde henkilostovuokrausyritykseen,

ei organisaatioon, jossa han tyoskentelee. (Viitala 2005, 1).
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3 ESIHENKILOTYO ERITYISTILANTEISSA

3.1 Erityistilanteet henkilostojohtamisessa

Tyoyhteisoissa ilmenevat ongelmat ovat yksildllisia, silla niiden syntyyn vaikutta-
vat esimerkiksi tyoyhteison historia ja kulttuuri, tyotehtavien sisalto ja toimintaym-
paristo. Vaikka ongelmien ilmenemismuodot vaihtelevat, niista voi yleensa Ioytaa
my0s yhtenevaisyyksia. Tyopaikkojen haasteet voidaan jasentaa yleisella tasolla
neljaan rynmaan: muutos- ja kriisitilanteisiin, rakenteellisiin epaselvyyksiin, hen-
kilokohtaisiin ongelmiin seka karjistyneisiin yhteistydongelmiin ja -ristiriitoihin.
(Jarvinen 2014, 105-106).

Useissa organisaatioissa on maaritelty arvot ja henkilostopolitiikka, jotka ohjaavat
toimintaa tyoyhteison ristiriitatilanteissa seka yhdessa sovitut menettelytavat ja
toimintamallit konfliktien kasittelyyn. Tallaiset rakenteet ovat keskeisia, silla esi-
henkilon on vaikea puuttua ongelmatilanteisiin johdonmukaisesti ilman organi-
saation tukea ja yhteisesti sovittuja periaatteita. Myos henkildston tulee olla tie-
toinen siita, miten ongelmatilanteita kasitelladn organisaatiossa. Kaytannossa
periaatteiden noudattaminen voi kuitenkin jaada puutteelliseksi, ja pahimmillaan
toimintatavat voivat lisata jannitteitd sen sijaan, ettda ne edistaisivat ratkaisua.
(Jarvinen 2014, 105).

Henkildstojohtamisen yksi erityistilanteista ja haasteista liittyy tydntekijoiden pois-
saoloihin. Esihenkilotyd onkin tyontekijoiden maaran, vaihtelevien tyodtilanteiden
ja budjetin valissa tasapainoilua. Esihenkilolla on oltava luotuna perussysteemi,
joka toimii silloin, kun kaikki tyontekijat ovat paikalla. Poissaolojen varalle on ol-
tava varamiesjarjestelma ja useiden yhtaaikaisten poissaolojen varalle varasuun-
nitelma. (Hyppanen 2007, 73).

3.2 Johtaminen kriisi- ja muutostilanteissa

Silloin talléin johtajuudessa tulee eteen kriisitilanteita. Tunteiden rooli korostuu
erityisesti naissa hetkissa, joissa tilannetaju voi olla ratkaisevan tarkea. Johtajan
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on kyettava sailyttamaan malttinsa ja johdettava esimerkillaan silloinkin, kun ti-
lanne on kaoottinen tai tunteet kayvat kuumina. Tama vaatii paitsi omien tuntei-
den hallintaa, my0s toisten inmisten tunteiden ymmartamista ja tukemista. Tilan-
teiden tulkinnanvaraisuus ja mahdolliset harhat, kuten ensimmaisen reaktion lii-
allinen painottaminen tai egon ja pelkojen vaikutus arviointiin, voivat vaikeuttaa
oikeiden johtopaatdsten tekemista. Ongelmallinen harha voi olla myds kuvitelma
siita, etta toisen mielipiteeseen voisi vaikuttaa painostamalla tai se, etta unohtaa

kysya itseltaan, kuinka voisi olla paremmin eri mieltd. (Ahman 2024, 24-27).

Muutostilanteet organisaatiossa voivat vahvistaa emotionaalista kuormitusta,
silla ne herattavat usein epavarmuutta, huolta ja jannitysta tyontekijoissa. Nega-
tiiviset tunteet leviavat helposti yksilolta toiselle, mika voi hairita tydntekoa ja siir-
téd huomion varsinaisista tehtavista pelkoihin ja epavarmuuteen. Pahimmillaan
tama voi johtaa tyoyhteison klikkiytymiseen ja syyllisten etsimiseen ongelmien
selittamiseksi. Yhtenainen lahestymistapa, jossa johtaja yhdistaa tunteiden hal-
linnan ja avoimen vuorovaikutuksen, on keskeinen keino hallita kriiseja ja muu-

toksia seka tukea tyoyhteison toimintakykya. (Jarvinen 2014, 108)

Organisaatiomuutokset, kuten henkiléstovahennykset, ulkoistamiset tai rakenne-
muutokset, tahtaavat yleensa Kkilpailukyvyn ja tehokkuuden parantamiseen.
TyoOntekijoille ne voivat kuitenkin nayttaytya uhkina, jotka herattavat epavar-
muutta, pelkoa ja huolta omasta asemasta ja tulevaisuudesta. Mikali johto ei
viesti muutoksen syista avoimesti ja riittavasti, syntyy helposti pelonsekaisia mie-
likuvia ja epaluuloisuutta henkiloston keskuudessa. Avoin ja johdonmukainen
viestinta onkin keskeista epavarmuuden hallinnassa, vaikka se ei poistaisikaan
kaikkia tydntekijoiden epailyksia. (Jarvinen 2014, 106—107).

Toisinaan yritys joutuu irtisanomaan henkildstda, jolloin tydsopimuslaki edellyttaa
asiallista ja painavaa syyta, kuten taloudellisia tai tuotannollisia syita tai tydnteki-
jan henkiloon liittyvia syita. Irtisanominen edellyttaa kirjallista ilmoitusta ja irtisa-
nomisaikaa tyosuhteen keston mukaan. Irtisanomista voimakkaampi toimenpide
on tyésopimuksen purku, joka voidaan toteuttaa heti ilman irtisanomisaikaa. Tyo-
sopimuksen purkuun vaaditaan erittain painava syy, kuten torkea laiminlyonti tai

luottamuksen menetys. (Tydsopimuslaki, luku 6). Lakien noudattamisen lisaksi
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on muitakin nakokulmia, jotka tyosuhteen paattamisessa tulisi huomioida. On tar-
keaa, etta johto toimii irtisanottavia tyontekijoita kohtaan kunnioittavasti. Louk-
kaavalla ja karkealla kaytoksella irtisanottavia tyontekijoita kohtaan saadaan ai-
kaseksi epaluottamusta my0s yritykseen jaavien tyontekijoiden ja johdon valille
ja jaavien tyontekijoiden sitoutuminen yritykseen karsii. Kriisitilanteissa ihmisar-
voa kunnioittava johto kasittelee muutoksia avoimesti ja tarjoaa tukea ja keskus-
telumahdollisuuksia seka irtisanotuille etta tyossa jatkaville. Tallainen toiminta
vahvistaa luottamusta ja osoittaa, ettd tyontekijoitd arvostetaan myos vaikeina
aikoina. (Jarvinen 2014, 32-33).

3.3 Tyoyhteison valiset ongelmat ja konfliktit

Nykytyoelamassa korostuvat yhteistyokyky ja tiimityotaidot, silla tyo tapahtuu yha
useammin projekteissa, verkostoissa ja timeissa. Jokaisen odotetaan kantavan
vastuuta myos kokonaisuuksista, ei vain omasta tehtavastdan. Ryhmadyna-
miikka vaikuttaa voimakkaasti tyOyhteison jasenten kayttaytymiseen, ja sen toi-
mivuus voi ratkaista yhteistyon tulokset — parhaimmillaan se synnyttaa innovaa-
tioita, mutta pahimmillaan johtaa ristiriitoihin ja tehottomuuteen. (Jarvinen 2014,
38).

Tyopaikoilla yhteistyota pidetaan usein oletusarvoisesti helppona ja ajatellaan,
etta tyot hoituisivat paremmin, jos yhteistyota tehtaisiin enemman. Yhteistyo vaa-
tii kuitenkin paljon kaikilta osapuolilta ja on altis ristiriidoille. Vaikka yhteisty6 voi
olla haastavaa, se on mahdollista ja voi tuottaa hyvia tuloksia, kun siihen sitou-
dutaan aidosti. (Jarvinen 2014, 39).

Usein ihmissuhdeongelmien taustalla on yhteistyon lukkiutuminen, joka johtuu
temperamenttien ymmartamattomyydesta ja siita, ettd jokainen pitda kiinni
omasta nakokulmastaan ja toimintatavastaan. Toista ei haluta ymmartaa tai jopa
tuomitaan tyhmaksi ja vaaranlaiseksi — ei valttamatta, eika edes todennakoisesti
aaneen, mutta omassa mielessa. Rakentavan ja myoétaelavan vuorovaikutuksen
tarkoituksena on tukea kaytannon ongelmanratkaisua siten, ettd osapuolet tun-

nistavat omia ja toistensa tarpeita seka tunteita. Tama auttaa hahmottamaan Kiis-
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tan ydinongelmat ja ehkaisemaan vastakkainasettelua. Malli perustuu konkreet-
tisiin pyyntoihin yleisluontoisten vaatimusten sijaan, ja johtajan tai fasilitaattorin
rooli on varmistaa, etta keskustelu etenee rakentavasti ja uusia toimintamalleja
omaksutaan. (Dunderfelt 2024, 35 ja 43)

Nopeat muutokset ja kasvavat tyopaineet lisaavat tyoyhteisojen ristiriitoja, minka
vuoksi konfliktien hallinta on tarkea osa johtamista. Monet ongelmat karjistyvat,
koska esimiehet eivat puutu niihin ajoissa tai ymmarra riittavasti konfliktien taus-
taa. Odottaminen harvoin ratkaisee tilanteita, vaan ne vaativat aktiivista ja osaa-

vaa johtamista. (Jarvinen 2014, 79).

3.4 Psykologinen turvallisuus ja luottamus

Psykologinen turvallisuus tarkoittaa tyOyhteison ilmapiiria, jossa tyontekijat koke-
vat olonsa turvalliseksi ilmaista mielipiteitdan, esittaa ideoita ja ottaa sosiaalisia
riskeja ilman pelkoa negatiivisista seurauksista, kuten nolaamisesta tai rankaise-
misesta. Tallaisessa ymparistdossa yksilot uskaltavat olla oma itsensa, kysya ky-
symyksia ja myontaa virheensa, mika edistaa oppimista, innovatiivisuutta ja te-
hokkuutta organisaatiossa. (Yli-Kaitala, 2021). EsihenkilGilla on keskeinen rooli
psykologisen turvallisuuden edistamisessa. He voivat vaikuttaa tyoyhteison ilma-
piiriin omalla toiminnallaan, kuten osoittamalla avoimuutta, kuuntelemalla aktiivi-
sesti ja rohkaisemalla tiimin jasenia jakamaan ajatuksiaan. Psykologisesti turval-
linen tydymparistd ei ainoastaan paranna tyontekijoiden hyvinvointia, vaan se

my0s lisda organisaation kykya uudistua ja menestya. (Valtonen 2022)

Kun toiminnan perustana on inhimillinen tunnerohkeus, edistymisen saavuttami-
nen on mahdollista. Jotta luottamus voi olla kunnossa, on kaikkien kolmen tun-
nerohkeuden osatekijan oltava paikoillaan. Tunnerohkeuden kolme osatekijaa
ovat: suoruus, uskallus kohdata vastarinta ja turhasta irti padstaminen. Suoruus
vaatii tiedostamista ja keskittymista. Uskallus kohdata vastarinta muodostuu tun-
teiden ja tilanteen laadusta seka tunteiden ja ajatusten kommunikoinnista. Tur-
hasta irti paastaminen on laheisesti sidoksissa omana itsendan olemiseen, joka
edistaa luottamusta. (Ahman 2024, 147-148)



24

3.5 Lainsaadannon huomioiminen

Suomalaista tyoelamaa ohjaavat lait, asetukset ja tydehtosopimukset, joita tay-
dentavat yritysten paikalliset sopimukset. Niiden soveltamisjarjestys maaraytyy
hierarkian mukaan, jossa perustuslaki ja EU:n suoraan sovellettavat saadokset
ovat etusijalla, niiden jalkeen Suomen ehdottomat lait ja asetukset ja sitten pai-
kalliset sopimukset seka puolipakottavat saannokset, joiden jalkeen tulevat tyo-
sopimuksen ehdot, yrityksessa vakiintunut kaytanto, tydsopimusten sellaiset nor-
mit, joista voidaan tyosopimuksessa sopia toisin, tahdonvaltaiset lain saannokset
ja viimeisena tyonantajan tyonjohtovaltansa perusteella antamat maaraykset.
Ristiriitatilanteissa ylempana hierarkiassa oleva syrjayttaa alemman. Tasta kui-
tenkin on poikkeuksena edullisemmuussaanto, jonka mukaan sita normia on nou-
dattava, joka on tyontekijalle edullisempi, jolloin esimerkiksi tydsopimuksessa
voidaan sopia lain tai tydehtosopimuksen edellyttamaa paremmasta palkasta tai

muista eduista. (Hyppanen 2007, 13—-14).

Esihenkilona toimivan kannattaa tutustua lakeihin ja oman organisaationsa pai-
kallisiin sopimuksiin. Keskeisimpia lakeja, joita esihenkilot tydssaan tarvitsevat,
ovat muun muassa tydsopimuslaki, laki yksityisyyden suojasta tyéelamassa, tyo-
turvallisuuslaki ja tydaikalaki. Naiden lisaksi on useita muitakin lakeja, jotka liitty-
vat laheisesti henkildstojohtamiseen. (Hyppanen 2007, 14). Vuokraty6hoén pate-
vat samat tyolainsaadannon maaraykset kuin muihinkin tyosuhteisiin. Lisaksi tyo-
lainsdadanndssa on erikseen vuokratyota koskevia saadoksia. (Tydsuojelu n.d.).
Lain sdadannon lisaksi omaa organisaatiota koskevan tydehtosopimuksen kes-
keisimmat osat kannattaa tuntea. Kaikkea lainsaadantoa ja tyoehtosopimusten
kohtia ei tietenkaan voi osata ulkoa, mutta tarkeaa on osata etsia oikeaa tietoa ja
tarvittaessa kaantya esimerkiksi tydsuhdeasiantuntijan tai juristin puoleen. (Hyp-
panen 2007, 16).
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4 OPINNAYTETYON TOTEUTUS

Opinnaytetyo tehtiin toimeksiantona AiCan Happy People Oy:lle, jossa suoritin
harjoitteluni aikaisemmin tana vuonna ja jossa jatkan tyoskentelya valmistuttuani.
Tarve yhtenaiselle toimintaohjeistukselle nousi esille viime kevaana. Yritys on
kasvanut ja henkildsto vaihtunut jonkin verran, jonka lisaksi yrityksessa suorite-
taan paljon tyoharjoitteluita ja sen myo6ta talossa on jatkuvasti uusia henkiloita
toissa. Talla hetkelld yrityksessa on varsin hajanainen perehdytysmateriaali ja
monet tiedot kulkevat niin sanottuna hiljaisena tietona, jota ei ole kirjattu mihin-
kaan ylos. Yrityksen kasvaessa ja henkiloston vaihtuessa on noussut tarve yhte-

naistaa toimintatapoja ja varmistaa tyon sujuvuus ja hyva perehdytys.

4.1 Toimeksiantajayrityksen esittely

AiCan Happy People Oy on vuonna 2020 Jyvaskylassa perustettu ravintola-, ho-
telli- ja tapahtuma-aloihin keskittynyt henkildstopalveluyritys. AiCan Yhtidihin
kuuluu toisena yrityksena turvallisuusalan AiCan Oy. Yrityksen toimintaa ohjaa
ihmislaheinen ammattitaito, ja sen keskeisena periaatteena on avoin ja toimiva
kommunikaatio niin vuokratyontekijoiden kuin asiakasyritystenkin kanssa.
Yleensa tyontekijalla ja asiakasyrityksella on oma yhteyshenkild AiCan Happy
Peoplen paassa, joka lisaa ihmislaheisyytta ja helpottaa eteen tulevista haas-
teista puhumista, oli kyse sitten tydehdoista tai muista tydeldaman — tai elaman —
haasteista. Myos nuorten tyontekijdiden urapolkuja ja ammatillista kehittymista
halutaan tukea. On suuri etu, ettd toimihenkild tuntee tyontekijan ja hanen vah-

vuutensa, silla siten voidaan edistaa onnistumisia. (HELA 2025).

Yritys haluaa pitda huolta tydntekijoidensa hyvinvoinnista ja tarjoaakin lakisaa-
teista monipuolisemman tyoterveyshuollon seka noudattaa yleista tasoa parem-
paa yhdenjaksoisuusperiaatetta (HELA 2025).

AiCan Happy People panostaa myos oppilasyhteistydhon esimerkiksi rekrytointi-
tapahtumien, hanke- ja projektitdiden seka tyoharjoitteluiden muodossa ja onkin
ollut vuodesta 2021 Haaga Helian partneri, jonka lisaksi yhteistyota tehdaan
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myOs muun muassa Espoon Omnian, Lahden Salpauksen ja Jyvaskylan Gradian
kanssa. (HELA 2025).

4.2 Produktin toteutus

Toimintaohjeistus tehtiin yrityksen intraan ja on kaikkien AiCan Happy People
hallinnon tyontekijoiden kaytettavissa. Koska AiCan Happy People on henkilGs-
topalveluyritys, sen hallinnossa tydskentelevat henkilot tekevat kaikki esihenkilo-

tyota.

Tyo rajattiin koskemaan yllattavien ja erityisten tilanteiden ohjeistusta. Mukaan
valikoitui kuitenkin myds joitakin sellaisia osa-alueita, jotka eivat suoranaisesti ole
yllattavia, erityisia tai haastavia, mutta sopivat kuitenkin luonteeltaan osaksi tyo-
tani. Tallainen on esimerkiksi "Lomat”-osio, johon olen kerannyt ja kirjannut tiedot
siitda, miten lomat kertyvat, milla perusteilla, miten ne pidetaan ja milloin ne mak-

setaan.

Alkusuunnittelun jalkeen varsinainen ty0 lahti liikkeelle tarpeen kartoituksella. La-
hetin koko AiCan Happy Peoplen hallinnolle sahkopostitse puolistrukturoidun ky-
selylomakkeen, jossa henkilostolla oli mahdollisuus kertoa, mihin asioihin tai ti-
lanteisiin he erityisesti kaipaavat toimintaohjeistusta. Lisaksi selvitin, minkalai-
sissa tilanteissa eriavia kaytantoja on tullut vastaan. Vastaaminen oli vapaaeh-
toista. Kyselylomakkeen saateviestissa kerroin, mihin kayttoon vastaukset tulevat

ja miten kasittelen tietoja, liitteena oli tietosuojailmoitus.

Omien havaintojeni ja pohdintojeni, yrityksen johdon kanssa keskustelun seka
kyselyn vastausten pohjalta valitsin aihealueet, jotka tydssani kasittelin. Aiheiksi
valikoitui sairauslomakaytannot sisaltden ohjeet, kuinka tyontekijan tai hallinnon
henkiloston sairastuessa tulee toimia seka sairausajan palkkauksen ja tyoter-
veyshuollon, tapaturmat ja niihin liittyvat kaytannot, varoitukset, irtisanomiset ja
tydsopimusten purut, lomiin liittyvat sdadokset ja kaytannot, erilaisten ongelmati-
lanteiden kaytannot seka mediaa ja salassapitovelvollisuutta koskevat ohjeistuk-

set. Kuten kuvasta 4 nakyy, naiden lisaksi loin valilehdet otsikoilla tietoturva ja
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uudelle hallinnon tyontekijalle, johon on myohemmin tarkoitus tulla kattava alku-
perehdytysmateriaali. Nama osiot rajautuivat opinnaytetyon ulkopuolelle ja aino-
astaan aloitin niiden kanssa tyon ja tarvittavien tietojen keraamisen, mutta niiden
lopullinen valmistuminen jaa odottamaan valmistumistaan. Lomakkeet -valileh-
delle kerasin yhteen kaikki erilaiset kaytossa olevat lomakkeet, kuten irtisanomis-
lomakkeet ja tyotodistuspohjat, jotta ne olisivat tarpeen tullen mahdollisimman

helposti I0ydettavissa.

| ~ | Hallinnon info

Ty&terveys ja sairau...
TyStapaturmat

Irtisanomiset ja var...

Lomat

» Ongelmatilanteet
Tietoturva
Media ja salassapito
Lomakkeet

Hallinnon uudelle t...

Kuva 4. Toimintaohjeistuksen valilehdet AiCan Happy People intrassa

Kasitellyt ongelmatilanteet olivat paihtymysepaily, vilppiepaily, tilanne, jossa
tydntekija ei ilmaannu tydvuoroon tai ilmoittaa, ettei aio tehda jo sovittua tyovuo-
roa, asiakasyrityksen puolelta tuleva jo sovitun tydvuoron peruutus, henkildiden
valiset ongelmatilanteet ja niiden hoito seka alisuoriutumiseen liittyvat toimenpi-
teet ja kaytannot. Kuva 5 on kuvankaappaus Ongelmatilanteet -osion sisallysluet-
telosta, jossa otsikot toimivat linkkeina ja yhdella napautuksella paasee hyppaa-

maan oikeaan kohtaan.
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Ongelmatilanteet

» Tyontekijd ei ilmaannu tyévuoroon

» Tyontekijd ilmoittaa, ettei aio tehdé
sovittua tyévuoroa

* Asiakasyritys peruu jo sovitun
tydvuoron

o Henkildiden viliset ongelmat

¢ Alisuoriutuminen

* Esimerkkitapauksia

Kuva 5. Ongelmatilanteet -osion sisallysluettelo

Tyotani varten kavin lapi kaikki yrityksessa valmiiksi olevat perehdytysmateriaalit
ja kerasin eri tiedostoista kaiken relevantin tiedon ja jasentelin sen helposti luet-
tavaksi. Tein toita usein toimistolla, jossa sain tydni ohjaajaksi nimetylta henkilolta
seka muilta paikalla olijoilta jatkuvasti apua ja tietoja kaytossa olevista kaytan-
noista. Toimitusjohtajan kanssa palavereita pidettiin saanndllisesti, jotta han pys-
tyi kommentoimaan tyon etenemista ja esittdmaan toiveitaan ja ohjaamaan tyota
oikeaan suuntaan. Puhelimitse sain tarpeellisia tietoja ohjeistusten laatimista var-
ten muulta AiCan Happy Peoplen hallinnon henkildstdlta kuten aluepaallikoéilta ja
taloushallinnon henkilostolta. Tyon loppupuolella tyo esiteltiin hallinnon koko hen-
kilostolle ja erikseen viela aluepaallikaille, jolloin heilla oli mahdollisuus kommen-

toida sisaltoa ja esittaa omia toiveitaan ja korjauksiaan.

Yritykselta saamieni tietojen lisaksi hain kaytannoaille ja ohjeistuksille tietopohjaa

niin laeista kuin tyoehtosopimuksistakin ja muusta alan kirjallisuudesta.

Tyoni nimettiin hallinnon infoksi ja se luotiin yrityksen intraan, joka toimii Share-
Point-alustalla. Omat resurssinsa otti alustan teknisen kayton opettelu ja haltuun-
otto, johon sain apua yrityksen IT-asiantuntijalta. Saatuani teknisen puolen hal-
tuun, suunnittelin yhdessa tyoni ohjaajan kanssa kayttajaystavallisen asemoinnin

ohjeistuksille. Hallinnon info tuli omaksi valilehdekseen intran sivupalkkiin ja jo-
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kaiselle aiheelle luotiin oma valilehtensa sen alle. Muotoilin tekstin mahdollisim-
man helppolukuiseksi ja yrityksen rentoon ja ihmislaheiseen tyyliin sopivaksi.
Kaytin paljon luettelomerkkeja, koska koin niiden helpottavan ohjeiden lukemista
ja seuraamista seka ydinasioiden ja ohjeistusten vaiheiden korostamista. Lisaksi
kaytin apuna lihavointeja, joilla sain korostettua tarkeita ydinsanoja, jotta asia olisi
helpompi sisaistaa. Valiotsikoinneilla oli myos tarkea rooli, jotta sivun sai toimi-
maan mahdollisimman kayttajaystavallisesti ja siten, ettei tarvittavan tiedon etsi-
minen vaadi sivun turhaa selaamista, joka kuluttaa aikaa ja saa tiedon etsimisen
tuntumaan raskaalta. Kunkin sivun ylaosaan, vasempaan reunaan loin sisallys-
luettelon, josta paasee suoraan linkkia napauttamalla hyppaamaan haluamaansa
kohtaan, joka helpottaa sivulla navigointia ja oikean tiedon nopeaa I0ytymista.
Tasta esimerkki kuvassa 6, jossa nakyy osa Irtisanomiset ja varoitukset -valileh-

den ylaosaa.

Irtisanomiset ja varoitukset

¢ Varoitus Varoitus

o Suullinen varoitus . B . .
* Varoituksen tarkoitus on kertoa tydntekijélle selkessti, etté toiminta ei ole hyvaksyttavas ja

o Kirjallinen varoitus siihen taytyy tulla muutos
© Kirjallinen varoitus -lomake * Tydnantajan tulee antaa varoitus kohtuullisen ajan sisélla tapahtumasta

¢ Tyosopimuksen irtisanominen * Sama rikkomus ei voi johtaa sekd varoitukseen ettd myshemmin irtisanomiseen, ellei se
toistu

o |rtisanomisajat

o Irtisanomislomake suomeksi suullinen varoitus

o |rtisanomislomake englanniksi

» Suullinen varoitus on usein hyvé ensimmaéinen askel, jos kyse ei ole vakavasta
rikkomuksesta

» Kaydaan tydntekijan kanssa keskustelu tilanteesta rauhallisesti ja asiallisesti

* Kerrotaan, mikd toiminta on ongelmallista ja miksi

» Sovitaan yhdessa, miten toimintaa parannetaan

¢ Koeaikapurku + Kirjataan ERPiin, ettd suullinen varoitus on annettu

* Tyodsopimuksen purku

o |Imoitus tyésopimuksen
purkamisesta -lomake

Kuva 6. Irtisanomiset ja varoitukset -valilehden ylaosa.

Sisallysluettelon alle kerasin aina kyseisen valilehden aiheeseen liittyvat lainkoh-
dat, tydehtosopimukset, saadokset ja muut aihetta koskevat tarkeat tiedot link-
keineen. Naita en halunnut upottaa liikaa itse ohjeisiin, jotta niista ei tulisi liilan
raskaat ja vaikealukuiset, koska niiden on tarkoitus palvella helposti arjen tydssa.
Halusin kuitenkin nama ylds siten, etta tarvittaessa niistd on helppo 16ytaa oikea
kohta ja jokaisen on mahdollista 10ytaa vaivatta perusteet kaytannaille ja ohjeis-
tuksille. Aihetta koskevat relevantit kohdat on listattu ja mukana on linkki, joka vie
suoraan kyseiseen lakiin tai muuhun tekstiin oikeaan kohtaan. Kuvassa 7 esi-

merkki Tapaturmat -valilehdelta.
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Laki ja saadokset

* Tyodtapaturma- ja ammattitautilaki
(459/2015)
Tyotapaturma- ja ammattitautilaki |
459/2015 | Lainsdadanto | Finlex

o 1 luku Yleiset sddnndkset 3§
Tydnantajan
vakuuttamisvelvollisuus
Iyétapaturma- ja
ammattitautilaki | 459/2015 |
Lainsaadantd | Finlex

o 4 luku 16 § Lagketieteellisen syy-
yhteyden arviointi
Tyétapaturma- ja
ammattitautilaki | 459/2015 |
Lainsaadanté | Finlex

o 5 |luku Tystapaturmaa koskevat
sdannokset
Tyétapaturma- ja
ammattitautilaki | 459/2015 |
Lainsa&adanté | Finlex

o 6 luku Ammattitauteja koskevat

sdannokset

Tydtapaturma- ja

ammattitautilaki | 459/2015 |

Lainsaddéantd | Finlex

7 luku Tyolitkekipeytyminen,

o

Kuva 7. Laki ja saadokset Tapaturmat -valilehdella

Koska tyon on tarkoitus sujuvoittaa ty6ta ja olla aidosti avuksi, sisallytin tydhon
kaikki mahdollisesti tarvittavat lomakkeet ja linkit aina kulloinkin sopivaan valiin.
Eli esimerkiksi ohjeeseen, kuinka toimia, kun tyontekija tarvitsee tyoterveyspal-
veluita, kohtaan, jossa mainitaan Pihlajalinnan verkkopalvelu, sisallytin linkin suo-
raan oikeaan paikkaan. Varoitusten, irtisanomisten ja tydsopimuksen purkua ka-
sittelevaan osioon puolestaan lisasin valmiiksi mallimuotoiset lomakepohjat. Li-
saksi lomakkeille luotiin oma valilehtensa, johon kaikki erilaiset yrityksessa kay-

tettavat lomakkeet kerattiin yhteen.

Konkreettiset esimerkit usein auttavat ymmartamaan ja aikaisemmista kokemuk-
sista voi oppia. Taman vuoksi kerasin ja kirjasin ylos myos aiemmin yrityksessa
sattuneita esimerkkitapauksia, jotka |0ytyvat omina tekstin peraan upotettuina tie-
dostoinaan aina kunkin valilehden lopusta. Esimerkkitapaukset anonymisaoitiin,

eika niista voi paatella missa tai kenelle tapaus on sattunut. Kiinnitin esimerkkita-
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pauksissa huomiota erityisesti niihin seikkoihin, jotka niissa menivat erityisen hy-
vin tai joissa olisi ollut parantamisen varaa, jotta vastaavan tilanteen sattuessa

niista voisi ottaa oppia ja mallia.

Ohjesivujen visuaalinen ilme ja ilmaisullinen tyyli noudattaa yrityksen yleista lin-
jaa ja on kaytettavyydeltdan mahdollisimman selkea. AiCan Happy Peoplen vari
on punainen, joka nakyy sivujen varityksessa. Jokaisen valilehden ylalaitaan va-
litsin sopivan kuvituskuvan Pexels palvelun vapaasti kaytettavista kuvista tuo-

maan elavyytta ja rentoa tyylia.

Onhjeistukset ovat intrassa sahkdisessa muodossa ja myohemmin helposti muo-
kattavissa ja tdydennettavissa. Tarkoitus on, ettd materiaalia voi vaivatta tayden-

taa tarpeen tullen ja kaytantdjen muuttuessa tiedot voidaan paivittaa helposti.

4.3 Menetelmat ja aikataulu

OpinnaytetyOprosessi alkoi alustavasti aiheenvalinnalla kevaalla 2025. Elo-
kuussa kirjoitettiin opinnaytetydsopimus ja laadin opinnaytetyosuunnitelman.
Suunnitelman mukaisesti lahetin toivottavia aiheita kartoittavan kyselyn elokuun
viimeisella viikolla ja jatkoin tyota vastausten lapikaymisella seuraavalla viikolla.
Opinnaytetyosuunnitelmassa olin varannut seuraavat kuusi viikkoa produktin
tuottamiselle ja teoreettisen tietopohjan kirjoittamiselle ja sita seuraavat kaksi

viikkoa raportoinnille.

Tyoskentelin lomittain produktin toteutuksen ja teoreettisen viitepohjan parissa.
Tietopohjassa kasittelin nykypaivan henkilostojohtamista ja sen niita osa-alueita,
jotka antavat pohjan produktissa kasittelemilleni aiheille ja linkittyvat laheisesti
AiCan Happy Peoplen arkeen. Tietopohjan rakentamisen aloitin suunnittelemalla
rakennetta, sisallysluetteloa ja aiheita, jotka haluan siina kasitella. Suunnittelu-
tydssani kaytin ideointiapunani toisia opinnaytetdita seka tekoalya (Copilot Chat).
Matkan varrella sisallysluettelo hieman eli ja muuttui I6ytamani aineiston pohjalta,
mutta paapiirteittain runko ja keskeisin sisalto sailyi suunnitteluvaiheesta loppuun

asti.
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Henkilostdjohtamisesta on saatavilla valtava maara aineistoa ja kirjallisuutta 10y-
tyy hyllyittain. Alkuun koin haasteelliseksi aineiston rajaamisen ja relevanttien
lahteiden loytamisen. Lahteiden etsimisessa kaytin apunani Andor-hakua, muita

opinnaytetoita, Google-hakua, Copilot Chatia seka koulun kirjastoa.

Pysyin suunnittelemassani aikataulussa hyvin, vaikka teinkin tydon molempia osia
paallekkain enemman, kuin olin aluksi ajatellut. Suunnitelmani oli keskittya enem-
man aina yhteen tyon osaan kerrallaan. Tuntui kuitenkin luontevalta kerata tieto-
pohjaa ja samanaikaisesti jo toteuttaa produktia. Toisaalta produktin toteutuksen
aikatauluun vaikutti myos toimeksiantajan aikataulut ja aikatauluani rytmitti vii-
koittaiset tyopaivat AiCan Happy Peoplen toimistolla. Saanndlliset tapaamiset
opinnaytetyon ohjaajan kanssa auttoivat viemaan tyota eteenpain oikeaan suun-
taan, ja ohjauskeskusteluissa sain tarpeellista varmistusta sille, etta olen tyosta-

massa oikeita asioita.

Opinnaytetydssani kiinnitin huomiota tutkimuseettisiin periaatteisiin ja hyvaan tie-
teelliseen kaytantoon. Noudatin rehellisyytta ja tarkkuutta tiedonhankinnassa ja
kaikki kaytetyt lahteet on asianmukaisesti viitattu, ja muiden tutkijoiden tyo on
huomioitu kunnioittavasti. Huolehdin tietosuojasta ja tiedotin asianmukaisesti ky-
selytutkimuksen kayttotarkoituksesta ja sailytin kyselynvastauksia asianmukai-
sesti ja tietosuojan huomioiden. Tekoalyn kaytdn olen raportoinut lapinakyvasti

ohjeiden mukaisesti.
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5 YHTEENVETO

Opinnaytetyon tavoitteena oli parantaa AiCan Happy Peoplen esihenkild tyos-
kentelyn yhdenmukaisuutta ja tehokkuutta arjen yllattavissa tilanteissa henkil0s-
topalvelualalla. Sen tarkoituksena oli suunnitella ja tuottaa yrityksen intraan sel-
kea ja kaytannonlaheinen toimintaohjeistus erityistilanteiden varalle. Toimintaoh-
jeistuksessa oli tarkoitus tuoda hiljainen tieto kirjalliseen muotoon ja sen oli tar-
koitus sujuvoittaa ja tehostaa tyon tekemista arjen yllattavissa tilanteissa. Lisaksi
sen tarkoituksena oli yhtenaistaa yrityksen toimintatapoja, tukea uusien tyonteki-

joiden perehdytysta seka toimia arjen apuvalineena kokeneille tyontekijoille.

Selkeat ja helposti I10ytyvat toimintaohjeet takaavat sujuvan tydskentelyn myos
silloin, kun arjessa tulee vastaan yllattavia tilanteita, kuten tyontekijoiden poissa-
oloja ja sairastumisia, henkiloon liittyvia ongelmatilanteita tai ristiriitoja tyonteki-
jéiden valilla. Yhtenainen ohjeistus myds takaa toiminnan yhdenmukaisuuden
rippumatta siitd kenen kohdalle yllattava tilanne sattuu. Kuten Pekka Jarvinen
kirjoittaa kirjassaan Esimiesty® ongelmatilanteissa (2014, 105), auki kirjoitetut ar-
vot ja toimintamallit seka yhdessa sovittu toimintatapa, kuinka konfliktitilanteissa
toimitaan, ovat avainasemassa, jotta esihenkild pystyy puuttumaan ongelmatilan-

teisiin.

Selkea, helposti I16ydettava ja relevanttiin tietoon perustuva ohjeistus erityistilan-
teiden varalla on tarkea, koska nykypaivana ihmiset - niin AiCan Happy Peoplen
hallinnon tyontekijat kuin suorittavaa tyota tekevat tyontekijatkin googlaavat her-
kasti asioita, jotka ovat epaselvia tai mietityttavat. Nykyisella tekoalyn aikakau-
della Google Gemini antaa tekoalyn koostaman yhteenvedon I6ytamistaan lah-
teistd googlauksen tuloksena. Moni tyytyy helposti tdhan yhteenvetoon, vaikka
se saattaa olla hyvinkin virheellinen tai sen lahde omaan tilanteeseen sopimaton.
Tallainen nopean etsimisen ja harhaanjohtavien tai taysin virheellisten vastaus-
ten aikakausi korostaa oikean tiedon tarvetta ja se, ettd AiCan Happy Peoplelle
oleelliset tiedot on keratty yhteen paikkaan ja helposti I6ydettavaksi, auttaa arjen
tydssa ja vahentaa sekaannuksia. Toimintaohjeistukseen on keratty mukaan
myods asianmukaiset lahteet, kuten laki ja tyoehtosopimus linkkeineen, joista

asian voi viela tarvittaessa helposti tarkistaa.
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Toimintaohjeistukset AiCan Happy Peoplen intraan laadittiin keraamalla yhteen
olemassa olevaa tietoa ja yhdistamalla sita teoriaan. Tietoperustan tarkoituksena
oli syventaa ymmarrysta henkilostojohtamisen keskeisista osa-alueista ja niiden
yhteydesta organisaation kannattavuuteen. Lahdemateriaalia on olemassa run-
saasti ja aihealue on laaja ja monitasoinen, minka vuoksi keskityin niihin teemoi-
hin, jotka koin tyon tavoitteiden kannalta merkittavimmiksi. Naiden valittujen na-
kokulmien kautta pyrin rakentamaan tietopohjan, joka tukee opinnaytetyoni pro-
duktia ja sen kaytannon toteutusta. Koska AiCan Happy Peoplen arvoihin kuuluu
ihmislaheisyys ja hyva vuorovaikutus on sen toiminnan keskiossa, kiinnitin eri-
tyista huomiota vuorovaikutuksen rooliin henkilostojohtamisessa ja sen merkityk-
seen erityistilanteissa. Vuorovaikutuksella on merkittava rooli hyvassa henkilos-
téjohtamisessa ja siihen kannattaa panostaa. Hyva vuorovaikutus ja kommuni-
kaatio vaikuttaa tyohyvinvointiin ja tydssa viihtymiseen, motivoitumiseen ja yrityk-

seen sitoutumiseen.

Vaikka AiCan Happy People keskittyy ravintola-, hotelli- ja tapahtuma-aloihin,
joissa itsessaan etatyota on vain vahan, halusin tutkia myods etatyon nakokulmaa
osana teoreettista tietopohjaa. Tapahtuma-alan sektorilla myos etatydon johtami-
nen koskettaa AiCan Happy Peoplen hallinnontydntekijdiden arkea ja sen perus-
teiden ymmartaminen on tarpeellista. Esihenkilon on tarkedd ymmartaa etatyon
hyodyt ja haasteet, jotta tydntekijan tukeminen onnistuu ja ongelmiin voidaan
puuttua ajoissa. AiCan Happy People ei halua ottaa teknologiaa laajasti kayttéon
esimerkiksi siten, etta tyovuorot jaettaisiin tyontekijdille vain sovelluksen valityk-
selld ilman inhimillistd kohtaamista. Silti etatyo ja teknologia koskettaa myds Ai-
Can Happy Peoplen arkea laheisesti ja usein kommunikointi esimerkiksi rekry-
tointivaiheessa tapahtuukin videon valityksella. Vuokratyontekijat ovat hajallaan
ympari maata ja vaikeitakin tilanteita saatetaan joutua kasittelemaan etayhteyk-
sin. Produktia laatiessa ohjeistuksissa on otettu huomioon se, etta asioiden hoito

tapahtuu mahdollisesti etana.

AiCan Happy People haluaa olla vastuullinen yritys nykypaivan liiketoiminnassa.
Vaikka vastuullisuus ajatellaan usein ekologisesta nakdkulmasta, kuuluu siihen
my0s taloudellinen ja sosiaalinen ulottuvuus. Osa AiCan Happy Peoplen vastuul-
lista toimintaa liittyy sen sairausloma ja tyoterveyskaytantoihin, jotka ovat lakisaa-
teista laajemmat ja tyontekijoiden kannalta paremmat. Vastuullisuus nakyy myos
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haluna toimia yhdenmukaisesti, reilusti ja kaikkia lakeja ja saadoksia noudattaen.
Vastuullisuuden nakdkulma on huomioitu produktia laatiessa ja se on vaikuttanut

ohjeistusten laatimiseen.

Onnistuin luomaan helposti kaytettavat Hallinnon info -sivut yrityksen intraan ja
tuomaan sinne kaiken sen tiedon, jonka tyon alkuvaiheessa yhdessa toimeksian-
tajayrityksen suunnittelin tuovani. Henkilostolta saamani palaute tyosta on ollut
innostunutta ja kiittavaa. Erityista kiitosta olen saanut selkeasta ulkoasusta, hel-
posta kaytettavyydesta seka siita, ettd mukana on vahva tietopohja ja viittaukset
esimerkiksi lakeihin. Laatimani info on koettu tervetulleena uudistuksena, ja moni
on tuonut ilmi uskonsa siihen, etta se tulee toimimaan tavoitteen mukaisesti eli

tehostamaan ja helpottamaan arjen ty6ta ja yhdenmukaistamaan toimintamalleja.

Haastavinta tydssa oli hahmottaa laajaa kokonaisuutta ja kerata moninaisia tie-
toja kasaan loogiseksi kokonaisuudeksi niin produktin kuin tietopohjankin koh-
dalla. Koin ajoittain haastavaksi myos tyon rajaamisen, jotta se ei paisuisi liiallisiin
mittasuhteisiin eika lahtisi ronsyilemaan. Tassa toimeksiantajalta ja opinnayte-
tyonohjaajalta saamani tuki oli ensiarvoisen tarkeaa ja auttoi tyoni toteuttami-
sessa. Tietopohja olisi voinut olla vielakin tarkemmin rajattu, mutta koen sen ole-

van hyva perusta juuri kyseiselle toimintaohjeistukselle.

Kaiken kaikkiaan koen onnistuneeni seka produktissa etta tietopohjan laatimi-

sessa hyvin.

5.1 Jatkokehitysideat

Yrityksen kaikkien ohjeistusten yhtendistdminen ja kaiken kattavan perehdy-
tysoppaan laatiminen olisi ylittdnyt opinnaytetyon laajuuden, joten tyd rajattiin
koskemaan yllattavien ja erityisten tilanteiden toimintaohjeita. Rajaus tuntui toisi-
naan hailyvalta ja toiveita toimintaohjeisiin rajauksen ulkopuolelta tuli jonkin ver-
ran. Jatkokehitysehdotus yritykselle on tydstaa Hallinnon infoa viela laajemmaksi
ja laatia sisalto jo luomilleni Tietoturva ja Uudelle hallinnon jasenelle -valilehdille.

Laajempi versio, joka toimisi myds hyvana perehdytysoppaana voisi sisaltaa esi-
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merkiksi tietoja yrityksen arvoista, viestintakaytannaoista ja kaytettavista jarjestel-
mista kayttoohjeineen. Mukana olisi hyva olla myds ohjeet tyohaastatteluita var-
ten ja lista hyvista haastattelukysymyksista seka toimintaohjeita uusasiakashan-

kintaan.

Nykypaivana ravintola-alalla on huomattava maara ulkomaalaistaustaisia tyonte-
kijoita, mika tekee alasta monikulttuurisen. Vuokratyon parissa kansainvalisyys
nakyy erityisen voimakkaasti, ja henkilostopalvelualan arjessa monikulttuurisuu-
den johtamisen taito korostuu erityistilanteissa. Monikulttuurisuus tuo mukanaan
rikkauden, mutta se vaatii johtajalta kulttuurista alykkyytta, herkkyytta ja aitoa ha-
lua ymmartaa. Jatkokehitysideana yritykselle olisi tuoda myds naita teemoja vah-
vemmin ja kaytannonohjeistukset esimerkiksi oleskelulupien kasittelyyn Hallin-

non infoon.

Laatimani toimintaohjeistus toimii runkona ja pohjana jatkokehitykselle ja siihen
on helposti luotavissa lisaa valilehtia aina, kun uusia tarpeita ilmenee. Nykyiset
toimintaohjeet ovat helposti muokattavissa, joten tarkoituksena on, etta tietojen

muuttuessa ja paivittyessa myos ohjeistuksia paivitetaan.
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