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Opinnaytetydn tavoitteena on selvittaa yritys X:n tarpeet HR-jarjestelmalle. Tarpeita selvi-
tetdan vertaamalla nykyisten tietojarjestelmien ja HR-osaston eri prosessien yhteensopi-
vuutta. Opinnaytety® on toteutettu laadullisen tutkimuksen avulla, jonka kohteena on yritys
X ja erityisesti sen padkaupunkiseudun HR-osasto. Tutkimusmenetelmind on kaytetty
haastatteluja ja havainnointia. Tutkimus toteutettiin maaliskuun ja lokakuun vélisena aikana
vuonna 2015.

Henkildstbosaston vastuulle voidaan katsoa lukuisia ty6tehtavia henkiléstohankinnasta tyo-
hyvinvoinnin seurantaan. Jokainen organisaatio maarittelee kuitenkin itse, mitd sen HR-
osaston tehtaviin kuuluu. Yritys X:n HR-osasto huolehtii yleisten henkilostdasioiden lisaksi
myds sisdisesta henkildstévuokrauksesta ja toimii virallisena omana toimipaikkana ja esi-
miehend huomattavalle osalle yrityksen tyontekijoista.

HR-tietojarjestelma on HR-osaston tarkein tyokalu, jota hyddynnetddn hyvin monissa HR-
prosesseissa. HR-jarjestelman tulisi vastata kayttajayrityksen tarpeita, jotta tydskentely
olisi tehokasta. Yritys X:n kayttssé oleva HR-jarjestelma ei talla hetkella vastaa yrityksen
kaikkiin tarpeisiin. Suurimpia ongelmia jarjestelmassa ovat epakaytannollisyys ja jarjestel-
man huono kyky kasitella henkiltstdn tietoja kokonaisuutena. Jarjestelma ei esimerkiksi
mahdollista puuttuvien suoritusten seurantaa helposti vaan halutut asiat taytyy tarkistaa
tyontekija kerrallaan.

Yritys X:n HR-osaston kaytossa oleva HR-jarjestelma hankittiin vuonna 2011 lahinna sisai-
sen henkildstovuokrauksen ja rekrytoinnin tydkaluksi. Naihin tarpeisiin nykyinen jarjestelméa
vastaa tyydyttavasti. Muihin HR-osaston tehtaviin, kuten henkiléstén tietojen yllapitoon jar-
jestelméassa, nykyinen HR-jarjestelma ei ole sopiva tydkalu. Nykyisella jarjestelmalla on
opittu tulemaan toimeen, mutta se vaatii henkiléstokoordinaattoreilta paljon turhaa tyota.
Yritys X:n HR-osaston rooli onkin hyvin hallinnollinen ja monet HR:ksi laskettavat asiat
ovat muiden tahojen, kuten toimipaikkojen esimiesten vastuulla.
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henkilostohallinto, tietojarjestelmat, tarvekartoitus
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1 Johdanto

Opinnaytetydn toimeksiantaja on suuri suomalainen hotelli- ja ravintola-alan yritys, josta
kaytetaan tassa opinnaytetytssa nimea yritys X. Toimeksiantaja haluaa pysya nimetto-
mana, silla opinnaytetyo sisaltda hyvin tarkkaa kuvailua yrityksesta, eika yritys halua sisai-
sid prosessejaan julkiseen tietoon. Opinnéaytetydn aiheena on toimeksiantajayrityksen HR-
jarjestelman tarveanalyysi eli tavoitteena on selvittdd, mita toimintoja ja ominaisuuksia
juuri yritys X HR-jarjestelmalta tarvitsee. Yrityksen henkilostdéosaston kayttamaan nykyi-
seen HR-jarjestelmaan ei olla taysin tyytyvaisia. Henkilostékoordinaattoreiden mukaan ny-
kyinen HR-jarjestelma ei enaa vastaa yrityksen nykypéaivan tarpeita. Opinnaytetyo toteu-

tettiin laadullisen tutkimuksen avulla maaliskuun ja lokakuun 2015 vélisena aikana.

Tietojarjestelman hankintaprojekti on vaativa prosessi. Moni tietojarjestelmaprojekti jate-
tdan kesken ja vain pieni osa toteutuu alkuperéisen aikataulun ja kustannusarvion mukai-
sesti. Onnistumisen todennékdisyytta voi kuitenkin lisatd muun muassa vaatimusten sel-
kealla maarittelylla eli mité ohjelmalta todellisuudessa yksityiskohtaisesti vaaditaan. (Kau-
hanen 2010, 41.) Opinnaytetydn tarkoituksena on kartoittaa yrityksen HR-toimintojen ja -
jarjestelmien nykytilannetta ja nain selvittaa, olisiko uuden jarjestelméan hankintaa syyta
harkita. Opinnaytetyon tarkoituksena ei ole suunnitella hankintaprojektia vaan koota tietoa
yrityksen tarpeisiin hankkeen arviointia ja suunnittelua varten. Opinnaytetyon tutkimuson-
gelma on: miten nykyinen HR-jarjestelma vastaa yrityksen tarpeita? Ongelman ratkaise-

miseksi on maaritelty seuraavat tutkimuskysymykset:

Mitd ominaisuuksia ja toimintoja yritys X tarvitsee HR-jarjestelmalta?
Mitka tarpeet tayttyvat nykyisella HR-jarjestelmalla?

Mihin tarpeisiin nykyinen HR-jarjestelma ei vastaa?

Jotta voitaisiin arvioida, mitéd ominaisuuksia ja toimintoja HR-jarjestelmalta vaaditaan, tay-
tyy ensin selvittaa, mita henkiléstdosaston tehtaviin kuuluu. Yrityksella ei talla hetkella ole
kattavaa aineistoa HR-osaston tydtehtavista tai vastuualueista, ja tieto naista on lahinna
vain henkiléstokoordinaattoreilla itsellaan. Opinnaytetydn tarkoituksena on antaa myos
henkilostdosaston ulkopuolisille henkildille kasitys, mita yrityksen HR-osaston vastuualuei-
siin kuuluu tai voi kuulua. Yritys X voi kayttaa opinnaytetyota tai sen osia materiaalina esi-

merkiksi HR-osaston uusien tyéntekijoiden tai harjoittelijoiden perehdyttamisessa.

Opinnaytetydn case-osuudessa kuvataan yritys X:n HR-osaston tydtehtavia ja tydssaan

kayttamia tietojarjestelmia. Tarvittavaa pohjatietoa antaa teoreettinen viitekehys, jossa ku-



vataan henkilostéosaston tydtehtavia teorian kannalta. Teoria on pyritty pitamaan mahdol-
lisimman kaytannonlaheisend, jotta yhtalaisyyksia teorian ja case-kuvauksen valilla olisi

helppo loytaa.

1.1 Keskeiset kasitteet

Alla on méaritelty keskeiset tdssa opinndytetydssa kaytetyt kasitteet.

Henkilostéosasto ja HR-osasto
Organisaation osa, jonka tehtéviin kuuluvat henkilgstotoiminnot. Tassa opinnaytetydssa
nimell& HR-osasto viitataan nimenomaan tutkittavan yrityksen henkiléstdosastoon.

Henkilostétoiminnot tai HR-prosessit
Henkildstotoimintoihin kuuluvat rekrytointi, perehdyttaminen, palkitseminen, henkildston
kehittdminen, hyvinvointiasiat ja muut henkilostoon liittyvat asiat (Viitala 2013, 22).

HR-tieto Tassa opinnaytetydssa termilla HR-tieto tarkoitetaan HR-jarjestelmista I6ytyvia
tietoja, kuten tyontekijdiden perustietoja (nimi, osoite, henkilétunnus, puhelinnumero ja
sahkopostiosoite), tydsuhdetietoja (tydntekijan saama maksunumero, tydsuhteen alkamis-
paiva, toimipaikka, tyotehtava sekd onko kyseessa toistaiseksi voimassa oleva vai maara-

aikainen sopimus) seka erilaisia verotus-, palkka- ja tydaikatietoja.

Henkilost6- eli HR-tietojarjestelma (human resource information systems, HRIS) on
sahkoinen jarjestelma, jota kaytetaan HR-tiedon kasittelemiseen ja hallinnointiin (Arm-
strong 2012, 467; Kauhanen 2010, 38). HR-tietojarjestelma sisaltdd yleensd oman henki-

I6st6 -osion, josta kaikkien tyontekijoiden tiedot [0ytyvat.

Toimipaikan paallikkd

Toimipaikkojen paallikot vastaavat vimekadessa oman yksikkdnsa eli toimipaikkansa kai-
kesta toiminnasta. Tassa opinnaytetytssa toimipaikkojen paallikailla tarkoitetaan henkilda,
joka toimii toimipaikan ylimpana esimiehena ja vastaa toimipaikan operatiivisesta toimin-

nasta.



2 Henkilostoosaston tytdtehtéavat teoriassa

Henkildstojohtamisen alueen sanasto on jossain maarin sekavaa, silla samoihin asioihin
saatetaan viitata eri kasitteilla. Henkilostdhallinto oli aikaisemmin laajalti kéytdssa ollut
sana, jolla viitattiin henkildstbasioiden hallinnollisiin rutiineihin kuten koulutusten ja tyéter-
veyshuollon jarjestamiseen, tydsopimusten laadintaan sekéd sopimusten ja lakisdateisten
asioiden ja maksujen hoitamiseen. Nykyaan henkilostéhallinnon sijasta kaytetddn usein
Viitalan mukaan termid henkildstétoiminnot tai henkildstéfunktio. Henkilostotoimintoihin
kuuluvat rekrytointi, perehdyttaminen, palkitseminen, henkildstén kehittdminen, hyvinvoin-
tiasiat ja muut henkilostoon liittyvat asiat. (Viitala 2013, 22.) Moisalon mukaan jokainen or-
ganisaatio maarittelee itse, mita termia kayttaa ja mita kaikkea henkiléstéosaston vas-
tuulle kuuluu. Erilaisia tehtavia voidaan luetella lukematon maara. Pakollisia lakien sanele-
mia tehtdvia ovat muun muassa ty6terveyshuollon jarjestaminen, tyésuojelu seké erilaiset
raportoinnit ja suunnitelmat. HR-rutiinit ja hallinnon pydrittdminen ovat yleensa henkilosto-

osaston aikaa vievimmat tyotehtavat. (Moisalo 2011, 287.)

Henkilostbosaston tyotehtavat pohjautuvat henkildstdstrategiaan (HR strategy). Henkilos-
tévoimavarojen johtaminen (human resource management, HRM) méaarittelee organisaa-
tion linjaukset ja kaytannot, jotka vaikuttavat esimerkiksi henkildstohankintaan, osaamisen
kehittamiseen, suorituksen johtamiseen ja palkitsemiseen, seka tyohyvinvoinnin paranta-
miseen. Edella mainitut asiat ovat myds henkilostdstrategian tarkeité osa-alueita. Henki-
|6stostrategian avulla henkildstdjohtaminen yhdistetaan liiketoimintastrategiaan. HR-am-
mattilaisten ja esimiesten tehtdvana on puolestaan toteuttaa henkiltstdstrategiaa kaytan-
ndssa. (Armstrong 2012, 1; Viitala 2013, 50-51.)

Henkildstbasioiden hoitaminen ja johtaminen toteutuvat eri organisaatioissa kaytannossa
hyvin monimuotoisesti. Erikokoiset ja eri toimialojen yritykset toteuttavat henkildstétoimin-
toja hyvin eri tavoin. Pienissé organisaatioissa toimitusjohtaja, talousjohtaja ja esimiehet
toimivat usein organisaation henkiléstdasioiden johtajina. Usein nain pienilla resursseilla
pystytaan kuitenkin keskittymaéan vain toiminnalle valttamattémiin toimintoihin, kuten palk-
kausasioiden hallinnointiin ja henkiloston panoksen johtamiseen. Tulevaisuuden suunnit-
telu ja strateginen henkiléstdjohtaminen jaavat talléin myos helposti taka-alalle. (Kauha-
nen 2010, 216.) Suuret yritykset ovat nekin useimmiten aloittaneet pienena yrityksena,
eika henkildstétoimintoja ole valttamatta kehitetty tarpeeksi vastaamaan suuren yrityksen

tarpeita.



2.1 Henkilostohankinta

Yksi yleinen henkilostbosaston tehtdva on huolehtia henkiléstohankintaprosessien (kuvio
1) etenemisesta. HR-ammattilaisen lisdksi hankintaprosessissa on mukana myos rekrytoi-
tavan tyontekijan tuleva esimies, joka kaynnistdd hankkeen ja paattaa, kuka toimeen lo-
pulta valitaan. HR-ammattilainen on rekrytoinnin asiantuntija ja hanen tehtavanaan on tu-
kea esimiesta paatoksenteossa. Johdon rooli henkiléstohankinnan saralla on tehda orga-
nisaation strategian mukaiset linjaukset, joiden pohjalta henkiléstohankinnat tehdaan.
(Kauhanen 2010, 71.)

Henkildstohankintaprosessin tulisi pohjautua organisaation johdon linjan mukaiseen hen-
kilostosuunnitelmaan (kuvio 1). Henkilostdsuunnittelulla tarkoitetaan yleensa erityisesti
tybvoimatarpeen maarallista ja laadullista suunnittelua. Naiden lisdksi henkiléstosuunnitel-
massa maaritelladn myods osaamisen kehittdmista ja hyvinvointia tukevat toimenpiteet ja
eritellaan erilaiset henkildst6on liittyvat menoerat kuten hankinta- ja palkkakustannukset
seka kehittamiseen ja hyvinvointiin liittyvat kustannukset. (Viitala 2013, 59.)
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Kuvio 1. Henkiléstohankintaprosessi (Kauhanen 2010, 74)

Kun tarve henkilostolle tai osaamiselle on havaittu, tulisi pohtia, onko rekrytointi tarpeel-
lista, vai voisiko tarpeen tayttaa muilla keinoilla. Henkildstétarpeen tayttdminen uudella
tydntekijalla on kallista ja aikaa vievaa ja uuden tydntekijan l6ydyttya olosuhteet ja tarve
on voinut jo muuttua. Monet organisaatiot tasaavatkin kuormitushuippuja muun muassa
ylitoilla, tydvoiman vuokrauksella, ulkoistamisella sekd maaraaikaisilla ja osa-aikaisilla tyo-
sopimuksilla. (Kauhanen 2010, 73-74.)

Jos hankintatarpeen maarittelyssa todetaan tarve uudelle tyontekijalle, maaritellaan seu-
raavaksi avoimen tyotehtavan toimenkuva seka yksityiskohtaiset vaatimukset hakijalle

(kuvio 1). Vaatimusten maarittelyyn tulisi osallistua tulevan esimiehen lisdksi myds hanen



esimiehensa sekda HR-ammattilainen organisaation sisalta tai ulkoa. Kaikkien naiden taho-
jen osallistuessa prosessiin jo tdssa vaiheessa varmistetaan, ettd hankintaprosessissa et-
sitddn koko organisaation kannalta oikeanlaista henkilda. Lisdksi vaatimusten maaritte-
lyssa tulisi pitdé tyotehtavan edellyttdmat ominaisuudet erilladn toivottavista ominaisuuk-
sista ja keskittya tyotehtavan kannalta olennaisiin. (Kauhanen 2010, 76-77.)

Viitalan mukaan sisainen rekrytointi on usein ensisijainen henkildstonhankintatapa, silla
siind on monia etuja. Organisaation sisdisella rekrytoinnilla voidaan muun muassa moti-
voida ja sitouttaa tyontekijoita ja se on usein halvempaa kuin organisaation ulkoinen rekry-
tointi. (Viitala 2013, 105.) Sisainen ja ulkoinen haku voidaan avata myds samaan aikaan,
jos halutaan voittaa aikaa, eika siséisen hankinnan onnistumisesta olla varmoja. Ennen
kuin toimi avataan haettavaksi, tulisi miettia, mitd hankintaléhteita kyseisen toimen ja or-

ganisaation kannalta olisi jarkeva kayttaa. (Kauhanen 2010, 77.)

Erilaisia rekrytointikanavia on nykypaivana valtavasti. Sopivan kanavan valintaan vaikut-
taa esimerkiksi minkalaiseen tehtavaan, milla aikataululla ja milla budjetilla henkiléa hae-
taan. Kanavan valintaan vaikuttaa myos kuinka paljon ja miten haun avulla halutaan vai-
kuttaa yrityksen tyonantajakuvaan. (Osterberg 2014, 95.) Sosiaalisen median, kuten Fa-
cebookin, LinkedInin ja Twitterin avulla voidaan tavoittaa tehokkaasti passiivisetkin tyon-
hakijat, jotka eivét aktiivisesti etsi uutta tydta, mutta saattavat tarttua kiinnostaviin tyétilai-
suuksiin. Facebookin kayttajien ik&dhaarukka on laaja ja se on talla hetkella Suomen tun-
netuin ja kdytetyin sosiaalisen median kanava. LinkedIn taas sopii erinomaisesti asiantun-
tija- ja esimiesrekrytointeihin. Mielenkiintoisten edustusvideoiden lataaminen Youtubeen
on taas helppo ja edullinen tapa vaikuttaa tydnantajaimagoon. (Salli & Takatalo 2014, 31-
35.)

Rekrytointiprosesseissa haasteena on usein aika. Hyvan esikarsinnan avulla prosessia
voidaan kuitenkin nopeuttaa. Mahdollisesti tunnetuin esikarsinnan muoto on hakemusten
lapikaynti. Hakemuksia lukiessa huomiota kannattaa kiinnittda muun muassa hakemuksen
huolellisuuteen, ty6tehtavan kannalta relevanttiin koulutukseen ja tydhistoriaan ja siihen,

kuinka hyvin tehtdvaan maaritellyt kriteerit tayttyvat. (Salli & Takatalo 2014, 49.)

Hakijoita voidaan erotella toisistaan myds erilaisten videoesittelyjen avulla. Hakijoita voi-
daan pyytaa vastaamaan videollaan ennalta maarattyihin kysymyksiin, jolloin video toimii
ikdan kuin yksisuuntaisena haastatteluna. Videohaastattelu myo6s karsii hakijoiden liiallista
maarad, silla kaikki eivat ole valmiita ndkemaan videoiden nauhoittamisen vaivaa hakeak-

seen yhteen tytpaikkaan. Kolmas esikarsintamenetelma on jarjestad ryhmatilaisuus,



jossa osallistujat tekevat yhdesséa haettavaan tehtavaan liittyvia tilannetehtavia. Ryhmati-
laisuudet sopivat hyvin etenkin asiakaspalvelua vaativiin tyotehtéviin, joissa vaaditaan hy-

vid vuorovaikutus- ja yhteisty6taitoja. (Salli & Takatalo 2014, 50-51.)

Haastattelu on yleisin valintamenetelm4, jonka tarkoituksena on arvioida hakijan soveltu-
vuutta tehtavaan, mutta myds antaa hakijalle tietoa avoinna olevasta tehtavésta ja koko
organisaatiosta. Haastatteluun kutsutaan yleenséa viidesta kymmeneen hakijaa yhta
avointa tointa kohden. Haastattelun lisaksi muita valintamenetelmia ovat esimerkiksi erilai-

set psykologiset soveltuvuustestit, kielitestit ja tytnsimulointi (Kauhanen 2010, 82-83).

Ennen lopullista valintaa hakijaa voidaan pyytaa kayda laakarintarkastuksessa todisteeksi
fyysisesta ja psyykkisesta soveltuvuudesta tyéhon. Myds terveystarkastusten ohessa teh-
tavat huumetestit ovat yleistyneet, mutta niiden tekemiseen vaaditaan kuitenkin tydnhaki-
jan suostumus. (Kauhanen 2010, 86.) Tydterveyslaitoksen (2011) mukaan tyéhdntulotar-
kastus tehdaan usein vasta tydsuhteen alussa tai koeajan aikana. Tybhontulotarkastus on
Suomessa pakollinen, jos tydssa on erityinen sairastumisen vaara kuten toissa, joissa al-

tistutaan sateilylle tai kemiallisille aineille.

Kun valintapdatds on tehty, olisi hyvan rekrytointitavan mukaista olla valittuun henkil66n
yhteydessa mahdollisimman nopeasti. Tydnantaja ja tydntekija solmivat tydsopimuksen,
joka on Suomessa pateva suullisesti, séhkoisesti tai kirjallisesti tehtyna. Kirjallinen tyéso-
pimus on kaytdnnossa kuitenkin yleisin tapa. Tydsopimuksen allekirjoitustilaisuuden yh-
teydessa on hyva kayda lapi sopimuksen lisaksi kaikki tydsuhteeseen liittyvat asiat, jotka
uuden tyontekijan olisi hyva tietdd. (Kauhanen 2010, 89.) Henkiléstdammattilaisen tulee
myds olla tietoinen alan tydehtosopimuksen maaraamista selvitettavista asioista. Esimer-
kiksi matkailu-, ravintola- ja vapaa-ajanpalveluita koskeva tydehtosopimus velvoittaa, etta
tyontekija perehdytetddn muun muassa tyopaikan tydsuojeluorganisaatioon, tyéterveys-
huollon sisaltdon ja sairauspoissaolokaytantéon. (Erasalo 2011, 63.)

Valintapaatoksen jalkeen paitsi valitulle, myds valitsematta tulleille hakijoille tulisi viestittaa
tehtavan tayttymisesta. Nopea ja asianmukainen viestintd valitsematta jaaneille kuuluu hy-
vaan rekrytointikdytantton ja vaikuttaa positiivisesti tydnantajakuvaan, kun taas rikotut lu-
paukset ja tiedottamatta jattaminen voivat aiheuttaa suuriakin negatiivisia tunteita haki-
joissa. (Osterberg 2014, 98-99.) Valintapaatoksesta iimoitetaan myos sisaisesti organi-
saation kaytannon mukaisesti. Usein valinnat ilmoitetaan ainakin organisaation sisaisissa

julkaisuissa tai sahkopostissa. (Salli & Takatalo 2014, 109.)



Kauhanen teokseen (2010) perustuvan kuvio 1 mukaan viimeinen henkiléstéhankintapro-
sessin vaihe on hankinnan onnistumisen arviointi. Kauhanen ei itse kuitenkaan avaa
enempaa, mita han talla tarkoittaa. Osterberg maarittelee hankinnan onnistumisen arvioin-
nin niin, etta siin& voidaan arvioida paitsi itse valitun henkildn sopivuutta tehtavaan, myos
itse prosessin toteutuksen onnistumista. Rekrytointiprosessia voidaan mitata hakemusten
maaralla ja laadulla, vaikutuksilla tydnantajamielikuvaan seka hakijoiden palautteilla. (Os-
terberg 2014, 109.)

Henkilon sopivuutta tehtavaan tulisi muistaa arvioida koeajan puitteissa, jotta tydhon so-
veltumattomat tyontekijat eivat jaisi tydonantajan palvelukseen. Tydsopimuslain (55/2001) 1
luvun 4 § tyonantaja saa purkaa tyosopimuksen ennalta sovitun koeajan puitteissa, kun-
han syyt purkamiselle eivat ole syrjivia tai epaasiallisia. Koeaika alkaa tydnteon alkamis-
paivasta ja sen pituus voi olla enintdan nelja kuukautta. Tydnantajan jarjestaman erityisen
koulutuksen tai maaraaikaisen sopimuksen takia koeaika voi olla myds pidempi tai lyhy-

empi.

2.2 Perehdyttaminen

Perehdyttamista tarvitaan seka uutena yritykseen tuleville etta tyétehtavidan yrityksen si-
salla vaihtaville. Perehdyttadmisella henkild saadaan mahdollisimman pian osaksi organi-
saatiota ja tyOyhteis6a seka oppimaan omat tyotehtavansa. (Osterberg 2014, 115.) Pereh-
dyttamisen tavoitteena on luoda tydntekijélle myonteinen suhtautuminen yritystd, tyota ja
ty6tovereita kohtaan (Erasalo 2011, 61).

Yrityksen olisi hyva maaritella perehdyttamisen vahimmaistarve, jossa méaritellaéan asiat,
jotka jokaisen yrityksen palveluksessa olevan tulisi tietda ja osata tyotehtavasta riippu-
matta. Kaikki tyontekijat edustavat yritysta ja sen arvoja olivatpa he sitten vuokratydnteki-
joita tai tilapaisia tyontekijoita. (Erdsalo 2011, 60.)

Perehdyttdminen voidaan katsoa alkavan jo rekrytointivaiheessa. Avoimen tydpaikan il-
moitus sisaltdd usein yleista tietoa yrityksesta, sen arvoista ja toimintaperiaatteista. Pereh-
dytys jatkuu myos tydsuhteen solmimisvaiheessa, jolloin tydsté ja sen aloittamisesta sovi-
taan. (Erasalo 2011, 65.) Osterbergin mukaan perehdyttaminen alkaa henkilon ensimmai-
sena tyopaivana. Perehdyttdminen aloitetaan henkilon vastaanottamisella ja tutustumi-
sella perehdyttgjaan ja perehdyttdmisohjelman kulkuun. Perehdyttdmisohjelmasta on hyva
tuoda esiin ainakin aikataulu ja vaihe, jossa tulokkaan odotetaan itsenéista tytskentelya.

Lisaksi esitellaan tulokkaan toimenkuva ja h&nen roolinsa yrityksen tavoitteiden ja strate-



gian toteuttamisessa. (Osterberg 2014, 115-116.) Roolien selvittaminen lisaa perusturval-
lisuutta ja parantaa viihtyvyytta tyontekijan tuntiessa héneen kohdistuvat odotukset (Era-
salo 2011, 61).

Monissa suurissa ja keskisuurissa organisaatioissa perehdyttdmisohjelmasta on laadittu
joko ohjekirja tai ainakin lyhyt muistilista. Usein perehdyttdmisessa kaytetaan hyodyksi li-
séksi myos intranetin perehdyttamismateriaalia muun perehdyttamisen liséksi. (Kauhanen
2010, 152.) Perehdyttamisohjelman laatii henkildstdasiantuntija, joka on tarvittaessa vas-
tuussa myos sen pitamisesta ajan tasalla. Henkildstoasiantuntijan rooli perehdytyksessa
on usein hoitaa yrityksen yleisesittely. Tydtehtaviin ja tydyhteisdon perehdyttdmiseen pa-
ras perehdyttaja on kuitenkin yksikon esimies. (Osterberg 2014, 118.) Esimiehen ja henki-
|6stdasiantuntijan liséksi perehdyttamiseen osallistuvat yleensa uuden tydntekijan lahim-

mat kollegat ja muut tydntekijat (Kauhanen 2010, 151).

2.3 Osaamisen kehittaminen

Henkildston kehittdminen tarkoittaa toimenpiteitd, joilla henkilékunnan suoritus- ja toimin-
tavalmiutta yllapidetdan ja lisataan. Tydsopimuslain mukaan tydnantajan on pyrittava edis-
tamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya. (Erasalo 2011,147.) Se, miten vastuu osaa-
misen kehittdmisesta on jakautunut esimerkiksi henkiléstdosaston ja esimiesten vélille on

organisaation oma paatos.

Koulutus on yleensa ensimmainen mieleen tuleva henkildston kehittdmisen menetelma.
Koulutusta voidaan jarjestaa yrityksen ulkopuolella tai sen sisaisesti. Ulkoiseen koulutuk-
seen valitaan yleensa vain pieni osa tyontekijoistd, kun taas sisdinen koulutus koskee
usein koko osastoa tai henkildstod. Koulutustilaisuudet tulevat kuitenkin melko kalliiksi
suhteessa niista saatavaan hyotyyn. Sattumanvaraisesti valitut ja kehittamissuunnitel-
maan kuulumattomat koulutukset ovat usein I&hinna virkistystilaisuuksia, eivatka ne vai-
kuta pitk&aikaisesti henkildston kehittymiseen. Joissakin yrityksissa ulkoista koulutusta
kaytetaan palkitsemiskeinona, mika saattaa jopa aiheuttaa kateutta muissa tyéntekijoissa.
Jos henkildston koulutusta halutaan tukea, rahallinen ulkopuolisen koulutuksen tukeminen
saattaa olla parempi vaihtoehto kuin suora koulutuksen jarjestaminen. Koulutukseen maa-
r&dminen ei ole hyva lahtokohta oppimiselle, vaan koulutuksen tarve olisi hyva lahtea

tyontekijdn omasta kiinnostuksesta. (Erasalo 2011, 149-150.)

Osaamisen kehittdminen ei kuitenkaan ole pelkkaa koulutusta, vaan oppimista pitaisi
saada tuotua tyon aareen, jotta kehittyminen olisi jatkuvaa (Erasalo 2011, 151). Suurin

osa oppimisesta tapahtuu tyota tekemalla (Sydanmaalakka 2012, 74). Yksi tybn &éressa



oppimisen keino on tyon kierto, jonka tavoitteena on paitsi laajentaa tyontekijan osaa-
mista, myds jakaa tyéntekijan osaamista muille osastoille. Majoitus- ja ravintola-alalla sa-
maan konserniin voi kuulua useita erityyppisia toimipaikkoja. Useammassa toimipaikassa
tyoskentely voi osaamisen karttumisen liséksi myos lisata tyontekijalle tarjottavia tyotun-
teja ja mahdollistaa kokoaikaisen tyosuhteen. (Erasalo 2011, 151.)

Tyon vaihdossa tyontekijat perehdytetaan toistensa tydtehtaviin, jolloin tydtehtavia voi-
daan vaihtaa vaihtelun tai joustavuuden lisaamiseksi. Nain tyotehtavia voidaan vaihtaa
tarpeen mukaan, mika tehostaa yrityksen toimintaa. (Erasalo 2011, 151.) Tyon vaihdon
ansiosta tyontekijat paasevat myds ndkemaan tyotd muiden kuin oman tyépisteensa
kautta seka tutustumaan uusiin kollegoihin. Tyon vaihdossa tyontekijat saattavat saada
uusia nakokulmia ja luoda uusia suhteita, jolloin voidaan mahdollisesti myds madaltaa ris-

kia ajautua tyontekijdiden keskinaisiin riitatilanteisin.

Yksi keino henkiloston kehittamiseen on myds tydnohjaus. Tyonohjaus on yleista hoiva-
alalla, mutta se voisi olla hyva menetelmé osaamisen kehittdmiseksi myds ravintola- ja
majoitusalalla. Tyonohjauksessa pyritdaan vahvistamaan tyéntekijéiden ammatti-identiteet-
tia ryhmassa koulutetun tydnohjaajan johdolla. Samaa ty6ta tekevat osallistujat ymmarta-

vat hyvin toisiaan ja saavat tilaisuuden jakaa kokemuksiaan. (Erdsalo 2011, 153-154.)

2.4 Palkitseminen

HR-asiantuntijan ja johdon tehtdvana on laatia organisaatiolle sopiva ja tyontekijoitéa moti-
voiva palkitsemisjarjestelma. Palkitsemisen tulisi sisaltaa oikeudenmukaisen palkkauksen
lisdksi my6s muunlaista palkitsemista hyvin tehdysta tyosta. Palkitsemisjarjestelman teh-
tadvana on sitouttaa nykyista henkilostoa seka houkutella osaavaa tyévoimaa yritykseen.
Jarjestelmén tulee olla selkea ja oikeudenmukainen ja jokaisen tydntekijan tulee tietaa

mista, milloin ja keta palkitaan. (Osterberg 2014, 167.)

Rahallisen palkitsemisen lisaksi palkitsemisjarjestelma voi sisdltda myds ei-taloudellisia
palkitsemiskeinoja. Ei-taloudellisia palkitsemisen muotoja ovat tarpeeksi haastava tyo,
mahdollisuudet itsensa ja uransa kehittdmiseen, positiivinen palaute seka tydsta saadut
kiitokset ja tunnustukset. Taloudellista palkitsemista ovat henkilokohtaisten lisien ja rahal-
listen palkkioiden lisdksi erilaiset tyontekijdlle ilmaiset vapaaehtoiset vakuutukset, kuten
matka- ja vapaa-ajanvakuutukset seka ravinto-, auto-, asunto- ja puhelinedut. Taloudelli-
siin palkitsemisen muotoihin lasketaan myds henkilékunnan harrastus- ja virkistystoimin-
nan tukeminen, henkilokunta-alennukset seka tuet taydennyskoulutukseen. (Osterberg
2014, 168-169.)



2.5 Tyo6hyvinvoinnin seuranta

Tyo6hyvinvointi on subjektiivinen kokemus omasta kokonaisvaltaisesta hyvinvoinnistaan
tydpaikalla. Ty6hyvinvointi muodostuu ihmisen fyysisestd, psyykkisesta ja sosiaalisesta
hyvinvoinnista. Keskeisina toimijoina tydéhyvinvoinnin edistamisessa ovat lahiesimiehet,
tyoterveyshuolto, HR-asiantuntijat seka tyontekijat. (Suonsivu 2014, 63-64; Osterberg
2014, 174.)

Organisaatioissa tarkastellaan usein tyohyvinvointia sairaspoissaolojen seuraamisella.
Poissaoloseurannat ja ongelmiin puuttuminen eivat kuitenkaan kehitd tyéhyvinvointia vaan
niilla yritetaan vahentaa tydpahoinvointia, jota voidaan pitdé tyohyvinvoinnin vastakohtana
tai puutteellisena tydhyvinvointina. (Suonsivu 2014, 13.) Viitalan (2013, 212) mukaan pa-
hoinvoinnin tarkastelusta ollaan kuitenkin nyt siirtyméssa kohti positiivisempaa nakokul-

maa.

Tyo6hyvinvoinnin yllapitoon ja edistamiseen on runsaasti erilaisia menetelmia ja tydkaluja.
Organisaatioiden tehtavana on laatia suunnitelmat seka valita omaan tydyhteis66n sopivat
menetelmat ja toimintamallit tydhyvinvoinnin edistamiseksi. (Suonsivu 2014, 66.) Henki-
|6stbasiantuntija voi osaltaan edistaa tydhyvinvoinnin yllapitamista ja edistamista. Han voi
olla mukana henkilostostrategian luomisessa ja huolehtia muun muassa seuraavien asioi-
den toteutumisesta:

- henkildsto-, tydvaline-, ja osaamistarpeisiin on tarpeeksi resursseja

- perehdyttaminen on riittavaa

- henkilostéllda on mahdollisuuksia koulutukseen ja urakehitykseen

- esimiehet kehittavat johtamistaitojaan

- muutostilanteisiin valmistaudutaan valmentamalla ja hankkimalla tukea

- henkilosto tietaa omat tehtavansa, tavoitteensa ja organisaation sdannot

- henkilostétutkimuksia tehddan ja niista opitaan
(Osterberg 2014, 177.)

2.6 Henkilostovuokraus

Erasalon (2011, 80) mukaan hyvista tydntekijoista on majoitus- ja ravintola-alalla pulaa.
Kausittainen vaihtelu on alalla suurta ja tilapaisien tyontekij6itakin tarvitaan. Erasalo na-
keekin useamman yksikon kiertavat tyontekijat hyvana vaihtoehtona vuokratyontekijoille.
Taman opinnaytetyon toimeksiantajayrityksen henkiléstdosaston yksi tyétehtavista on juu-

rikin organisaation sisalla kiertavien tyéntekijéiden hallinnointi. Toiminta on kasvanut jo
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melko suuriin mittoihin, minka vuoksi se muistuttaakin hyvin paljon henkildstévuokrausta.

Taman vuoksi henkiléstovuokraus esitelladn nyt osana henkilostéosaston tyétehtavia.

Vuokratyontekijasta on kyse silloin, kun tyontekija tekee tyota kayttajayrityksessa, mutta
h&an on tydsuhteessa eri yritykseen (vuokrayritykseen). Kayttajayrityksen velvollisuus on
huolehtia tyontekijan tyoturvallisuudesta ja tydaikojen noudattamisesta. (Viitala 2013, 93-
94.) Vuokrayritys on vuokratyontekijan tydnantaja ja maksaa hanen palkkansa. Tydnteki-
jan tyoturvallisuus on seka vuokrayrityksen etta kayttajayrityksen vastuulla. (Moilanen
2013))

Vuokratyota kayttamalla kayttajayritys voi helposti vastata vaihtelevaan tuotantoon jousta-
van tyévoiman avulla. Lisaksi rekrytointi- ja hallinnollinen ty6 vahenevat ja henkildstokus-
tannukset ovat kayttajayrityksen hallittavissa. (Viitala ym. 2006, 127.) Kayttajayritys mak-
saa vuokrausyritykselle korvauksen riskittbmasta ja joustavasta tydvoimasta. Kayttajayri-
tys saastaa henkilostévuokrauksessa rekrytointiin ja sairas- ja aitiyslomiin liittyvat kustan-
nukset. Vuokratyontekijoille ei mydskaan ole pakko tarjota omille tydntekijdille tarjottavia
ylimaaraisia etuuksia. Vaikka kayttajayritys saastaadkin rekrytointiin kaytettavan ajan, on
sen kuitenkin huolehdittava vuokratyontekijan opastamisesta ja perehdyttamisesta. (Vii-
tala 2013, 95.)

Vuokratydvoiman kayton pitkittyessa ja vakiintuessa vuokratydsta voi aiheutua negatiivisia
vaikutuksia. Vuokratyontekijoiden vaihtuvuus ja odotettu tilapéisyys voi olla muille tydnte-
kijoille rasite perehdytyksen ja ohjaamisen kasautuessa heille. Perehdytysvaiheessa ole-
vat vuokratyontekijat eivat mydskaan pysty tydoskenteleméaan taysin tehokkaasti, jolloin
muut tyontekijat joutuvat ottamaan lisavastuuta. (Viitala 2013, 95-96.) Vuokratytsuhteet
ovat myds vahentaneet tyontekijéiden lojaaliutta ja sitoutumista. Tarvittaessa toihin kutsut-
tavat tyontekijat nékevat tytnantajan helposti kasvottomana yrityksena, jolloin tarjotuista
vuoroista kieltdytymisen kynnys madaltuu. (Erésalo 2011,73-74.)

Ty6voiman vuokraus on yleistynyt Suomessa voimakkaasti 1990-luvulta lahtien (Viitala
2013, 96). Ala on kehittynyt viime vuosina paljon ja alalle on syntynyt henkildstén vuok-
raukseen erikoistuneita yrityksia. Useat ovat erikoistuneet tietyille toimialoille, kuten raken-
nus- tai ravintola-alalle. Muuhun Lansi-Eurooppaan ndhden Suomessa kaytetaan kuiten-
kin melko vahan vuokratyévoimaa. Vain noin 3 prosenttia Suomen tydvoimasta tyoskente-

lee vuokrausyrityksen kautta. (Kauhanen 2010, 75.)
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2.7 HR-tietojarjestelméa

Henkildsto- eli HR-tietojarjestelmé (human resource information systems, HRIS) on sah-
koinen jarjestelma, jota kaytetdan HR-tiedon kasittelemiseen ja hallinnointiin (Armstrong
2012, 467; Kauhanen 2010, 38) HR-jarjestelma on usein yhteydessa muihin jarjestelmiin
littymien avulla, jotta HR-tietoa saadaan helposti ja ajantasaisesti eteenpain esimerkiksi
HR-jarjestelmasta palkkajarjestelméén. Tieto voi kulkea my6s toiseen suuntaan, riippuen
siitd, misté jarjestelméasta tiedot paivittyvat muihin. HR-tietoa voidaan siirtdd myods organi-
saation ulkopuolelle, kuten verottajalle, elakeyhtitlle ja tytterveyshuoltoon. (Moisalo 2011,
248-252))

Armstrong esittelee kirjassaan lontoolaisen vuonna 2007 tehdyn tutkimuksen, jonka mu-
kaan kolme suurinta syytd HR-jarjestelman hankinnalle ovat: parantaa olemassa olevan
tiedon laatua, vahentaa henkildstbosaston hallinnollista tydtaakkaa seka nopeuttaa tiedon
saatavuutta (Armstrong 2012, 468). HR-jarjestelméssa on seka maarallista tietoa, kuten
henkilostbmaéara, poissaolot ja palkkakustannukset etta laadullista tietoa. Jotta yhteen ke-
ratyn tiedon edut kaytettaisiin taysin hyvaksi, tulisi siitd voida johtaa erilaisia raportteja yri-
tyksen johdon tarpeisiin. Tietojen kdsin poimiminen monista eri lahteista on hankalaa ja
kallista. Hyva HR-jarjestelma mahdollistaa helpon ja nopean raporttien tekemisen ja saas-
taa aikaa muihin tyétehtaviin. (Kauhanen 2010, 39.)

Tietojarjestelmia on mahdollista hyddyntaa jo lahes kaikissa HR-tehtavissa. Hyva HR-jar-
jestelmé mahdollistaa tiedon helpon yhdistelyn ja analysoinnin, jolloin henkiléstdsuunnit-
telu ja ennustaminen helpottuvat. Henkildstotietojen lisdksi voidaan tietoa kerata myos
esimerkiksi henkiléstoon liittyvista kuluista. HR-toimintojen lisédksi sama tietojarjestelma
voi toimia my6s palkanlaskennan jarjestelmana. Jotkin jarjestelmatoimittajat ovat yhdista-
neet HR-jarjestelmén koko organisaation kattavaan ERP (Enterprise resource planning)
toiminnanohjausjarjestelmaéan. Vaikka ERP ja HR-jarjestelmien yhdistdminen mahdollistaa
jarjestelmien tietojen yhdistéamisen, ei HR-moduulin sisallyttdminen toiminnanohjausjarjes-
telmé&én ole kovin suosittua. (Armstrong 2012, 468-469.) HR-jarjestelmien sisaltama HR-
tieto on luottamuksellista aineistoa. Tietojarjestelman luonnissa ja kayttéénotossa on maa-
riteltava, kenelld on oikeus muuttaa tai katsoa mitéakin tietoa. Yleensa esimiehilla on oi-
keus katsoa alaistensa tietoja. (Kauhanen 2010, 39-40.) Henkil6tietolain (523/1999) mu-
kaan kaikilla henkil6illa on oikeus saada pyydettdessa nahda kaikki itseaan koskevat tie-
dot. HR-jarjestelmien tulee ottaa huomioon myds tietojen enimmais- ja vahimmaissailytys-
ajat seka tietoturva tietojen sailytyksessa. HR-toiminnot halutaan yleensd ennemmin pitaa
erillisend ohjelmistona, jolloin tietoturva on helpompi varmistaa eik& ominaisuuksista tar-
vitse tehda myonnytyksia (Armstrong 2012, 468-469).
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Organisaatiolla on useita vaihtoehtoja hankkia tietojarjestelméa. Organisaatio voi luoda
oman tietojarjestelman joko itse tai ulkopuolisten asiantuntijoiden avulla. Organisaatio voi
ostaa ohjelmiston my6s valmiina ja ottaa sen sellaisenaan kayttoon tai raataléida sen oh-
jelmistotoimittajan kanssa organisaation omiin tarpeisiin sopivaksi. Tietojarjestelman voi
hankkia myos ostamalla kayttopalvelun ulkopuoliselta palveluyritykseltd. (Kauhanen 2010,
40.)

HR-jarjestelmien toimittajia on nykypaivana lukuisia. Jarjestelmat ovat sisallollisesti hyvin
erilaisia, kuten niita kayttavat yrityksetkin. Esimerkkiné jarjestelmén ominaisuuksista, tau-
lukossa 1 on esitelty jarjestelmatoimittaja Sympan HR-jarjestelmén kattamista toimin-
noista. Sympan HR-jarjestelma pitaa sisallaan kattavasti tydsuhteen elinkaareen liittyvat
prosessit. HR-ammattilaisten lisdksi myos yrityksen tydntekijat voivat kirjautua jarjestel-
maan ja muokata omia tietojaan (employee self service, ESS). Organisaatiosta riippuen
osa toiminnoista saattaa kuulua henkiléstdosaston sijaan esimiesten vastuualueiden alle.
Sympan jarjestelma ei olekaan tarkoitettu vain henkiléstdosaston vain koko yrityksen hen-

kilokunnan kayttoon. (Sympa.)

Taulukko 1. Sympa HR-jarjestelmén kattamat HR-prosessit (Sympa)

Ty6suhteen aloitus Ty6suhdetietojen yllapito

- Tyénhakulomake - Ty6sopimus - Henkilotietojen hallinta

- Hakijapankki - Tyovalineiden hallinnointi - Tyosuhdetietojen hallinta
- Hakemusten kasittely - Perehdytysohjelma ja sen - Palkkatietojen hallinta

- Hakuprosessin yllapito toteutumisen seuranta - Poissaolojen hallinta

- Ryhmasahkopostit - Lomien hallinta

- Tyohaastattelu - Varhaisen tuen malli

- Tyénhakijan siirto tyonteki- - Organisaatiokaavio

jaksi - Hyvaksyntaprosessit

- Automaattiset muistutukset

Osaamisen johtaminen Suorituksen johtaminen TyOsuhteen p&étos

- Kehityskeskustelut - Tehtdvan- ja toimenkuvien - Lahtohaastattelut

- Osaamiskartoitukset ja osaa- hallinta - Lahtokysely

jahaku - Henkilokohtaisten tavoittei- - Tyovalineiden palautus
- Koulutusten hallinta den ja suoritusten johtaminen - Ty6todistus

- Tyolupien, patevyyksien ja - Tuloskortti

sertifikaattien hallinta - Palkitseminen

-CV - Tyotyytyvaisyyskyselyt ja -

kartoitukset
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Tyo6tehtavien sahkdistaminen mahdollistaa henkiléstohallinnon tuottavuuden moninker-
taistamisen. Mielessa tulisi kuitenkin pitaa jarjestelmén hankinnan tavoitteet, jotta tuotta-
vuudessa voitettu hyoty ei mene hukkaan. Jotkut saattavat kiinnostua valineen tuomista
mahdollisuuksista enemmaén kuin itse lopputuloksista. (Moisalo 2011, 248-252.)
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3 Caseyritys X

Empiirisessa osuudessa on tarkoitus I6ytaa vastaukset tutkimuskysymyksiin. Tasséa lu-
vussa kuvataan laadullisen tutkimuksen perusteella selvitetyt yritys X:n henkildstbéosaston
tydtehtavat, vastuualueet ja toimintamallit. Naita tietoja kayttden on myos selvitetty, mitka

HR-jarjestelman toiminnot ja ominaisuudet olisivat tarpeellisia juuri yritys X:lle.

Paaasiallisena tutkimuksen tiedonkeruumenetelmana kaytettiin teemahaastattelua. Haas-
tateltavaksi valittiin henkiléstokoordinaattori, joka toimi opinnaytetydprosessin aikana tut-
kittavan henkilostdosastoyksikén esimiehen sijaisena héanen vuorotteluvapaansa ajan.
Haastateltava on lisaksi ollut mukana nykyisen HR-jarjestelman kayttdoénotossa vuonna
2011. Haastattelussa kaytettiin avoimia kysymyksia ja se nauhoitettiin ja litteroitiin yleis-
kieliseksi.

Teemahaastattelua varten tarvittava pohjatieto saatiin havainnoimalla HR-osaston paivit-
taista toimintaa opinnaytetta edeltdneen tydharjoittelun aikana. Havaintoja kirjattiin ylos,
silla aikeissa oli tehda HR-osaston toimintaan liittyva opinnaytetyd, vaikka aihe ja tutki-
muskysymykset eivat viela tuolloin olleetkaan taysin selvéat. Tasta johtuen havainnointi oli

strukturoimatonta.

Henkildstokoordinaattorin teemahaastattelun liséksi tietoa kerattiin myods toisen henkils-
tokoordinaattorin haastattelusta. Toinen haastateltava on tyéskennellyt HR-osastolla vuo-
sia ja tuntee organisaation ja sen toimintatavat erittain hyvin. Tata haastattelua ei nauhoi-
tettu vaan vastaukset kirjoitettiin haastattelun aikana yl6s. Lisaksi lahteena kaytettiin pal-

kanlaskijalta sdhkopostitse saatuja vastauksia.

Empiirisessa osassa on kuvailtu yritys X:n henkildstéosaston vastuualueet. Koska kukin
yritys toimii omien tarpeittensa mukaisesti, yritys X:n henkildstétoiminnot poikkeavat osin

kirjallisuudessa kuvailluista henkildstétoiminnoista.

3.1 Yritys X ja HR-0sasto

Yritys X on Suomessa toimiva suuri hotelli- ja ravintola-alan yritys, jonka palveluksessa
toimii noin 5300 tyontekijaa. Konserni muodostuu useammasta tytaryhtiosta, jotka vastaa-
vat eri brandien toiminnasta. Toimipaikkoja konsernilla on noin 300, joita palvelevat kon-
sernin HR-osastot ja niiden henkilostokoordinaattorit. HR-osastot ovat jakautuneet maan-
tieteellisesti kolmeen toimipisteeseen, joilla kullakin on vastuullaan oma alueensa. Taméa

opinnaytety6 keskittyy erityisesti paakaupunkiseudun HR-osastoon, jossa tydskentelee
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talla hetkella viisi henkiléstokoordinaattoria. Muilla kahdella HR-osastolla tydskentelee
molemmissa kolme henkilostékoordinaattoria. Lisaksi HR-asioiden parissa tytskentelee
henkilostopaallikkd seka alkuvuodesta 2015 konserniin henkilostopaallikon esimieheksi
tullut henkiléstojohtaja. Kussakin HR-osaston toimipisteessa on henkildstbkoordinaattorei-
den lisaksi myos HR-aluep&aéllikkd, jonka kautta tieto henkilostopaallikon ja HR-osastojen

valilla kulkee. (Kuvio 2.)

Henkilstojohtaja

Henkilostopaallikko

HR-aluepaallikkod HR-aluepaallikkd HR-aluepaallikkod

Henkilostokoordinaattorit Henkilostokoordinaattorit Henkildstokoordinaattorit

Kuvio 2. Yritys X:n organisaatiokaavio HR:n osalta

Palkkahallinto toimii yritys X:ssa HR-osastoista erillisena yksikkéna. Palkkahallinto on kui-
tenkin osa yritys X:n konsernia ja palkkahallinto toimii samassa rakennuksessa yhden HR-
osaston kanssa. HR-osastot ja palkkahallinto ovat yhteydessa paivittdin sahkopostitse ja

puhelimitse. Lisdksi HR-osastoilta Iahetetdan palkkahallintoon paljon fyysista postia, kuten

tydntekijoiden sairaslomatodistuksia.

Yritys X:n HR-osastojen toimenkuvaan ei kuulu kaikki teoriaosuudessa kuvaillut henkils-
tétoiminnoille kuvaillut tehtévat, vaan HR-osastojen tydnkuva on enemmankin hallinnolli-
nen. HR-osastoilla ei juurikaan tehda HR-alan koulutuksen vaativia ty6tehtévia kuten hen-
kildstbsuunnittelua, vaan se on kokonaan henkildstopaallikon vastuulla. Mydskaan osaa-
misen kehittdmisen, koulutuksen tai perehdytysten suunnittelu eivat kuulu HR-osastojen
vastuualueisiin. Sen sijaan yritys X:n HR-osastot valittavat kiertavia tyontekijoita toimipaik-

kojen valilla, mik& ei yleensa kuulu henkildstbosaston tehtaviin.
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Tyontekijdiden virallinen tydnantaja on jokin yritys X:n toimialoittain jakautuneista yhtidista,
mutta tyontekija voi tydéskennella tarvittaessa myos useammassa konsernin sisdisessa yh-
tiossa. Tyosopimukseen kirjataan toimipaikan nimi, jossa tyontekija padasiassa tyoskente-
lee. Toimipaikkana voi toimia tavallisen toimipaikan lisaksi myds jokin kolmesta HR-osas-
toista. Esimerkiksi paakaupunkiseudun HR-osastolla on HR-jarjestelman mukaan kirjoil-
laan 810 tyontekijaa (25.6.2015). Se onko tyontekijan virallinen tydpaikka toimipaikka vai
HR-osasto, maaraytyy yleensa tydsopimuksessa sovitun vahimmaistytajan mukaan. HR-
osastojen tyontekijoiksi otetaan vain osa-aikaisia tai tarvittaessa toihin kutsuttavia tyonte-
kijoita. HR-osastojen tyontekijat tyoskentelevat tyypillisesti useammassa toimipaikassa tai
satunnaisia tydvuoroja tehden, kun taas toimipaikkojen omat tyontekijat tydskentelevéat

usein vain omissa toimipaikoissaan.

Kiintea sdanndllinen tydaika on hotelli- ja ravintola-alalla enintdan 111 tuntia kolmessa vii-
kossa. Mikali saanndllinen tydaika on sitd vihemman, on tydntekija osa-aikainen. (Saari-
nen 2011, 107.) Tama kaytantd on myds yritys X:ssa. Vahimmaistybaika voi olla myds
nolla, jolloin tydntekija on tarvittaessa tyohon kutsuttava. Talldin sopimus ei sido kumpaa-
kaan osapuolta ty6tunteihin eli tyontekija ei ole velvollinen ottamaan tarjottuja tyévuoroja
vastaan, eika tydnantajakaan ole velvollinen tarjoamaan hanelle tydvuoroja. Osa-aikaiset
ja tarvittaessa toihin kutsuttavat tyontekijat ovat tarkeita hotelli- ja ravintola-alalla, silla lisa-
tydvoimaa tarvitaan etenkin lomasesonkeina seka iltaisin ja viikonloppuisin. Yhteensa
kaikkien HR-osastojen kirjoilla on yli 2000 tyontekijaa, mik& on noin 40 prosenttia kaikista
konsernin yli 5300 tyontekijasta (25.6.2015).

3.2 Sisainen henkiléstévuokraus ja tyévuorosuunnittelu

Yksi HR-osastojen vastuualueista on "buukkaus” eli yrityksen omien tydntekijoiden jarjes-
taminen toimipaikkojen avoimiin tyévuoroihin. Toiminta muistuttaa henkildstévuokrausta,
mutta koska tydntekijat ovat kaikki saman konsernin tyontekijoita eik& varsinaista palk-
kiota vuokrauksesta makseta, voisi toimintaa kuvata ehk& paremmin termi siséinen henki-
l6stévuokraus. "Buukkaus” tapahtuu HR-jarjestelmén sisaisen varaustoiminnon avulla,
josta henkildstbkoordinaattorit voivat [&hettéaé tekstiviesteja avoimista vuoroista varaustoi-
minnosta loytyville tydntekijdille. Tydvuoroja voi ottaa vastaan l&ahettamalla tekstiviestin
jarjestelmaan tai soittamalla henkilostokoordinaattorille. Tyévuoro annetaan aina ensim-

maiselle tyontekijalle.

Varaustoiminnosta l6ytyy tyonimikkeilla nimettyja henkilostopooleja, joiden avulla teksti-

viestit paatyvat oikeille ihmisille. Eri pooleja ovat esimerkiksi a la carte -tarjoilijat, kassatar-
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joilijat, apukokit, pikaruokatyontekijat ja aamiaisapulaiset. Kaikki yritys X:n tyontekijat voi-

vat halutessaan liittya varaustoimintoon. Tyontekija voi haluta lisatdita vakituisen tyonsa

lisaksi tai saattaa tehda ainoastaan satunnaisia varausjarjestelman kautta saatuja keikka-

toitéd. Tyontekijan halutessa liittya varausjarjestelmaéan, henkiléstokoordinaattori selvittaa

yhdessa tyontekijan kanssa, mihin henkiléstopooleihin tyontekija lisataan eli milla kaikilla

tyonimikkeilla tyontekija on kykeneva ja halukas tydoskentelemaan ja saamaan tyotarjouk-

sia.

Toimipaikan tydvuorosuunnittelu

6.00 - 13.00 10.00 - 18.00 16.00 - 22.00 18.00 - 22.00
kokki tarjoilija kokki tarjoilija
toimipaikan toimipaikan HR-osaston
tyontekija tyontekija tyontekija ?
90h/ 3vko 120h/ 3vko 30h/ 3vko °
Toimipaikan lista tyontekijoistaan HR-osasto
HR-osaston
Toimipaikan omat tyontekijat . Varaustoiminto
tyontekijat

Kuvio 3. Toimipaikan tyévuorojen suunnittelu

Avoimet tydvuorot avataan tyévuorolistat suunnittelevalta esimiehelté eli useimmiten toi-

mipaikan paallikolta saatujen tietojen mukaan. Esimiehet suunnittelevat tydvuorot kayt-

tden paaasiassa toimipaikkansa listalla olevia tydntekijoita (kuvio 3). Listalla voi olla seka

toimipaikan ettd HR-osaston kirjoilla olevia tyontekijoita ja paallikké voi itse lisata ja pois-

taa tyontekijoita listalta. Listalla oleville tarvittaessa tdihin kutsuttavia tyontekijoita voi kayt-

taa tydvuorojen tayttamisessa, mutta jokainen vuoro taytyy sopia etukateen tydntekijan

kanssa. Sopimustuntitydntekijalle vuoroja voi suunnitella tydntekijalta kysymattakin, kun-

han suunnittelussa otetaan huomioon tyontekijdiden toiveet ja tydvuorolistat ovat ajallaan

tydntekijoiden nahtavilla. Tyontekija voi olla useamman toimipaikan listalla yhta aikaa, jo-

ten suunnittelussa taytyy ottaa huomioon myds mahdolliset muiden esimiesten suunnitte-

lemat vuorot. Kukin esimies saa luonnollisesti lisata ja siirtdd vain oman toimipaikkansa

tydvuoroja tydvuorojarjestelmassa.
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Joskus toimipaikan resurssit eivat riité tydvuorojen tayttamiseen esimerkiksi sairastapauk-
sen tai suuren tapahtuman vuoksi. Tall6in toimipaikan esimies voi itse olla yhteydessa ha-
nelle tuttuihin listan ulkopuolisiin yrityksen tydntekijoihin (tata kutsutaan HR-osastoilla suo-
rabuukkaukseksi) tai ottaa oman alueensa HR-osastoon yhteytta avatakseen vuoron ha-
kuun (kuvio 3). HR-osaston henkilostokoordinaattori avaa uuden avoimen tydvuoron va-
raustoimintoon toimipaikan esimiehelta saatujen tietojen mukaisesti ja l&hettavat viestit
avoimesta vuorosta oikean henkilostopoolin tyontekijoille. Jos sopivaa tyontekijaé ei etsin-
noista huolimatta |0ydy, voi henkildstokoordinaattori siirtaéa tydvuoron hakuun myés ulkoi-
selle vuokratydyritykselle ja valittda sopivan vuokratyontekijan yrityksen ulkopuolelta.
VuokratyOyritysten kayttoa yritetd&n kuitenkin valttaa, silla ulkopuolisten vuokratyontekijoi-
den kaytto on yritykselle kallista verrattuna omaan sisdiseen henkildstévuokraustoimin-

taan.

3.3 Henkiléstéhankinta yrityksessa X

Yritys X on pyrkinyt saamaan tyovoimasta joustavaa osa-aikaisilla ja tarvittaessa tyohon
kutsuttavilla tydsopimuksilla seka vuokratyévoiman kaytolla. Joustavuuden liséksi rekry-
tointitarvetta on vahentanyt myots taman hetkinen vahainen henkiléston vaihtuvuus. Vii-
meaikoina yritys on kuitenkin laajentanut toimintaansa avaamalla uuden brandin toimi-

paikkoja, joihin on tarvittu vanhojen tyontekijoiden lisaksi uutta henkilokuntaa.

Henkildstohankintaprosessi alkaa, kun toimipaikan paallikkd havaitsee tarpeen uudelle
tydntekijalle ja kysyy lupaa avoimen paikan luomiseen omalta esimieheltdén. Luvan
myontamisen jalkeen toimipaikan paallikkd on yhteydessa HR-osastoon, jossa kartoite-
taan, onko yrityksessé esimerkiksi uudelleen sijoitettavia tyontekijoita, joille tydpaikkaa tu-
lee tarjota ensimmaisena. Jos tarve yrityksen ulkopuoliseen rekrytointiin on todellinen,

hankintaprosessi jatkuu.

Henkilostokoordinaattorin vastuualueisiin sisaltyy tydpaikkailmoittelu. Ilmoitus kirjoitetaan
paallikon ilmoittamien vaatimusten perusteella. Tassa vaiheessa osataan yleensa jo arvi-
oida, tuleeko tyontekijd olemaan koko- vai osa-aikainen seka tuleeko hanen tyénanta-
jansa olemaan toimipaikka vai HR-osasto. Tydpaikkailmoitus luodaan HR-jarjestelméan
avulla. Varsinaisen tyon ja sen vaatimusten esittelyn liséksi tydpaikkailmoituksissa on ta-
pana esitella lyhyesti myos tydnantaja, mihin yritys X:n HR-jarjestelmasta [oytyy valmiita
tekstikokonaisuuksia. HR-jarjestelmasta valitaan myos, missé kanavissa ilmoitus julkais-
taan. Yritys X kayttaa rekrytointikanavinaan lahinna internet-ilmoituksia omilla brandien

nettisivuillaan, intranetissa sek& mol.fi-tydnhakusivustolla. limoitus on mahdollista laittaa
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myds Monster ja Oikotie -nimisille tydnhakusivustoille, mutta ne ovat yrityksille maksullisia

ja niiden kaytosta vastaa henkilostopaallikko.

Intranet on siitd ongelmallinen tiedotuskanava, etta sinne on péasy vain yrityksen sisai-
sesta verkosta. Intranettia lukevat siis vain tydssaan tietokonetta kayttavat yrityksen tyon-
tekijat, eika esimerkiksi tavallisilla ravintolatyontekijoilla ole sinne p&aéasya. Nain ollen tyon-
tekijat voivat kuulla avoimista paikoista lahinna esimiehiltaéan tai kaikille avointen ulkoisten
hakukanavien kautta. Taman vuoksi yrityksessa avataan yleensa siséinen ja ulkoinen
haku yht& aikaa ja omat tyontekijat hakevat avoimiin paikkoihin samalla tavalla kuin ulkoi-

setkin hakijat.

Uusiin toimipaikkoihin tarvitaan ennen henkildkunnan hankintaa uusi paallikkd. Paallikko-
haut eroavat tavallisesta henkilostéhankinnasta siten, etta paallikon rekrytoinnista vastaa
aina alue- tai ketjujohtaja tai kenttapaallikkd. Lupa rekrytointiin haetaan henkildstdjohta-
jalta tai toimitusjohtajalta. HR-osasto ei yleensa osallistu paallikdiden rekrytointeihin,

mutta voi tarvittaessa olla mukana hakemuksien lapikaynnissa.

Toimipaikan paallikké on vastuussa henkildstéhankintaprosessista ilmoittelun jalkeen,
mutta voi halutessaan pyytaa tukea HR-osastolta. Apu on usein tarpeen etenkin, jos paal-
likk® on erityisen kiireinen tai kyseessa on massarekrytointi. Esimerkiksi uuden toimipai-
kan avaamisen yhteydessa rekrytointitarve saattaa olla suuri ja paallikkd uusi tulokas, jol-
loin HR-osasto on tarpeellinen apu. Hakemuksia avoimeen tydpaikkaan tulee yleensa sita
enemman, mitd vahemman aiempaa kokemusta tyétehtava vaatii. Esimerkiksi pikaruoka-

tyontekijoita rekrytoitaessa hakemuksia saattaa tulla jopa satoja. Tallgin henkiléstokoordi-

naattori ottaa yleensa tehtéavakseen tehda alkukarsinnan hakemusten perusteella. Valinta
menetelmana yritys X kayttaa lahinna haastatteluja. Useamman tydntekijan rekrytoin-
neissa henkildstékoordinaattori ja toimipaikan paallikkod tekevat haastattelut ja valintapaa-
tokset yleenséd yhdessa. Yhden tyontekijan rekrytoinnissa paallikon resurssit voivat, Kii-

reellisyydesta riippuen, riittd& rekrytoinnin hoitamiseen ilman HR-osaston apua.

Valintapaattksen jalkeen valitsematta jaéneille viestitddn usein joko sdhkopostitse tai soit-
tamalla. HR-jarjestelmasta I6ytyy valmiita pohjia viesteihin ja ne voidaan lahettaa jarjestel-
man kautta kaikille valitsematta jaéaneille yhdella kertaa. Valituille seka viimeisell& haastat-
telukierroksella olleille henkiltlle on yritys X:ssé ollut tapana soittaa henkilokohtaisesti. Sa-

malla valittujen kanssa sovitaan, milloin ja missa tydsopimus allekirjoitetaan.
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3.4 Tybsopimukset ja pakolliset suoritukset

Tybsopimukset tayttad valmiiseen Excel-pohjaan tydntekijan esimies eli yleensé toimipai-
kan paallikko tai HR-osaston henkilostokoordinaattori. Jos tydsopimus tehdaan muualla
kuin HR-osastolla, taytyy se lahettaa tarkistettavaksi HR-osastoiden yhteiseen sahkopos-
tiin ennen tydsopimuksen allekirjoittamista. HR-osastoilla on vuoroviikot, jolloin kunkin alu-
een HR-osasto tarkistaa vuorollaan kaikki silla viikolla tulevat tydsopimukset. Jos tydsopi-
muksessa on puutteita tai virheitda, henkildstokoordinaattori kehottaa esimiestéa korjaa-
maan ne viralliseen allekirjoitettavaan versioon. Yleisia puutteita tydsopimuksissa ovat
esimerkiksi sahkodpostiosoite, tilinumero ja maksunumero, joka pyydetaan palkkahallin-
nolta ennen sopimuspohjaa taytettaessa.

Koska tyosopimukset tehdaan Excelin eikd HR-jarjestelmén avulla, tiedot eivét siirry auto-
maattisesti tietojarjestelmiin. Henkilostokoordinaattorit lahettavat tarkistetut tydsopimus-
luonnokset takaisin ne tehneille esimiehille séhkdpostien liitetiedostona ja samalla lahetta-
vat viestista kopion palkkahallintoon. Palkkahallinto luo kunkin tyéntekijan kasin palkkajar-
jestelmaan tyésopimusluonnoksesta loytyvien tietojen perusteella. Palkkaohjelmaan tal-
lennetaan henkilén perustiedot, tydsuhteen tiedot, verokortin tiedot, palkkatiedot, tytaika-
tiedot, noudatettava tydéehtosopimus, lomanmaaraytymistiedot, kuuluuko tydntekija sairas-

kassaan ja onko han kaynyt tydbhontulotarkastuksessa.

Allekirjoitustilaisuudessa tydsopimus kaydaan lapi yhdessa tyontekijan kanssa. Tyonteki-
jalta tulee pyytaa henkildllisyystodistus seka varmistaa, ettéa hanella on oikeus tydsken-
nella Suomessa. Allekirjoitustilaisuus voidaan jarjestaa ensimmaisena tyépaivana toimi-
paikassa tai HR-osastolla. Kaikki HR-osastojen tydntekijat saavat tydsopimuksen liitteeksi
lyhyen tervetuliaiskirjeen, josta I6ytyy tyontekijélle olennaiset tiedot tydsuhteeseen, palkan

maksuun ja ty6éterveyshuoltoon liittyen.

Alkuperdisista tydsopimuksesta toinen jaa tyontekijalle ja toinen toimitetaan palkkahallin-
toon. Esimiehelle tai HR-osastolle jaa tydsopimuksesta kopio. Palkkahallinnossa tytsopi-
muksen tiedot tallennetaan palkkajarjestelmaén. Palkkajarjestelma on tydntekijdiden pe-
rustietojen ensisijainen l&hde. Tiedot siirtyvat liittym&n kautta disin tydvuoro- ja HR-jarjes-
telmiin niin, ettéd palkkajarjestelmassa olevat tiedot korvaavat niiden tiedot. Liittyman
kautta siirtyvia tietoja ovat tyontekijan nimi, osoite, syntyméaaika, aloituspaiva seka mah-
dollisten sopimustuntien (keskimaaraisten vahimmaistyotuntien) maara. Valitettavasti

kaikki tiedot, kuten esimerkiksi sdhkopostiosoite, ei kuitenkaan siirry liittyman kautta.
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Jos uusi tyontekija on tehnyt hakemuksen internetissd HR-jarjestelman tyonhakulomak-
keen kautta, voidaan henkil® siirtdéa rekrytointiosiosta jarjestelman omaan henkildsto -osi-
oon. Hakemuksen ulkopuoliset tiedot, kuten tydsuhdetiedot, paivitetdan HR-jarjestelmaan
tydsopimuksen perusteella. Koska kukin toimipaikka sailyttdd vain omien tyontekijoidensa
tydsopimuksia, ei HR-osasto pysty tayttamaan tietojarjestelméénsa muiden kuin omien
tyontekijoidensé tiedot. Toimipaikkojen esimiehet eivat kuitenkaan paase muokkaamaan
tyontekijoidensa tietoja HR-jarjestelmaéan, jolloin heidan tietonsa jaavat paivittamatta. Li-
séksi tyontekijoist, jotka ovat tulleet yritykseen ennen vuotta 2011, jolloin HR-jarjestelma
on otettu kayttoon, 10ytyy paasaantoisesti vain palkkajarjestelman kautta siirtyneet tiedot.

HR-osastot sailyttavat kopioita omien tydntekijoidensa tydsopimuksista arkistossa. Lisaksi
HR-osastolla on tapana tallentaa omien tyontekijoiden tydsopimukset Excel-tiedostoina
vain HR:n kaytdssa olevalle verkkolevylle. Ennen sopimuksen lisaamistéa arkistoon henki-
|6stokoordinaattorit lisdavat tyontekijoiden tietoja HR-jarjestelmaan eli tekevat saman
tydn, jonka palkkahallinto on tehnyt palkkajarjestelmaan. Samalla tarkistetaan, etta palk-

kajarjestelmasta siirtyneet tiedot ovat oikein.

HR-osasto on kevaalla 2015 ottanut kayttoon HR-jarjestelméan ominaisuuden lisata koe-
ajan pituus uusien tyontekijdiden tietoihin. HR-jarjestelméasta voi valita esille tydntekijat,
joiden koeaika on paattyméassa tietyn ajanjakson sisalla. Nain jarjestelmasta nahdaan
tyontekijat, joiden hankinnan arviointi pitaisi tehda. Henkiloéstokoordinaattori ottaa yhteytta
tyontekijan kanssa tydskennelleeseen esimieheen ja kysyy hanen mielipidettaan, onko
tydntekija sopiva tydhon. Jos esimies ei koe tydntekijan sopivan alalle tai kyseiseen tyo-
tehtavaan voidaan tydsuhde purkaa. Tyésuhde voidaan purkaa myds, jos tyontekija ei tyo-
terveyshuollon mielestd sovellu tydhon. Kaikkien uusien tyontekijdiden tulee kayda tyo-
hontulotarkastuksessa ensimmaisen kuukauden aikana. Tama on kirjattu myds tydsopi-
muksiin. Tyontekijaa ohjeistetaan menemaan tydhontulotarkastukseen seka suullisesti
etta kirjallisesti tyésopimuksen allekirjoitustilaisuudessa. Yritys X:n kaytantéon kuuluu

tehda tydhdntulotarkastuksen ohessa my6s huumausainetesti.

Virallinen kaikkia tyontekijoita koskeva perehdytys jarjestetaan verkkoperehdytyksen
kautta. TyOntekija saa esimieheltddn ohjeet verkkoperehdytyksen suorittamiseen. Verkko-
perehdytyksessa tyontekija tutustuu itsendisesti yritys X:aan yrityksena seka sen brandei-
hin. Verkkoperehdytys sisaltda pienia patkia luettavaa tekstia seka videoita ja pienia tehta-
vid. Kuten tyéhdntulotarkastuskin, verkkoperehdytys tulisi olla tehtyna kuukauden kulu-

essa tydsuhteen alkamisesta. Suoritusten valvonta on kuitenkin vaivalloista ja hyvin aikaa
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vievaa HR:lle, joten verkkoperehdytyksen tekeminen jaa usein tyéntekijan omalle vas-
tuulle. Varsinainen tyéhon perehdytys on kokonaan materiaalin tuottamisesta perehdytta-

misen toteutukseen ja kehittdmiseen toimipaikkojen vastuulla.

Erilaisissa ravintoloissa ja kioskeissa, joissa tyontekijat kasittelevat helposti pilaantuvia
elintarvikkeita vaaditaan tyontekijalta hygieniapassi. Tyontekijalla on kolme kuukautta ai-
kaa hankkia passi aloitettuaan tyot elintarvikealalla. Myds aiemmat hygieniapassia vaati-
neet taman alan tyot lasketaan mukaan kolmeen kuukauteen. (Evira 2013.) Tyontekijat
voivat suorittaa seka hygieniapassin etté tarvittaessa myo6s anniskelupassin yritys X:n jar-
jestamana. Tyontekijoille ei jarjesteta koulutusta tai opiskelumateriaalia aiheista vaan he
opiskelevat aihealueen itsendisesti esimerkiksi internetista saatavan julkisen materiaalin
avulla. Yritys X jarjestaa tenttitilaisuuksia ympari vuoden passien suorittamiseksi ja hyvak-
sytysta suorituksesta saa virallisen todistuksen. Yhdelld padkaupunkiseudun HR-osaston
tydntekijalla on ulkopuolisen organisaation kautta lupa ottaa vastaan hygienia- ja anniske-
lupassisuorituksia. Kaksi ensimmaista tenttiyritysta kutakin tenttia kohtaan ovat maksutto-

mia tyontekijalle, joiden jalkeisista tenttikerroista peritaan tyontekijan palkasta tenttimaksu.

3.5 Palkitseminen

Palkkahallinto huolehtii HR-osastojen sijasta tydntekijdiden palkitsemisesta eli l[ahettaa
henkildkuntakortit, joilla tydntekijat saavat etuja yritys X:n omissa toimipaikoissa. Henkilo-
kuntakortin saa kayttdonsa, kun koeaika on ohi ja tydhdntulotarkastus on suoritettu. Sa-
mat edut kuuluvat kaikille yrityksen tyontekijéille riippumatta siitd, kuinka paljon toita tyon-

tekija tekee tai missa toimipaikassa han tyoskentelee.

Muu tyontekijoiden palkitseminen on I&hinn& esimiesten vastuulla. Toimipaikkojen paalli-
kot voivat harkintansa mukaan palkita hyvista suorituksista riippumatta siité, minka yhtion
tai toimipaikan kirjoilla tyontekija on. Liséksi konsernissa palkitaan vuosipaivina konser-
nissa tayteen tulleiden "pydreiden vuosien” johdosta tai 50- tai 60-vuotis syntymapaivana.
Edella mainitut palkitsemiset ovat yleensa lahjakortteja konsernin omiin toimipaikkoihin.
HR-osastot osallistuvat palkitsemiseen lahinn& hyvaksymalla omien tydntekijoidensa vuo-
sien johdosta saatavat palkinnot erillisen johtamisjarjestelman kautta. Palkitsemismallien

suunnittelu on henkilostopéaallikon vastuulla.

3.6 HR-osastojen muut vastuualueet ja tyotehtavat

HR-osastojen tehtdvana on lyhyesti sanottuna paitsi palvella tydntekijoita ja auttaa toimi-
paikkojen paallikdita henkildstdasioissa, mutta myds toimia tydnantajana HR-osaston kir-

joilla oleville tyontekijoille. Henkiléstokoordinaattoreiden arvioiden mukaan suurin osa
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HR:n tydajasta kaytetdan naiden tydnantajatehtéavien hoitamiseen eli HR-osaston tyonte-
kijoiden opastukseen ja neuvontaan. HR vélittda palkkahallinnon tietoon tydntekijéiden
muuttuneet yhteystiedot, ottavat vastaan ilmoittautumisia hygienia- ja anniskelupassitent-
teihin, vastaavat tydsuhteeseen liittyviin kysymyksiin ja kirjaavat ylos, jos tyontekija esi-
merkiksi toivoo enemman tydvuoroja. Toiseksi eniten aikaa HR-osastoilla kaytetaan yh-
teydenpitoon toimipaikkojen paallikdiden kanssa puhelimitse ja sdhkopostitse. HR-osastot
neuvovat paallikdita muun muassa tyovuorosuunnittelujarjestelmaan, tydehtosopimuksiin

ja tyosuhteisiin liittyvissa asioissa.

Kevéisin myds HR-osastojen alaisten tyontekijoiden tulevien lomien suunnittelu ja kesatoi-
den koordinoiminen tyollistavat henkilostokoordinaattoreita. Osa-aikaiset tyontekijat ovat
harvoin tietoisia siita, kertyyko heille vuosilomaa tai saatikka siité, kuinka paljon sitéa on
kertynyt. Kevdisin edellisvuonna ansaittujen lomapaivien maaran selvittya henkildstokoor-
dinaattorit lahestyvat tekstiviestilla niitd, joilla lomapaivia on kayttamatta ja sopivat puheli-
mitse tyontekijoiden kanssa lomien ajankohdista. Samalla voidaan loman ansaintaperiaat-
teiden kertaamisen lisaksi kysella tyontekijéiden kuulumisia ja varmistaa, etta tydntekijan
tiedot ovat ajan tasalla. Koska yritys X tyéllistdad paljon nuoria ja opiskelijoita ja jotkut toi-
mipaikoista suljetaan kesaisin, myos halukkaita kesatyontekijoita [0ytyy yrityksen sisalta
paljon, eika ulkopuolisia kesatydntekijoita etenkaan paakaupunkiseudulla juurikaan tarvita.

Lisatoita haluavia pyydetaan olemaan yhteydessa HR-osastoonsa sahkodpostitse.

Tyontekijdiden tydhyvinvoinnista huolehtiminen rajoittuu ainakin HR-osastojen osalta sai-
raspoissaolojen seurantaan ja ongelmiin puuttumiseen. Yrityksessa X on kaytdssa varhai-
sen tuen malli, jonka toimintaohjeet esimiehille 10ytyvat intranetistd. HR-aluepaallikko on
virallisesti myds HR-osaston kirjoilla olevien tydntekijéiden lahin esimies, jolloin vastuu
varhaisen tuen mallin toteuttamisesta on osin myos hanella. Kaytanndssa varhaisen tuen
mallia toteutetaan tarkastamalla tyévuorojarjestelméasta otetusta raportista, ketkd HR-
osaston tyontekijoista ovat olleet paljon sairaslomalla tarkastelujakson aikana. Paljon sai-
raslomia pitaneille soitetaan ja kerrotaan huolestumisesta tyontekijan hyvinvoinnista. HR-
aluepaallikon sijasta henkildstokoordinaattorit huolehtivat yleensa tasta. Tarvittaessa voi-
daan edeté kolmikantakeskusteluun yhdessa tyontekijan ja tydterveyshuollon edustajan

kanssa.

3.7 Tietojarjestelmét ja HR-prosessit

HR-osaston paaasiallisena tydkaluna on HR-jarjestelma, josta loytyvat kaikkien tyonteki-
jéiden perustiedot, varausjarjestelma seka rekrytointitoiminnot. Taman lisaksi yrityksessa

on kaytossa palkkahallinnon palkkajarjestelmd, johon HR-osastolla ei ole pdasya seka
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tydvuorosuunnittelujarjestelma, jota etenkin paallikot kayttavat. Kauhasen (2010, 41) mu-
kaan lahes kaikissa suurissa organisaatioissa tiedon yllapitotehtava on annettu henkildlle
itselleen (employee self service, ESS). Nain ei ole kuitenkaan yritys X:ssa. Jarjestelmét

ovat vain esimiesten, palkkahallinnon ja HR-osastojen kayttssa, ei tyontekijoiden. Yrityk-
sesséa X henkilostolla on kylla velvollisuus ilmoittaa muuttuneista tiedoistaan, mutta varsi-

naisen tietojen paivityksen jarjestelmiin tekevat HR-osastot ja palkkahallinto.

HR-osastojen kaytossa oleva HR-jarjestelma on yritys X:lle raataloity versio. HR-jarjes-
telma hankittiin vuonna 2011 [&hinn& buukkausta ja rekrytointia varten. Jarjestelmaan ei
ole tehty vuoden 2011 kayttbonoton jalkeen juurikaan muita paivityksia kuin vikatilantei-
den korjauksia. HR-jarjestelmén suurin ongelma on huono kaytettavyys. Jo tyontekijoiden
tydsuhdetietojen tarkastelu ja muokkaus vaatii kayttajalta paljon aikaa ja vaivaa, silla polut
tiedosta tai toiminnosta toiseen eivat ole katevia. Kaikille tarkeille tiedoille ei ole omaa
paikkaansa tydntekijan tiedoissa, jolloin se joudutaan Kirjoittamaan lisatietokenttaan, josta
tietoa on lahes mahdotonta tilastoida. Esimerkiksi tietoa siitd, keilta kaikilta tydntekijoilta
on hygieniapassi suorittamatta, taytyy tarkistaa yksi tyontekija kerrallaan. Jarjestelman
kautta pystyy melko vaivattomasti lahettamaan joukkotekstiviesteja ja -séhkdpostiviesteja,
mutta ongelmana on, ettei jarjestelmasta saa esille tyéntekijoita tarvittavin kriteerein. Jar-
jestelma mahdollistaa haun tydntekijoista, jotka ovat suorittaneet tydhdntulotarkastuksen,
mutta painvastaista hakua ei ole mahdollista tehda. Jos halutaan lahettdd muistutusviesti
tyontekijoille, joilla tydhontulotarkastus on suorittamatta, taytyy tyontekijat kayda lapi ja
viestit lahettaa yksi kerrallaan, mik& on aivan lilan aikaa vievaa yritys X:n kokoisessa orga-

nisaatiossa.

Ainoa keino, jolla tytntekijat paasevat itsenaisesti muokkaamaan omia tietojaan HR-jar-
jestelméan on lahettéa heille sdhkopostitse linkki osaamiskartoitukseen, joka kaytannéssa
on lahes identtinen tydnhakulomakkeen kanssa. Osaamiskartoituslinkkeja on lahetetty
kahtena kertana muistutusviesteineen koko henkildstolle, mutta [Ahesk&aéan kaikkia ei luon-
nollisestikaan ole saatu vastaamaan siihen. Ensinnakin linkin saaminen vaatii HR-jarjes-
telmaan oikein kirjoitetun ja kayttssa olevan sahkdpostiosoitteen, mika ei yli viiden tuhan-
nen tyontekijan kohdalla ole itsestadnselvyys. Osaamiskartoitusten vastausmaara ei muu-
tenkaan ole ollut toivotulla tasolla, joten padkaupunkiseudun HR-osasto paatti alkuvuo-
desta 2015 soittaa jokaiselle yli 800 omalle tydntekijélleen ja saattaa tata kautta henkilos-

tonsa tiedot ajan tasalle.

HR-jarjestelman jaykkyys nakyy mygds varaustoiminnon kaytdssa. Henkilostokoordinaattori

tarvitsee usein tietoa tyontekijoista samaan aikaan kayttaessdén varaustoimintoa. Tieto
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olisi saatavilla saman jarjestelman sisélta, mutta jarjestelma ei siséalla polkua tietojen kat-
selemiseen suoraan varaustoiminnosta. Jarjestelma ei myoskaan salli useiden ikkunoiden
avaamista samanaikaisesti eika juurikaan takaisin pain kulkemista, jolloin halutessaan tie-
toa muualta jarjestelman sisalta, hukkaa samalla sivun, jolla oli tydskenteleméassa. Kéate-
vimmaksi onkin osoittautunut etsia tarvittava tieto toisesta l&hteesta, kuten tyévuorosuun-

nittelujarjestelmasta.

My0s tyovuorojarjestelmé on melko vanha ja nykyjarjestelmiin verrattuna vaivalloinen.
Tyovuorojarjestelmé on hidas kayttaa ja saattaa helposti jaada jumiin. Tyévuorojarjes-
telm& on paaasiassa toimipaikkojen paallikbiden tyokalu, johon he kirjaavat tyonteki-
joidenséa tyovuorot ja lomat. My6s henkilostokoordinaattorit kayttavat tyévuorojarjestelméaé
etsiessaan tyontekijoista tietoa, silla jotkut tiedot 16ytyvéat paremmin jasenneltyna tyévuo-
rojarjestelmasta kuin HR-jarjestelmasta. Tybvuorojarjestelmalla voidaan tarkistaa, ovatko
tydvuorolistat tydehtosopimuksen mukaisia. T&méa ominaisuus on nimeltaan TES-tarkis-
tus. Vaikka paallikot voisivat kayttaa TES-tarkistusta itse, tarkistavat henkiléstékoordinaat-
torit joka kuukausi yksi kerrallaan paallikbiden tekemat tydvuorolistat, varmistaakseen nii-
den oikeellisuuden. Jos tydvuorolistoissa havaitaan jotain TES:in vastaista, |ahetetaan

paallikélle sahkopostitse viesti virheellisesta kohdasta ja pyydetaan hanta korjaamaan se.

HR-osastojen vastuualueisiin ei juurikaan kuulu raporttien tekeminen. Henkildstopaallikko
tekee jonkin verran raportteja johtoryhmalle. Henkilostojohtaja ja johtoryhma kaipaisivat

enemman tietoa muun muassa vaihtuvuus- ja sairastumistilastoista, mutta nykyiset ohjel-
mistot eivat mahdollista helppoa raportointia. Tarve olisi siis jarjestelmalle, josta kaikki tar-

vittavat tiedot olisivat jarkevasti saatavilla.

3.8 Yhteenveto

HR-toiminnot ovat jakautuneet yritys X:ssd melko monelle osapuolelle. Yrityksen HR-
osastojen ulkopuolisten henkildiden onkin melko hankala hahmottaa, mitka tehtavét kuulu-
vat HR-osastoille ja mitka eivat. Alla olevalla taulukolla (taulukko 2) on pyritty selventa-
maan, mitka tehtavat ovat kenenkin vastuulla yritys X:ssd. Henkildstésuunnittelu ja sita
varten tehtavat raportit ovat henkildstépaallikon vastuulla. Henkilostopaallikkd saattaa
pyytaa silti satunnaisesti HR-osastoa kokoamaan tarvitsemiaan tietoja eri jarjestelmista.
Henkiléstohankinta on toimipaikkojen p&allikdiden vastuulla, mutta HR-osastot osallistuvat
siihen tarvittaessa. Tyosopimukset tehdaan tydntekijan virallisessa toimipaikassa eli HR-
osastolla tai muussa toimipaikassa. Tybnantajan kappale tydsopimuksesta l&hetetdén
palkkahallintoon, josta tiedot siirretaan palkkajarjestelmaan. Toimipaikat sailyttavat omien

tyontekijoidensa tydsopimusten kopiot. Osa tyontekijan tiedoista siirtyy HR-jarjestelmaan
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automaattisesti tai ne voidaan siirtaa rekrytointiosiosta. HR-osastot kirjaavat HR-jarjestel-

maan omien tyéntekijéidenséa puuttuvia tietoja tydsopimuskopioista.

HR-osastot k&yvat omien tyontekijoidensa kanssa lapi tydsuhdeasiat ja antavat ohjeet
verkkoperehdytyksen suoritukseen, mutta eivat osallistu varsinaiseen tydhon perehdytté-
miseen. Toimipaikkojen p&aallikot toteuttavat perehdytyksen omien tai ketjun suunnitelmien
mukaan. Verkkoperehdytysta paivittavat yleensa yksi henkilostokoordinaattori sek& henki-
I6stopaallikkd yhdessa. Samain palkitsemisen suunnittelu on henkilostdpéaallikon ja sen
toteutus toimipaikkojen paallikkojen vastuulla. Palkkahallinto osallistuu palkitsemiseen
maksamalla palkat ja palkinnot sek& l&hettamalla henkilokuntakortit niihin oikeutetuille.

Taulukko 2. HR-toimintojen ja muiden toimintojen jakautuminen eri toimijoiden kesken

" Toimipaik-  Henkilosto Palkka-
HR-toiminnot HR-osastot kojen paallikot —p_aglllkk_o hallinto
tai -johtaja
Henkiléstdsuunnittelu ja -raportit X
Henkiléstbhankinta X X
Tybsopimusten luonti X X
Tydsopimusten sailytys ja kasittely X X X
Perehdyttamisen toteutus X
Perehdyttdmisen suunnittelu X X X
Palkitsemisen toteutus X X
Palkitsemisen suunnittelu X
Varhaisen tuen mallin toteutus X X
Ty6terveyshuollon suunnittelu X
Osaamisen kehittdmisen suunnittelu X
Osaamisen kehittdmisen toteutus X
Muut toiminnot ‘ ‘
Sisainen henkilostévuokraus X
Tydvuorosuunnittelu ja tarkistus X X
Lomien organisointi X X X
Kehityskeskustelut X X

Kukin esimies on vastuussa omien tydntekijdidensa tydhyvinvoinnin seuraamisesta ja pa-

hoinvointiin puuttumisesta varhaisen tuen mallin mukaan. Nain ollen myés HR-osastot
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seuraavat omien tyontekijoidensa sairaspoissaoloja. Henkilostopaallikké vastaa sopimuk-
sista tydterveyshuollon kanssa. Osaamisen kehittdminen ei kuulu HR-osastojen tehtaviin

vaan niita hoitavat henkilostopaallikko ja toimipaikat itse.

Toimipaikkojen paallikdt suunnittelevat tyontekijoidensé tydvuorot ja avaavat vuoroja HR-
osastojen taytettaviksi sisaiselld tai ulkoisella henkiléstovuokrauksella. Vaikka tyévuorolis-
tat ovat paallikdiden vastuulla, henkiléstokoordinaattoreilla on silti tapana tarkistaa, ettei-

vat ne riko lakeja tai tydehtosopimusta.

HR-osastojen ollessa myds esimiesasemassa omille tyontekijdilleen, huolehtivat he my6s
tyontekijoidensé kehityskeskusteluista. HR-osastot huolehtivat myos, etté tyontekijoilla ei
jaa lomia pitamatta ja ilmoittavat sovitut lomapaivat palkkahallintoon, joka lisaa ne jarjes-

telmiin.
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4 Aineiston analyysi

Taulukkoon 3 on koottu henkiléstokoordinaattorien haastattelujen ja sdhkdpostikeskuste-
lujen perusteella tietoja siitd, mita toimintoja nykyinen HR-jarjestelma sisaltda ja miten tar-
peellisiksi eri jarjestelmien toiminnot ndhdaéan. Taulukkoon on yhdistetty toimintoja HR-jér-
jestelmad Sympasta ja henkilostovuokraukseen tarkoitetusta Saima Soft Oy:n My Staff -jar-
jestelmasta. Lisaksi taulukkoon on lisatty henkiléstokoordinaattori A:n haastattelussa esille
tullut toiminto "videohaastattelut”, joka ei I6ydy kummastakaan edella mainitusta jarjestel-
masta. Aineiston analyysilla ja johtopaatoksilla pyritdén vastaamaan tutkimusongelmaan
"miten nykyinen HR-jarjestelma vastaa yrityksen tarpeita” seka tutkimuskysymyksiin, jotka
olivat:

Mita ominaisuuksia ja toimintoja yritys X tarvitsee HR-jarjestelmalta?
Mitk& tarpeet tayttyvat nykyisella HR-jarjestelmalla?
Mihin tarpeisiin nykyinen HR-jarjestelma ei vastaa?

Merkinttjen taustavéari kertoo, kuinka tarpeelliseksi toiminto on arvioitu yritys X:lle. Arviot
ovat Kirjoittajan tekemid ja ne perustuvat haastatteluihin ja henkildstdosastolla tehtyihin
havaintoihin. Oranssilla taustavarilla merkityt ovat toimintoja, jotka olisivat erittéain tarpeelli-
sia l0ytyad HR-jarjestelmésté. Keltaisella taustavarilla puolestaan on merkitty toiminnot,
jotka olisivat hyddyksi yritys X:lle, mutta eivat taysin valttamattomia. Vaalealla taas on
merkitty toimintoja, joita HR-jarjestelmiin on tarjolla, mutta joita henkilostékoordinaattorit
eivat kokeneet tarpeellisiksi. Osa erittdin tarpeellisista toiminnoista on jo kaytdssa nykyi-
sessa HR-jarjestelmassa, mutta toiminnoiltaan tai ominaisuuksiltaan ne eivat vastaa tay-
sin yrityksen tarpeisiin. Samaan sarakkeeseen, johon ominaisuuksien tarpeellisuudet on
merkitty varilla, on myds kirjoitettu, kattaako nykyinen HR-jarjestelma kyseisen toiminnon.
Toiminnot, jotka l8ytyvat nykyisesta jarjestelmasta, mutta joissa olisi kehittamisen varaa,

on merkitty merkinnalla "kylla, tarvitsee paivitysta”.

Nykyisiin HR-jarjestelmén rekrytointitoimintoihin ollaan melko tyytyvaisia. Suurin osa tar-
keista toiminnoista, kuten hakemusten kasittely ja ryhmasahkopostit hakijoille 16ytyvat jo
nykyisesta jarjestelmastéa (Taulukko 3.) Kehittdmisen varaa kuitenkin 16ytyy. Tydnhakulo-
make voisi olla etenkin ulkoasultaan nykyaikaisempi. Se ei vaikuta HR-osastojen toimin-
taan, mutta yritys X:n tydnantajakuvaan kylla. Nykyinen jarjestelméa ei mydskaan tarjoa
minkaanlaista tukea ty6haastatteluihin. Hyvia uudistuksia olisivat esimerkiksi tythaastatte-

luaikojen merkinta hakijoiden profiileihin ja haastatteluajat yhteen kokoava kalenteri.
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Taulukko 3. Nykyisen HR-jarjestelméan kattavuus eri toiminnoissa ja niiden tarpeellisuus

yritys X:ssa (Kupias 24.4.2015; Sympa)

Ominaisuuden tarpeelli-
suus:

erittain tarpeellinen

olisi hyva olla

ei luultavasti tarvetta

Jarjestelman toiminto

Kattaako nykyinen
HR-jarjestelméa

sertifikaattien hallinta

1.1  Tydnhakulomake kyll&, tarvitsee paivitysta
1.2 Hakijapankki kylla
1.3 Hakemusten kasittely kyll&
1.4 Hakuprosessin yll&pito kylla
1. Rekrytointi 1.5 Ryhmaséhkopostit _ kyllé
1.6 Tyshaastattelun pohja tai ohje el
1.7 videohaastattelu ei
1.8 Tyonhakijan siirto tyontekijaksi kylla
1.9 Pperehdytysohjelma ja oi
sen toteutumisen seuranta
2.1 Ty6sopimuksen luominen ei
2.2 Henkiltietojen hallinta kylla, tarvitsee paivitysté
2.3 Tyésuhdetietojen hallinta ei
2.4 Ppalkkatietojen hallinta ei
2. Tietojen sailytys |2-5 Poissaolojen hallinta ei
ja hallinta 2.6 Lomien hallinta ei
2.7 Varhaisen tuen malli ei
2.8 Organisaatiokaavio ei
2.9 Hyvaksyntaprosessit ei
2.10 Automaattiset muistutukset ei
3.1 Henkildstopoolit kylla, tarvitsee paivitysté
3. Varaus- 3.2 Mobiilisovellus ei
toiminto 3.3 ESS, tyontekijan "itsepalvelu” eli paasy | ;
jarjestelméan
4.1  Kehityskeskustelut ei
4.2 Osaamiskartoitukset kylla, tarvitsee paivitysta
4. Osaamisen 4.3 Koulutusten hallinta ei
johtaminen 4.4  Tyblupien, patevyyksien ja

ei

4.5 cvi kylla, tarvitsee paivitysta
5.1 Tehtévan- ja toimenkuvien hallinta ei
_ 5.2 Henkilokohtaisten tavoitteiden ja .
> S}L:torltgksen suoritusten johtaminen €l
johtaminen 5.3 Palkitseminen ei
5.4 Tyotyytyvaisyyskyselyt ja -kartoitukset | gj
6.1 Lahtohaastattelut ei
6. Tydsuhteen  |6.2  Lahtokysely ei
paatos 6.3  Tyovilineiden palautus ei
6.4  Tyotodistus ei
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Videohaastattelut eivét ole talla hetkella yrityksen kaytossa. Videohaastattelujen mahdol-
listamia hyotyja rekrytointiprosessin apuvalineena on kuitenkin pohdittu. Videohaastatte-
luiden avulla olisi mahdollista esimerkiksi karsia tydmatkakuluja ja vahentaa ei-motivoitu-
neiden hakijoiden maaréé suurissa massarekrytoinneissa. Talla hetkella tybhaastattelut
riippuvat taysin haastattelijan ammattitaidosta, eikéa niihin ole tarjolla haastattelurunkoa,
esimerkkikysymyksia tai ylipgaataan kirjallista ohjeistusta yritys X:n puolelta. Samoin pe-
rehdytyksen toteutus on talla hetkella esimiesten vastuulla, eiké siihen ole verkkoperehdy-
tysta lukuun ottamatta yhta yrityksen siséista linjaa.

Tydsopimusten luominen ja niiden seké niista kerattavéan tiedon sailyttaminen ovat talla
hetkella melkoisen sekava ja aikaa vieva kokonaisuus. Tydsopimukset luodaan Excelilla
ja tiedosto tallennetaan monimutkaisen polun kautta tydntekijan kortille HR-jarjestelmaan.
Nykyinen HR-jarjestelma tarjoaa kylla tyokalun henkil6tietojen tallentamiseen, mutta tyo-
suhdetietojen hallinta on lahes olematonta. Henkilo- ja tydsuhdetietoja tarvitaan usein
myds samaan aikaan varaustoimintojen kanssa esimerkiksi tydntekijan puhelun aikana.
Varausjarjestelman avoimien vuorojen ja tydntekijan tietojen valilla joudutaan liikkumaan
yhden jarjestelman sisélla todella paljon, silld varaustoiminnoista ei ole olemassa yhteytta

henkildston tietoihin.

Henkildstokoordinaattorit eivat ndhneet kovin tarpeelliseksi palkkatietojen nakymista HR-
jarjestelmassa, silla niitd harvoin tarvitaan HR-tehtavissd, ja ne on tarpeen tullen helppo
tarkistaa palkanlaskijalta. Talla hetkella myds lomatiedot kysytdan palkanlaskijalta, joka
Voi tarvittaessa lahettad myos raportin jonkin tyontekijaryhman lomasaldoista. Poissaolot
ja hyvaksyntéprosessit ovat sen verran harvinaisia, ettéd ne nahtiin voivan hoitaa ilman jar-

jestelmaakin.

Varhaisen tuen malli on kaytdssa yrityksessé, mutta sita ei ole sidottu HR-jarjestelmaan.
Esimiehille on tarjolla tietoa varhaisen tuen mallista intranetissd, mutta sen seurantaan ei
ole tarjolla mitdan varsinaista tyokalua. Automaattiset muistutukset helpottaisivat paitsi
sairaspoissaolojen myo6s koeaikojen seurannassa. Hyvin suunniteltuja automaattisia muis-

tutuksia voisi helposti soveltaa monissa toiminnoissa.

HR-jarjestelman tai jonkin muun hyvin toimivan ja luotettavan tietolahteen saaminen kaik-
kien tyontekijoiden itsenédiseen kayttdon olisi erittain tarpeellinen uudistus. Talla hetkell&
kaytossa oleva intranet sisdltaa hyvin paljon tietoa, mutta sinne paasee vain yrityksen ver-
kossa olevalla tietokoneelta. Jopa henkilokuntakortin saatekirjeessa kehotetaan katso-
maan lisatietoa intranetista, vaikka todellisuudessa harvalla tyontekijalla on mahdollisuus

tehda nain. Tyontekijdn ainoaksi vaihtoehdoksi tiedon saamiseksi jaa usein kysyminen
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esimiehelté tai HR-osastolta. Kynnys kysya on kuitenkin aina korkeampi kuin tiedon itse
etsiminen, etenkin jos tyontekija olisi halunnut vain tutustua yritykseen tai saada lisaa tie-
toa. Mahdollisuus itse etsié ja saada tietoa voisi sitouttaa tyontekijoitd paremmin ja vahen-
taisi HR-osastojen ja esimiesten tyota. Yritystiedon saamisen lisaksi tyontekijan olisi hyva
olla mahdollista tarkastella ja paivittda omia yhteystietojaan. Liséksi han voisi tarkastella
muita tietoja, kuten pidettyja ja pitamattomien lomapaivien méaraa ja sahkdoisté versiota
tydsopimuksestaan. Tyontekijoille ndkyva organisaatiokaavio selventaisi tyontekijalle ha-
nen paikkaansa kokonaisuuden osana. Ideoita sisaltéon 10ytyy kyll& helposti, mutta tar-
keint& olisi, etta yritykselle saataisiin edes jokin siséinen viestintdkanava, joka olisi kaik-
kien tyontekijoiden saatavilla, mutta ei taysin julkinen.

Nykyinen HR-jarjestelma on periaatteessa riittava tytkalu sisaiseen henkilostévuokrauk-
seen, mutta jalleen kerran nykyisen jarjestelman ulkoasun selkeydessa ja kaytettavyy-
dessa olisi parantamisen varaa. Selkeytta ja hyvaa kaytettavyytta tarvittaisiin esimerkiksi
tarkasteltaessa, ketka tyontekijat voivat tydskennella missakin toimipaikassa. Tekstiviestit
ovat ainoa keino viestia tydntekijoille avoimista vuoroista eivatka tydntekijat nde avoimia
vuoroja halutessaan. Mobiilisovellus mahdollistaisi muun muassa tyéntekijan tarkistaa
omat sovitut tydvuoronsa ja nahda avoinna olevat tyévuorot. Tyontekija voisi myos ehdot-

taa itseddn avoimiin vuoroihin.

Nykyinen HR-jarjestelma ei sisalla juurikaan toimintoja osaamisen tai suorituksen johtami-
seen, silla ndiden osa-alueiden toiminnot eivat juurikaan palvele HR-osastoja, joita varten
jarjestelma on hankittu. Toisaalta HR-osastoilla olisi erittiin hyodyllista olla kaytdssaan
sahkoinen jarjestelma, joka mahdollistaisi tyOlupien ja patevyyksien, kuten hygieniaosaa-
misen seurannan. Jos HR-jarjestelm& uusittaisiin, se voisi siséltda toimintoja HR-osasto-
jen lisdksi myos toimipaikkojen paallikdiden kayttoon. Kaikkien paallikdiden yhteisen jar-
jestelman avulla voitaisiin yhdistaa yrityksen kaytantoja, kuten perehdytystéa seka tuoda
esimerkiksi automaattiset muistutukset paallikdiden kayttoon. Lisaksi esimerkiksi kehitys-
keskustelujen tiedot voitaisiin siirtda papereista sédhkdiseen jarjestelmaan, mita ainakin

haastateltu henkiléstokoordinaattori A pitaa tarpeellisena uudistuksena.

Tyotodistukset lahetetdan tyontekijoille paasaantoisesti palkkahallinnosta. Joskus tyéto-
distuksia tehd&&n my6s HR-osastolla, mutta tarvittaessa nekin voidaan ohjata palkkahal-
linnon tehtaviksi. Laht6haastattelujen ja -kyselyjen toteutuksesta ei ole olemassa kaytan-
t64, joka patisi jokaiseen toimipaikkaan. Eniten haastatteluista ja kyselyista saataisiin irti,
jos ne tehtaisiin sahkoisesti ja jarjestelméssa, jossa niista voitaisiin koostaa myds tilastoja

ja muuta tietoa myads yrityksen johdon kayttoon.
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5 Johtopaatokset

Alla olevassa taulukossa 4 oranssilla merkityt toiminnot ovat taulukon 3 mukaisesti erittain
tarpeellisia yritys X:lle, mutta niissa olisi joko paljon kehitettavaa tai ne puuttuvat nykyi-
sestd HR-jarjestelmésta kokonaan. Keltaisella merkityt toiminnot ovat niin ikdan kehittami-
sen tarpeessa tai puuttuvat kokonaan, mutta niita ei ole arvioitu yhta tarpeellisiksi toimin-
noiksi kuin oransseilla merkittyja. Kuten taulukossa 3 myds taulukon 4 tiedot perustuvat
haastatteluihin ja havaintoihin, eivat kvantitatiiviseen tutkimukseen tai muihinkaan lukuihin

vaan karkeisiin arvioihin.

Kokonaisuudessaan vahiten tarvetta muutokselle on rekrytointitoiminnoissa (taulukko 4).
Naissakin toiminnoissa on toki puutteita ja kehittdmisen varaa, mutta ne eivat kuitenkaan
vaikuta suuresti HR-osaston jokapaivaiseen toimintaan. Tietojen sailytyksen ja hallinnan
saralla tarve muutokselle sen sijaan on jo erittainkin suuri. Tydsopimusten luominen, tar-
kistaminen, sailyttdminen ja niista saatavien tietojen siirtdminen tietokantoihin ovat t6ita,
joihin kaytetaan yritys X:ssa paljon tydtunteja. Tyésopimusten kohdalla nykyinen HR-jar-
jestelma ei todellakaan vastaa yrityksen nykytarpeita. Nykyista tilannetta voitaisiin helpot-
taa suuresti, jos tydsopimusten luomiseen kaytettaisiin HR-jarjestelmaa, jolloin tiedot olisi-
vat yhdella tallennuskerralla sekéd tyosopimuksessa etta jarjestelmassa.

Nykyinen HR-jarjestelma hankittiin vuonna 2011 lahinna sen sisaisen henkildstovuok-
rausta helpottavan varaustoiminnon ja rekrytointitoimintojen takia. Rekrytointi- ja "buuk-
kaus”-tarpeisiin nykyinen HR-jarjestelma vastaakin melko tyydyttavasti. Mobiilisovelluksen
tai muuten toteutetun ESS:n (employee self service) avulla "buukkaus” voitaisiin tuoda ny-
kyaikaan. ESS saattaisi myds vahentaa henkildéstokoordinaattoreiden tyotaakkaa "buuk-

kauksen” osalta.

Rekrytointi- ja varaustoimintojen liséksi HR-jarjestelmasta ei juurikaan 16ydy tydkaluja.
Mielestani HR-osastojen toiminnan edistamiseksi HR-jarjestelman tulisi pitéaa sisallaan
edella mainittujen toimintojen liséksi ainakin automaattiset muistutukset ja ty6lupien seka
patevyyksien hallinnan. Nykyisilla tyokaluilla esimerkiksi tyGlupatietojen tai hygieniaosaa-
mistietojen hallinnointi on erittdin hankalaa. Lisdksi kehityskeskusteluiden ja lahtdhaastat-
teluiden siirtdminen paperiarkistoista tietojarjestelméan mahdollistaisi tiedon valittymisen
myds ylempiin johtoportaisiin. Jarjestelma, joka olisi HR:n lisédksi myos koko henkildston
kaytdssa, vahentaisi HR-osaston hallinnollista tydta ja antaisi mahdollisuuden kehittaa

HR-jarjestelmasta samalla koko yrityksen kaytdssa oleva sisainen viestintakanava.
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Taulukko 4. HR-jarjestelmén toimintojen muutostarpeen suuruus ja laatu yrityksessa X

Tarve muutokselle:

erittain suuri

keskisuuri

pieni tai ei ollenkaan

Jarjestelman toiminto

Muutostarpeen
suuruus ja laatu

1.1 Tybnhakulomake kehitettavaa
1.2 Hakijapankki ei tarvitse muuttaa
1.3 Hakemusten kasittely ei tarvitse muuttaa
1.4 Hakuprosessin yllapito ei tarvitse muuttaa
L 1.5 Ryhmasahkdpostit ei tarvitse muuttaa
1. Rekrytointi - — . =
1.6 Tyohaastattelun pohja tai ohje puuttuu nykyisesta
1.7 Videohaastattelu puuttuu nykyisesta
1.8 Tyonhakijan siirto tyontekijaksi ei tarvitse muuttaa
1.9 Perehdytysohjelma ja : .
sen toteutumisen seuranta puuttuu nykyisesta
2.1 Tyo6sopimuksen luominen paljon kehitettavaa
2.2 Henkil6tietojen hallinta kehitettavaa
2.3 Tyosuhdetietojen hallinta paljon kehitettavaa
2.4 Palkkatietojen hallinta ei tarvitse muuttaa
2. Tietojen séilytys ja |2.5 Poissaolojen hallinta ei tarvitse muuttaa
hallinta 2.6 Lomien hallinta kehitettavaa
2.7 Varhaisen tuen malli kehitettavaa
2.8 Organisaatiokaavio puuttuu nykyisesta
2.9 Hyvaksyntaprosessit ei tarvitse muuttaa
2.10 Automaattiset muistutukset puuttuu nykyisesta
3.1 Henkilostépoolit kehitettavaa
3. Varaus- 3.2 Mohbiilisovellus puuttuu nykyisesta
toiminto 3.3 ESS, tyontekijan "itsepalvelu” eli L
passy jarjestelmaan puuttuu nykyisesta
4.1 Kehityskeskustelut puuttuu nykyisesta
4.2 Osaamiskartoitukset kehitettavaa
4. Osaamisen 4.3 Koulutusten hallinta puuttuu nykyisesta
johtaminen 4.4 Tyo6lupien, patevyyksien ja e e
sertifikaattien hallinta kehitettavaa
45 CVit kehitettavaa
5.1 Tehtavéan- ja toimenkuvien hallinta puuttuu nykyisesta
5.2 Henkilokohtaisten tavoitteiden ja , .
5. Suorituksen suoritusten johtaminen puuttuu nykyisesta
johtaminen . . : .
5.3 Palkitseminen ei tarvitse muuttaa
5.4 Tyotyytyvaisyyskyselyt ja -kartoitukset | puuttuu nykyisesta
6.1 Laht6haastattelut puuttuu nykyisesta
6. Tydsuhteen 6.2 Lahtokysely puuttuu nykyisesta
paatos 6.3 Tyovalineiden palautus ei tarvitse muuttaa
6.4 Tyotodistus ei tarvitse muuttaa
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Nykyiset henkildstdosaston tyoskentelytavat vaikuttavat muodostuneen lahinna niin, etta
ty6t rimaa hipoen hoituvat. Kehitysty6ta ei ole juurikaan tehty tai ainakaan kehitys ei ole
edennyt kovin pitkalle. Syynéa voi olla kiire, rahan tai motivaation puute. Tosin hyvin tehty
kehitysty0d olisi voinut tehostaa tydskentelyé jo aiemmin ja keskittya jarjestelmasokke-
loissa seikkailun sijaan johonkin hyodyllisempaan. Kehityskohteita on alettu ratkaista yri-
tyksessa opinnaytetydprosessin aikana yksi kerrallaan. Esimerkiksi koeajan seuraaminen
on siirtynyt papereista HR-jarjestelmaan. Suurin kehityskohde HR-osaston kannalta el
HR-jarjestelman huono kaytettavyys on vield kuitenkin ratkaisematta. Huonoa jarjestel-
man kaytettavyys on korjattavissa ainoastaan ottamalla kaytt6on parempi jarjestelma tai
kehittamalla nykyista. Nykyisen jarjestelmén kehittdminen vaikuttaa tosin epatodennakoi-
selté vaihtoehdolta, silla puutteita ja kehitettdvaa on todella paljon verrattuna nykyisen jar-
jestelman vahvuuksiin. TAman hetkiset HR-osaston kaytdssa olevat jarjestelmat ovat
kaikki nykypaivan standardeilla vanhoja ja kdmpel6itd. Se miten ja mita jarjestelmia kehi-

tetdan tai uusitaan jaa yrityksen itse ratkaistavaksi.

Mielestani on outoa, ettéd nain suuressa yrityksessa, jossa henkilostén ainakin tulisi olla
yrityksen tarkein ja suurin voimavara, panostetaan nain vahan henkiléstén hyvinvointiin,
motivaatioon ja sitouttamiseen. Oikeastaan nama asiat on jatetty suurimmilta osin esi-
miesten ja padllikdiden ammattitaidon varaan, eivatka ne juurikaan nay HR-osaston toi-
minnassa. Olisi ehké syyta sitouttaa tydntekijoitd myds koko yritykseen, ei vain hénen toi-
mipaikkaansa. Yrityksessa voisi toteuttaa kyselyn henkiloston tyotyytyvaisyydesta ja sitou-
tumisesta ja tutkia etenkin sitd, mika henkilostéa motivoisi.

Toinen yllattava seikka tutustuessani yrityksen HR-osastoon oli se, kuinka vahan HR-teh-
tavia siella tehdaan. Yritys X:n HR:lla on melko hallinnollinen rooli. Olisi ehk& hyva pohtia,
haluttaisiinko HR-osaston toimintaa ja sen henkilostta kehittédé ja kouluttaa enemman

kohti perinteista asiantuntevaa HR-osastoa vai riittdako tosiaan pelkka hallinnollinen rooli

nainkin suuressa yrityksessa.
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6 Opinnaytetyoprosessi jaoma oppiminen

Mietin opinnaytetydn aihetta ollessani tytharjoittelussa yritys X:n HR-osastolla talvella
2015. Itseani turhautti ja kummastutti kéytdssa olevien jarjestelmien ja joidenkin proses-
sien tehottomuus. Uutena tyontekijana nain erotin kehityskohteita helpommin kuin tyota-
poihin ja -valineisiin tottuneet tyontekijat. Yritys X ei maaritellyt opinnaytetydn sisaltta

vaan sain itse maaritella aiheen.

Opinnaytetydprosessin alussa hankalaa oli 16ytaa kirjallisuudesta opinnaytetydlle oleellista
materiaalia. Alan kirjallisuus ei tuntunut sopivan tutkittavaan aiheeseen. Kaytannén
HR:sta ja tietojarjestelmisté oli erittdin vaikea |0ytda luotettavaa tietoa. Aiheen rajaus oli
my06s vaikeaa. Aiheen muotoutuminen tutkimusongelmaksi ja -kysymyksista tuntui kesta-
van liian kauan. Meni viikkoja ennen kuin jotain pysyvasti sailyvaa tekstia syntyi. Suurin
helpotuksen tunne tuli, kun siséllysluettelo alkoi muotoutumaan lopulliseen muotoonsa.

Vasta tdssa vaiheessa sain itse kasityksen, mita olin tekemassa.

Vaikeaa prosessissa oli myds motivaation I6ytaminen. Opinnaytetydn tekeminen oli hyvin
yksindista ja ajatuksia oli vaikea selkeyttdd, kun ei ollut ketdén kenen kanssa puhua
tydsta. Laheiset auttoivat parhaansa mukaan prosessissa, mutta lukiessaan tyota, he osa-
sivat kiinnittdd huomiota lahinna yksityiskohtiin eivatké kokonaisuuden arviointiin. Ohjaa-
jasta oli kuitenkin suuri apu opinnaytetyéprosessin aikana. Toimeksiantaja oli kesan lo-
malla tai erittdin kiireinen myds loman jalkeen. Yhteytta ei pidetty valillamme kovinkaan
aktiivisesti. Olisin voinut etenkin alussa olla aktiivisemmin yhteydessa toimeksiantajaan ja

kysya heidan toiveitaan opinnaytetydlle tarkemmin.

Suurin oppimani asia on projektisuunnittelutaidot. En ole kaynyt projektisuunnittelun kurs-
sia, joten esimerkiksi ohjaajan esittelema opinnaytetydn aikataulun tekeminen Exceliin oli
taysin uutta minulle. Opin myds omista tydskentelytavoistani, ettd en voi antaa itselleni lu-
paa tyoskennella kotoa kasin, jos haluan olla tehokas. Hairiinnyn lilkaa kodin virikkeista
enka saa aloitettua tydskentelya.

Kokonaisuudessaan opinnaytetydprojekti oli mielenkiintoinen. Opin ettei taysin yksin tyds-
kentely sovi minulle vaan kaipaan ymparille tiimia tai ryhmaa. Opin myos jotain projektien
pituudesta ja niiden muuntautumisesta. Luulin voivani tehdd opinnaytetyon paljon lyhem-
massa ajassa, kun todellisuudessa tein ja aihe muovautui melko pitk&nkin aikaa. Projektin

loppuun saaminen vei paljon aikaa ja eteni hitaasti.
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Liitteet

Liite 1. Haastattelurunko henkiléstokoordinaattori A:lle

Kuinka monta tyontekijaa yrityksessé on HR-tehtavissa?
Ovatko henksulaiset henkildstovuokrausta vai milla termilla sita voisi kutsua?
Osallistuuko HR seuraaviin toimintoihin? Miten?

- henkildstdsuunnittelu

- perehdyttaminen

- tyBaikasuunnittelu

- tyoterveyshuolto

- tydsuojelu

- sisdinen tiedottaminen ja viestinta

- henkildston kehittdminen

- tyéhyvinvoinnin edistdminen

- palkitseminen

Mita muita tehtavia HR:lla naiden lisdksi on?

Mita kaikkia tietojarjestelmia HR kayttaa?

Mita kaikkia jarjestelmia palkkahallinto ja esimiehet kayttavat?

Mihin esimiehet kayttavat HR-jarjestelmaa?

Miten esimiehet perehdytetdédn HR-jarjestelman kaytt66n?

Milloin HR-jarjestelma otettiin kayttéon?

Mihin tarpeisiin HR-jarjestelmén kayttéonotolla haluttiin vastata?

Millaisia raportteja HR-osasto tekee? Viekd niiden tekeminen paljon resursseja? Olisiko
yrityksella tarvetta raporteille tai analyyseille, joita ei nykyisten resurssien puitteissa ole ol-
lut mahdollista tehd&a?

Mitka ovat mielestasi nykyisen tietojarjestelmékokonaisuuden pahimmat puutteet tai on-

gelmat?

Keskustelu HR-jarjestelman tarpeista yrityksessa. Muistiinpanot keskustelun pohjaksi (lah-
teena Sympa-jarjestelma):
Rekrytointi: Ollaanko nykyiseen rekrytointitoimintoihin tyytyvaisia? Halutaanko rekrytointi-

kaytanteitd tai —kanavia nykyaikaistaa, esim LinkedIn tai videohaastattelut?

Henkildtiedot tydntekijan itse muokattaviksi. Tydsopimusten teko jarjestelméasta I6ytyvien

tietojen perusteella. (Sympa) Ei mitaan excel-pohjia ja niiden tallennuksia jarjestelmaan.
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Vie paljon muistia, eika tiedot 16ydy jarjestelmasta, ellei niita lisata erikseen. Tydsuhde-
tiedot toimiviksi. Nykyisessa HR-jarjestelméssa tydsuhdetiedot on vaikeasti I6ydettavissa

ja vaikeasti hydodynnettavissa.

Perehdytys osaksi tietojarjestelmaa. Nahdaan suoraan, ketka ovat suorittaneet perehdy-
tyksen ja etenkin kenella se on jaanyt puutteelliseksi.

Palkkatiedot tietojarjestelmé&én. Ei tarvitsisi tarkistaa tydsopimuksesta ja/tai palkkiksesta
onko tyontekijan palkka ajan tasalla -> reilua, ettd kaikkien palkka on oikein, eik& vain nii-
den, joilla se on alytty tarkistaa!

Lomatiedot: loma-anomukset ja lomasaldo jarjestelmassa. Liittyma palkanlaskentaan ja

tydvuorosuunnitteluohjelmaan.

Poissaolojen hallinta. Onko tarvetta? Poissaoloja voisi anoa jarjestelman kautta ja ne voisi

siirtdd suoraan tyévuorojarjestelmaan ym.

Varhaisen tuen malli: tukea tarvitsevien helpompi seuranta. Jarjestelma kertoo automaatti-
sesti, milloin maaritellyt rajat ovat ylittyneet.

Osaamiskartoitus: Nykyinen HR-jarjestelmassa oleva, hyddynnetdankd sen tietoja? Jos
jarjestelmaan olisi myds tyontekijoilla paasy ja siitéa olisi jotain hyotya myos heille, heilla
olisi luultavasti suurempi innostus paivittaa tietojaan? Nyt harva teki osaamiskartoituksen,
eikd moni varmasti tieda edes mika HR-jarjestelma on tai mihin sita kaytetdan. Uusi jarjes-

telma siis pelkastdan HR:n kaytosta koko organisaation tydkaluksi.

Koulutukset: koulutusten perustietojen ja osallistujatietojen hallinta jarjestelman koulutus-
kalenterin kautta. limoittautuminen jarjestelméan kautta ja suoritukset suoraan tyontekijoi-

den tietoihin.

Tyo6luvat: hallinnointi jarjestelman yhteyteen

Esimiehille jarjestelmasta tyokalu suorituksen johtamiseen. Tarpeellinen? Vai onko totuttu
toteuttamaan tama ilman tietojarjestelmaa? Esim. tavoitteiden toteutumisen seuranta, pal-

kitseminen, erilaiset kyselyt ja mittarit (mahdollisuus vastata anonyymisti), tehtavan- ja toi-

menkuvien osaamisvaatimusten méaarittely.
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Sympa ei jarjestelména kuitenkaan kay X:lle, koska ei sisalla buukkausta! Mutta naita
Sympasta I6ytyvia ominaisuuksia voidaan haluta I6ytyvan myos jarjestelmasta, josta

buukkaus loytyy (myStaff).

Liite 2. Haastattelukysymykset henkilostokoordinaattori B:lle.

Mitk& ovat buukkausosion henkildstopoolien/tydonimikkeiden viralliset nimet HR-jarjestel-
massa?

Mik& on sopimustuntiraja, ettd on kokoaikainen tyontekija?

Miten rekrytointiprosessi alkaa? Tarvitaanko lupa joltakin? Miten rekrytointiprosessi ete-
nee?

Ketka ovat mukana uuden paallikon rekrytoinnissa?

Laitetaanko rekrytointi-ilmoitukset yht& aikaa sisdiseen ja ulkoiseen hakuun vai miten?
Miksi?

Mihin kaikkiin kanaviin HR-jarjestelmésta voi laittaa rekry-ilmoituksen? Maksaako ilmoituk-
sen laittaminen esim molliin?

Ketka kayttavat intranettia ja kenella kaikilla on sinne paasy?

Pystyykd HR-jarjestelméssa siirtamaan rekrytointiosiosta omiin tydntekijoinin? Kayte-
taanko sita? Mitka tiedot siirtyy sita kautta?

Mitka tiedot paivittyvat liittyman kautta disin HR-jarjestelmaan palkkajarjestelmasta?

Liite 3. Sahkdpostikysymykset palkanlaskijalle

Mitka kaikki tiedot palkkahallinto tallentaa ja mihin jarjestelmiin luodessaan uutta tyénteki-
jaa?

Luodaanko uusi tyontekija jarjestelmaan silloin, kun palkkahallinnosta pyydetaan maksu-
numeroa vai myéhemmin?

Palkkahallinto sailyttaa yhden kappaleen tyésopimuksista. Tallentaako palkkahallinto
niista jotain tietoja jarjestelmiin, kun sopimus tulee postitse vai laitetaanko sopimukset

vain arkistoon?
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