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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittdd Pirkanmaan sairaanhoitopiirin
henkilokunnan kayttajakokemuksia sahkdisista lomakkeista. Tavoitteena oli tuot-
taa tietoa siita, miten séhkoiset lomakkeet ovat otettu vastaan ja minkalaisia kehi-
tysideoita henkilokunnalla mahdollisesti on.

Teoriaosuus alkaa henkildstéjohtamisella, jossa selvitetaan aiheen tarkeimpié osa-
alueita. Taman jalkeen aihe syvenee seuraavaan kasitteeseen, Lean-ajatteluun,
joka on myos toimeksiantajan noudattama toimintastrategia. Teorian ja kaytannon
sitoo viimeistddn seuraava kasite, joka on henkildstotietojarjestelmia, erityisesti
séahkaisia lomakkeita kasitteleva osio. Tassa osiossa tutustutaan myds toimeksian-
tajan sahkoisten lomakkeiden kayttéon.

Henkiloston kayttdjakokemuksia tutkittiin kvantitatiivisella seka osittain myos kvali-
tatiivisella tutkimuksella. Vastausten saamiseksi laadittiin kysely, joka siséalsi 41
varsinaista kysymysta seké mahdollisuuden antaa palautetta ja kehitysideoita. Ky-
sely lahetettiin toimeksiantajan koko henkiléstolle ja se oli saatavilla toimeksianta-
jan Intrassa. Vastausaikaa oli yhteensa kaksi viikkoa.

Kyselyyn vastasi yhteenséd 670 henkildd. Tutkimustuloksissa mm. selvisi, etta 44
% vastaajista oli taysin tyytyvaisia séhkoisiin lomakkeisiin. Kyselyn tulokset painot-
tuvatkin paasaantoisesti positiivisten kokemusten puolelle. Tastd huolimatta vas-
taajilla oli myds kehitysideoita, joita on esitetty tutkimustulosten yhteydessa.

Avainsanat: kayttajakokemus, henkilostojohtaminen, Lean-ajattelu, henkilostotie-
tojarjestelmé, sahkoiset lomakkeet



SEINAJOKI UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Thesis abstract

Faculty: School of Business and Culture

Degree programme: Business Management

Specialisation: Accounting

Author/s: Henna Lahtinen

Title of thesis: Study on the user experiences of electronic forms
Supervisor(s): Juhani Palomaki

Year: 2014 Number of pages: 65 Number of appendices: 2

The purpose of this thesis was to find out the user experience of electronic forms
of the staff of the Pirkanmaa Hospital District. The aim was to provide information
about how electronic forms are received and what suggestions for improvement
the staff may have.

The theoretical part begins with human resources management, explaining the
most important aspects of the subject. After that, the subject deepens to the fol-
lowing concept, Lean thinking, which is the strategic plan followed also by the
principal. The theory and the practice are bound at the least by the following con-
cept, which is human resources information systems, an especially the item which
handles electronic forms. This section also introduces the use of electronic forms
by the principal.

The user experiences of the staff were examined by quantitative and partly qualita-
tive research. To get the answers, an inquiry was drawn up, which contained 41
actual questions and a chance to give feedback and suggestions for improvement.
The inquiry was sent to the whole staff of the principal, and it was available on the
principal’s Intranet. There were altogether two weeks of response time.

A total of 670 people answered the inquiry. Among others, the research results
showed that that 44 percent of the respondents were fully satisfied with electronic
forms. The results of the inquiry are mostly concerned with the positive side of ex-
periences. Despite this, the respondents also have suggestions for improvement,
which are presented together with the results.
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Kaytetyt termit ja lyhenteet

PSHP

Lean-ajattelu

Pirkanmaan sairaanhoitopiiri

Asiakaslahtdinen johtamisstrategia, jonka tarkoituksena
on tehostaa yrityksen tai organisaation toimintaa keskit-
tymalla vain asiakkaalle lisdarvoa tuottaviin toimintoihin ja
poistamalla sellaista toimintoa, joka ei tuota lisdarvoa asi-

akkaalle.



1 JOHDANTO

Palveluiden ja asioinnin sahkoistaminen yleistyy koko ajan. Sahkdistamisen taka-
na on usein ajatus palveluprosessin nopeuttamisesta ja helpottamisesta, toimin-
nan tehostamisesta sekd sahkoistamisen avulla saaduista saastoista, toisaalta
my0Os halusta vastata kilpailuun. Sahkoéistaminen voi myds kuulua osana yrityksen

tai organisaation toimintastrategiaa.

Tassa opinnaytetydssa tutkitaan toimeksiantajan, eli Pirkanmaan sairaanhoitopiirin
henkiloston sahkoisten lomakkeiden kayttajakokemuksia. Toimeksiantaja on séh-
koistanyt henkilostoasioiden hoidon paperilomakkeista s&hkoisiin lomakkeisiin ke-
vaalla 2013. Sahkoistaminen kuuluu osana toimeksiantajan toimintastrategiaa,

Lean-ajattelua.

Tama tutkimus pyrkii selvittamaan, miten henkilésté on ottanut uuden toimintata-
van ja kayttojarjestelman vastaan. Tutkimus suoritettiin kvantitatiivisella kyselylla
syksylla 2014. Kyselyssa oli mukana myds nelja avointa kysymysta, jotka analy-
soitiin kvalitatiivisella menetelmalla. Tarkoituksena oli samalla kerata kyselyyn vas-
tanneilta palautetta ja kehitysideoita, joita toimeksiantaja voisi mahdollisesti hyo-

dyntaa lomakkeiden kehittdmisessa.

Teoria alkaa tutustumalla yleisesti henkildstbjohtamisen tarkeimpiin osa-alueisiin,
tarkoituksena on saada luotua pohja seuraavalle, syventavalle kasitteelle, Lean-
ajattelulle. Taméan jalkeen teksti kasittelee yleisesti henkildstttietojarjestelmia, jon-
ka jalkeen tutustutaan toimeksiantajan sahkoisiin lomakkeisiin ja niiden kayttoon

tyontekijdn nakokulmasta.

Seuraavaksi teksti alkaa kasitella tutkimusmenetelmag; sitd miten tutkimus tehtiin,
toteutettiin ja analysoitiin. My6s tutkimuksen luotettavuutta ja siihen vaikuttavia
tekijoita on pohdittu. Tutkimustuloksissa esitelld&n tutkimuskyselyn tuloksia tekstin

ja havainnollistavien kuvioiden avulla.

Lopuksi tekstissd on yhteenveto ja pohdintaa tuloksista seka vastataan alussa

maadriteltyihin tutkimusongelmiin.



1.1 Tutkimuksen tavoitteet ja tutkimusongelmat

Opinnaytetyon tarkoituksena on selvittéa toimeksiantajan sahkoisten lomakkeiden
kayttajakokemuksia henkiloston nakokulmasta. Kayttajakokemusten lisaksi henki-
|6stolla oli mahdollisuus antaa palautetta seké kehitysideoita. Sahkoisilla lomak-
keilla tarkoitetaan tassa tapauksessa kaikkia henkilosthallintoon liittyvid toimintoja
tyontekijan ja esimiehen valilla, kuten esimerkiksi poissaolohakemuksia, virka- ja
tydvapaahakemuksia tai vaikka ammattiyhdistyskoulutushakemuksia. Tutkimus
suoritetaan maarallisella kyselylla PSHP:n tydntekijbille. Kysely sisaltaa erilaisia
kysymyksia liittyen lomakkeiden kaytettavyyteen seké teknisiin ominaisuuksiin ja

mahdollisiin ongelmiin.

Opinnaytetyon aiheeksi sahkoiset lomakkeet on merkityksellinen monestakin syys-
ta. Yksi niistd on ajankohtaisuus niin toimialallisesti kuin yleisestikin. Toimiajallinen
ajankohtaisuus selittyy silld, etta toimeksiantajan sahkoiset lomakkeet ovat otettu
kayttoon kevaalla 2013, joten henkilokunnalle on ehtinyt jo muodostua kayttajako-
kemuksia. Yksi tarkeimmista kehittymisen edellytyksista on palautteen saaminen,
joten aika sille on nyt otollinen. Yleisella tasolla kaikenlainen asiointi on séhkdisty-

nyt merkittavasti ja se tulee lisdantymaan koko ajan.

Ajankohtaisuuden lisaksi henkilostohallinnan toimintojen sahkdistaminen (s&hkoi-
set lomakkeet) liittyy toimeksiantajan strategiaan, jonka tavoitteena on luoda
osaamistasoltaan sairaanhoitopiirin tavoitteita vastaava henkilostd. (Rytsy 2013,
22-23.) Tama kaikki pohjautuu toimeksiantajan noudattamaan Lean-ajatteluun.
Lean-ajattelun perusideana on luoda tarkoituksenmukaisuutta, jarkevyytta ja tas-
mallisyytta asiakasnakokulmasta lahtien. (Kouri 2010, 6.) Toimeksiantajan siirty-
minen paperilomakkeista sahkdisiin kuuluu osaksi sen noudattamaa Lean-
ajattelua. Sahkoisten lomakkeiden tarkoituksena on nopeuttaa henkilostéasioiden
hoito prosessia seka vahentaa paallekkaista tyotd. Taman kaiken lisdksi sahkois-
tyminen vahentaa turhaa paperin kaytt6a, jolla taas on suora yhteys materiaalikus-

tannuksiin seka ekologisuuteen.

Tutkimusongelmaa maariteltdesséa on otettu huomioon opinnéaytetyon tavoitteet, el
ne seikat, mita tyolla halutaan selvittda. Naiden seikkojen pohjalta paatutkimuson-

gelmaksi muotoutui:
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Minké&laisia kayttajakokemuksia PSHP:n tydntekijoilla on sahkoisistd lomak-

keista?

Paatutkimusongelma haluttiin vield jakaa omiin osaongelmiin, jotta sita voitiin tut-

kia yksityiskohtaisemmin. Osaongelmat ovat seuraavat:

1. Mitka ovat kaytetyimmat lomakkeet?
2. Mitka toimialueet kayttavat eniten lomakkeita?

3. Minké&laisia mahdollisia ongelmia tyontekijoille on ilmennyt sahkoisia
lomakkeita kaytettdessa?

4. Miten tyontekijat suhtautuvat yleisesti sahkoisiin lomakkeisiin?

1.2 Pirkanmaan sairaanhoitopiiri

Pirkanmaan sairaanhoitopiirin toimenkuvaan kuuluu terveydenhuollon palvelut se-
k& luoda edellytyksia niita tukeville tieteellisille tutkimuksille ja koulutuksille. PSHP
muodostuu 23 kunnan muodostamasta kuntayhtymast&; asukkaita alueella on yh-
teensd 521 649, jotka saavat terveydenhuollon palveluja asuinkunnasta tai eri-
koissairaanhoitoa tarvitsevasta sairaudesta riippuen joko Tampereen yliopistolli-
sesta sairaalasta (TAYS), Vammalan tai Valkeakosken aluesairaalasta. Lisaksi
yliopistollinen sairaala tuottaa palveluja erityisvastuualueensa sairaanhoitopiireille,
joita ovat Kanta-Hameen ja Eteld-Pohjanmaan sairaanhoitopiirit sekd Paijat-
Hameen sosiaali- ja terveysyhtyma. PSHP on kuntayhtymd, mutta sairaanhoitopii-
rissd on myos yksi liikelaitos: Kuvantamiskeskus- ja apteekkiliikelaitos seka kaksi
osakeyhtiotad: Fimlab Laboratoriot Oy ja TAYS Sydankeskus Oy, joita johtavat toi-

mitusjohtajat. (Pirkanmaan sairaanhoitopiiri 2014b.)

Vuonna 2013 PSHP:ssé tydskenteli 6998 tyontekijaa, heisté yli 60 prosenttia kuu-
lui hoitohenkiléstoon, noin 16 prosenttia huoltohenkiléstéon ja reilu kymmenesosa
ladkarihenkiléstoon. Kymmenesosa henkilostosta kuului hallinto- ja toimistohenki-

|6st6on ja tutkimushenkiléstoon. (Pirkanmaan sairaanhoitopiiri 2014a.)
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2 HENKILOSTOJOHTAMINEN

Tama osio kasittelee henkilostojohtamisen tarkeimpid osa-alueita. Teksti alkaa
katsauksella henkildstbjohtamisen historiaan; sitd miten se on muokkautunut aiko-
jen saatossa nykyaikaiseen muotoonsa, ja minkalaisia trendeja ja suuntauksia silla
on ollut kehityksensa aikana. Tarkoituksena on tutustuttaa lukija henkiléstdjohta-

misen eri osa-alueisiin ja samalla pohjustaa aihetta seuraavaa kasitetta varten.

2.1 Henkiléstéjohtamisen kehittyminen historiasta nykypaivaan

Nykyaikaisen henkilostojohtamisen juuret ulottuvat 1800-luvun puolivaliin, jolloin
teollistumisen vallankumous lansimaissa nosti esiin kouluttamattoman véaeston
johtamiseen liittyvia ongelmia (Viitala 2013, 31). Ongelmat juontuivat agraariyh-
teiskunnassa totuttujen ja uusien, teollistumisen mydta muodostuneiden johtamis-
tapojen erilaisuudesta (Seeck 2008, 39). Teollistumisen myo6ta tydpaikat kasvoivat
ja tuotanto muuttui teolliseksi, jolloin tyontekijoilta vaadittiin tiettya sdannollisyytta
ja kurinalaisuutta. Nopeasti kuitenkin huomattiin, ettd huolehtimalla henkil6ston
hyvinvoinnista rangaistusten, uhkausten ja rahapalkkioitten sijaan, oli tyonjalki
huolellisempaa ja tasalaatuisempaa, seka tyontekijat tyytyvaisempia ja tehok-
kaampia. Tama johti siihen, ettd useimmissa 1800-luvun lopun isoissa yrityksissa
kiinnitettiin huomiota tydntekijoiden hyvinvointiin perustamalla esimerkiksi tehdas-
kylia tyontekijoille ja heidan perheilleen. Samoihin aikoihin yritykset alkoivat nimetéa
ns. vastuuhenkilditd, joiden tybnkuvaan kuului tyontekijoista huolehtiminen, naita
vastuuhenkilditd voidaankin sanoa eraanlaisiksi henkildstbammattilaisuuden tien-
raivaajiksi. (Viitala 2013, 31.)

Henkilostbjohtaminen kehittyi vuosi vuodelta vastaamaan oman aikansa tarpeita ja
muutoksia. Lantisissa teollisuusmaissa ensimmaisen maailmansodan vaikutukset
ulottuivat myos silloiseen tydelamaan naisten osallistuessa siihen miesten ollessa
sodassa. Naisten siirtyessa tybelamaan, nousi heitd luonnollisesti my6s tydnjoh-
dollisiin ty6tehtaviin. Tasta seurauksena oli tyontekijdiden hyvinvoinnin aiempaa
tietoisempi huomioon ottaminen. Sota vaati tydelamalta entistd parempaa tehok-

kuutta tyotilojen ja henkiloston ollessa vahéaisempia tai puutteellisia. Ladke tehok-
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kuuden lisddmiseksi oli tydaikojen pidentaminen, tyévalineiden parantaminen, joh-
tamisen kehittaminen ja tyon organisointi. Myds palkkausjarjestelma koki muutok-
sia, silla palkkoja alettiin sitoa enemman tydsuoritukseen josta seurauksena yrityk-

set alkoivat perustaa erityisia palkkaosastoja. (Viitala 2013, 31-32.)

1920- ja 1930-luvuilla yritykset keskittyivat yritysorganisaation ja toimintojen kehit-
tamiseen. Kehityksen taustalla oli kolme erilaista ajatussuuntaa: rationalisointi, nk.
taylorismi ja ihmissuhdekoulukunnan tyd, joka oli vastakohta kahdelle edella mai-
nituille. Rationalismi ja taylorismi keskittyivat kaikenlaiseen toiminnan tehostami-
seen, josta seurauksen oli tyén ja toiminnan kehittaminen tieteellisen menetelmin.
Tama vaati henkiléstdosastojen perustamista, joiden tarkoituksena oli huolehtia
siitd, ettd henkiloston hyddyntdminen oli mahdollisimman tehokasta. Tamén vas-
takohtana oli ihmissuhdekoulukunta, jonka tarkoituksena oli saada ihmiset osallis-
tumaan organisaation toimintaan ja kiinnittamaan huomiota sosiaalisen tyéympa-

riston viihtyvyyteen vaikuttavana tekijana. (Viitala 2013, 32.)

1940-luvulla toisen maailmansodan vaikutukset heijastuivat tydelamaan tyévoima-
pulana, josta seurauksena oli taas tehokkuuden lisddminen. Yritykset vastasivat
tah&n palkkaamalla henkilditd, joiden tybnkuvaan kuului tydympéariston ja tyon ke-
hittdminen mahdollisimman inhimilliseksi olosuhteet huomioon ottaen. Naita henki-
l6ita alettiin kutsua ensimmaista kertaa henkilostbammattilaisiksi. Tyomarkkinoita
saatelevat rakenteet alkoivat muutenkin kehittya eri tavoin 1940-luvulla; henkilds-
toa alettiin kouluttaa, tydnantajat ja tyontekijat sopivat ja neuvottelivat kesken&an
sopimuksia joita tuli kummankin osapuolen noudattaa, myo6s julkinen valta alkoi

saataa tyosuhteisiin ja henkildstoon liittyvid lakeja. (Viitala 2013, 32.)

1960- ja 1970-luvuille tultaessa henkilostdjohtamista ja sen kehittamista pidettiin
erityisen tarkeanda. Erityisesti rationaalislahtéinen henkildstdsuunnittelu nousi joh-
tavaksi trendiksi. Kaytanndssa tama tarkoitti sitd, ettd asioita uskottiin voitavan
ennustaa melko suurella todenndkdisyydelld, ja etta kehitys kulkisi ndiden suunni-
telmien mukaan. Suurissa yrityksissa pystyttiin kayttdmaan erilaisia matemaattisia
malleja ja ennusteita, joiden avulla pystyttiin tekem&an suunnitelmia, joiden tarkoi-
tuksena oli hahmottaa esimerkiksi yrityksen rekrytointitarpeet, sairauspoissaolojen

kustannukset ja sijaistarpeet, koulutustarpeet sekéa palkkakustannukset eripituisilla
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aikajanteilla. Naiden suunnitelmien merkitys kasvoi, ja samalla alkoi muotoutua

erilaisia henkiléstohallinnon aloja ja tehtavia. (Viitala 2013, 32-33.)

1980-luvulla henkilostdjohtamisen kehitys pysyi jotakuinkin tasaisena ja samankal-
taisena, mutta 1980-luvun loppuun mennessa oli havaittavissa erilainen kehitys-
suunta, nimittain tehokkuusajattelu nosti taas paataan. Tama tarkoitti henkil6sto-
suunnitelmien maarittelemista kolmella eri tavalla, eli lyhyelld, keskipitkalla ja pit-
kalla aikavalilla. Tehokkuutta haettiin silld, ettd suunnitelmien tavoitteena oli saada
tietoa henkiloston rakenteesta seka tiettyjen henkilostoryhmien keskimaaraisista
toteutumisista, esimerkiksi miespuolisten tyontekijdiden sairauspoissaolot tietysséa
henkilostoryhmassa. Nama tiedot tukivat tydon suunnittelua, tyokaytantdjen ja or-
ganisaation kehittamista. Henkiléstojohtamisesta alkoi muotoutua todellinen stra-

teginen kilpailukeino yrityksille. (Viitala 2013, 33.)

1990-luvulle mentdessa henkilostdjohtamisen strategisen kilpailukeinon merkitys
yrityksille kasvoi entisestaan tietointensiivistymisen vuoksi. 80-luvun kolmen aika-
jakson suunnitelman sijasta alettiin toteuttaa kahden aikavydhykkeen suunnitel-
maa jotka kattoivat strategiajakson ja tarkemmat suunnitelmat vuodeksi eteenpain.
(Viitala 2013, 33.)

Viitala (2013, 33-34) arvioi, ettd henkildstdjohtaminen on nyt 2000-luvun alussa
ristiriitaisessa tilanteessa. Tama johtuu siita, ettd henkilostd arvotetaan yhdeksi
yrityksen tarkeimmaksi menestystekijaksi, mutta toisaalta sen aiheuttamia kuluja
halutaan minimoida. Tasta johtuen henkildstdltd vaaditaan yh& suurempaa jousta-
vuutta ja tehokkuutta, useat yritykset haluavat kuitenkin sitouttaa hyvia tyontekijoi-
ta organisaatioonsa erilaisin palkitsemiskeinoin. Henkiléstdhankinta on myds mur-
roksessa, silla yhd useammin yritys ulkoistaa sen ulkopuoliselle palveluntarjoajal-

le, kuten rekrytointiin ja kehittdmiseen erikoistuvilta yrityksilta.

2.2 Henkiléstojohtamisen perusperiaatteet

Kauhanen (2010, 16) esittdd henkilostdjohtamisen tarkoittavan yrityksen tai orga-

nisaation henkiléstdhankintaa, motivointia ja sen yllapitoa, kehittdmista, koulutta-
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mista seka palkitsemista. Lisdksi han on kirjassaan maaritellyt seuraavat seikat,
jotka tulisivat jokaisen yrityksen ja organisaation tayttaa:

— houkutella yritykseen sellaisia tyontekijoita, joita se haluaa ja joista sille
on eniten hyoétya

— haluamansa tyontekijat saadessaan, on yrityksen motivoitava, kannustet-
tava seka luotava edellytykset hyviin tydsuorituksiin

— palkitsemalla tyontekijat hyvista tydsuorituksista

— kehittamalla seka tarjoamalla tyontekijoille mahdollisuuksia kouluttautua

pitadkseen ammattitaitonsa ajantasaisena

2.2.1 Henkiloéstosuunnittelu

Henkildstdésuunnittelu on yrityksen tai organisaation nakékulmasta tapahtuvaa tyo-
voiman kysynnan ja tarjonnan tarkastelua (Kauhanen 2010, 62). Tavoitteena on
ennakoida ja suunnitella yrityksen tulevaisuutta henkiloston kautta. Yrityksen me-
nestyksen kannalta on tarke&a, etta silla on oikea méaara henkilostba oikeissa tyo-
tehtavissa. (Viitala 2013, 57.) Tasta syysta yrityksen on syyta ennakoida tydvoi-
man tarvetta seka ulkoista ja sisaista tydvoiman tarjontaa. Henkiléstosuunnittelu
jaetaan monesti maaralliseen ja laadulliseen suunnitteluun, kaytdnndsséa naita on
kuitenkin hankala kasitella erikseen, silla kun kyse on henkilgstosta, maara ja laatu
sitoutuvat usein toisiinsa, ainakin palveluammateissa seka asiantuntijatehtavissa.
(Kauhanen 2010, 64.) Maarallisen ja laadullisen suunnittelun lisdksi suunnitelmas-
sa maaritelladn myos henkiléston osaamisen kehittamista ja hyvinvointia tukevat
toimenpiteet ja eritellaan niistd syntyvat kustannukset, kuten palkkakustannukset,
hankintakustannukset, kehittamiseen ja hyvinvointiin liittyvat kustannukset seka

muut menoja aiheuttavat kdytannon toimenpiteet (Viitala 2013, 59).

Henkilostosuunnittelu ei ole pelk&stdédn suurien yritysten toimintaa, vaan sita tar-
vitsevat myds pienimmat yritykset. Pienemmissa yrityksissa henkildstosuunnittelu
voi olla vain toimitusjohtajan vastuulla, mutta keskisuurilla ja suurilla yrityksilla on
usein tukena erilaisia tietojarjestelmia, jotka tuottavat raportteja henkildstosuunnit-
telun avuksi. (Osterberg 2005, 22.)



15

Lehtonen ym. (2005) esittavat, etta henkiléstosuunnittelussa yrityksen on otettava
huomioon oma strategiansa ja toimintansa; minkalainen yrityksen tila on nyt ja
minkalaisia tulevaisuudensuunnitelmia silla on. Strategia voi esimerkiksi sisaltaa
alla olevia seikkoja, jotka Lehtonen ym. (2005) ovat maaritelleet. Yritys voi huomi-

oida jokaista kohtaa, tai sitten painottaa joitain itselleen tarkeimpia ominaisuuksia.

— henkilostotarpeen maarittely, eli henkildston maara, osaamistarve, koulu-
tus ja sen tarve tulevaisuudessa, tehtavarakenne ja tehtavien vaativuus,
ikarakenne, sukupuolirakenne ym. yrityksen kannalta tarkeaa

— ennusteet henkildston poistumiselle elakoitymisen tai tydpaikan vaihdok-
sen tms. takia

— toiminnan sijoittaminen alueellisesti

— henkiléston organisoiminen tydtehtaviin ja rooleihin

— henkil6ston osaamisen, kehittdmisen ja urasuunnittelun huomioiminen

— henkiloston hyvinvoinnin huomioiminen

— henkiléston kannustamis- ja palkitsemismenettelyt

— henkiloston seka toiminnan arviointi

Yksi yleisin henkilostdsuunnitteluprosessin toimintamalli on rationaalinen malli.
Tassa mallissa suunnittelu perustuu yrityksen toimintastrategialle, jonka avulla
voidaan edeta henkildstba koskevia yksityiskohtaisempia suunnitelmia yksi kerral-
laan. Tama perustuu ajatukselle, ettd yrityksen strategia on suunniteltavissa ja

toteutettavissa johdon avustuksella. (Viitala 2013, 61.)

Viitalan (2013, 62) mukaan rationaalinen henkiléstdsuunnitelmaprosessi voidaan
jakaa neljgan eri vaiheeseen. Ensimmaisessa vaiheessa tehdaan yrityksen tilan-
nekartoitus strategian ja suunnitelmien pohjalta. Kun tiedetdan yrityksen nykyinen
tilanne ja tulevaisuuden suunnitelmat, on helpompaa hahmottaa henkildstétarpeet,
kuten esimerkiksi kuinka paljon yritys tarvitsee henkildst6d, minkélaista osaamista
se tarvitsee ja miten sen tulisi sijoittaa henkilostda. Naitd taustatekijoitd huomioi-
malla yritys voi tarkastella nykyisen henkilostonsa voimavaroja, kuten maaraa,
osaamista, rakennetta ja ennakoitavaa poistumista, kuten elakditymista, ja paatel-
l& sitten, mihin sen tulisi seuraavaksi panostaa. Tassa vaiheessa yritys pystyy
my0s tarkastelemaan tyovoimamarkkinoita. Toisessa vaiheessa laaditaan ennus-

teet, eli minkalaisia ominaisuuksia ja mita osaamista yritys tulee tarvitsemaan
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henkilostdltaan tulevaisuudessa, ja mitéa sen nykyisella henkilostolla on tarjottavis-
sa strategian toteuttamisen aikana. Na&in yritys pystyy hahmottamaan uuden
osaamisen ja henkiloston maaran tarpeen. Kolmannessa vaiheessa laaditaan
suunnitelmat ja mietitdan kuinka muutokset toteutetaan. Vaihtoehtoina on usein
joko rekrytointi, henkildston sailyttaminen sellaisenaan tai henkiléston vahentami-
nen. Suunnitelmana voi olla my6s henkildston keskuudessa tapahtuvat siirrot, ura-
ja seuraajasuunnittelu seka kehittaminen ja palkitseminen. Neljas vaihe henkilos-

tésuunnittelussa on suunnitelmien toteuttaminen ja tulosten arviointi.

Tutkiminen ja . Ulkoiset tyo- Sisdiset tyo- Organisaation Yrityksen
arviointi markkinat markkinat tilan arviointi strategia
Ennusteen KAYTETTAVISSA i
i Bk e “ HENKILOSTOTARVE
Epatasapaino (maarallinen/laadullinen)
Suunnittelu ja Rekrytointi, vahentdminen, organisaation rakenteen ja tyénkuvien kehittaminen,
resursointi palkitsemisjrjestelman kehittdminen, suoriutumisen seuranta, hyvinvoinnista huo-
lehtiminen, kehittdminen jne.
J
\4
: R\
Toteuttaminen Henkildstokéytannot ja henkildstovoimavarojen johtamisen toimenpiteet
ja arviointi Seuranta ja kehittamistoimet
S
Palaute

Kuvio 1. Rationaalisen henkilostosuunnittelun malli
(Viitala 2013)

2.2.2 Suoriutumisen johtaminen ja palkitseminen

Viitala (2013, 130) méaarittelee kirjassaan tehokkuuden olevan olemassa olevilla
resursseilla saatua mahdollisimman suurta tuottavuutta. Yrityksen menestykselli-
sen toiminnan suurin vaikuttava tekija on nimenomaan tehokkuus. Tehokkuudella
yritys saa myos etulyOntiaseman kilpailussa muita yrityksid vastaan. Jotta yritys
pystyy maksimoimaan tehokkuutensa, on sen panostettava henkilostoonsa; silla

henkilostd on yksi keskeisimpia tekijoitd tehokkuusajattelussa. Tama vaatii yrityk-
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seltd oikeanlaista johtamista, henkiloston ja tydtehtavien organisointia seka palkit-

semista.

Osaamisen

kehittdminen

Henkildstovalinnat

Palkitseminen

Kuvio 2. Johtamisen keskeiset elementit
(Viitala 2013)

Karlof ja Helin Lévingsson (2006, 65) kertovat, etta sana “johtaminen” on suomen-
nos englanninkielisestd sanasta management, joka taas on peraisin latinankieli-
sesta katta tarkoittavasta manus -sanasta seka toimimista tarkoittavasta agere -

sanasta. Kasitteena johtamisen voi jakaa neljaan eri osaan:

— johtamiseen, eli ihmisten motivointiin seka heiddn saamisensa tekemaan
tulosta

— ohjaukseen, eli toiminnan ja sen tehokkuuden valvontaan

— kehittdmiseen

— tavoitteellisuuteen, eli tavoitteiden maarittelemiseen seké strategioiden

laatimiseen

Johtamisen viime vuosikymmenen trendi on ollut yrityksen seké& yksilon tasolla
tapahtuva suoriutuminen ja suorituskyky. Niin yritykselle kuin sen henkilostélle on
maaratty tiettyja tavoitteita, joita sen taytyy saavuttaa ja mielellaan myds ylittaa.
Tavoitteiden maarittelemisessa ja niiden saavuttamisessa johtamisella on suuri

rooli. (Viitala 2013, 130.) Hyva esimies toimii henkilostonsa tukena motivoimalla
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sekd auttamalla heitéd saavuttamaan maaréatyt tavoitteet. Esimiehen tulee esimer-
kiksi huolehtia siita, ettad jokainen henkiléston jdsen on tietoinen tavoitteista, ja jar-
jestaa ja organisoida tyttehtavat yhteistydssa henkiloéston kanssa siten, etta ku-
kaan ei ylikuormitu, muttei mydskaan jaa ilman motivoivia tyotehtavia. Hyvalla tyo-
iImapiirilla on my6s suuri vaikutus tyon suorittamisen kannalta; kun ilmapiiri on
avointa ja kannustavaa, on kaikenlainen tytskentely kaikkien kannalta tehok-
kaampaa. (Osterberg 2005, 100-101.)

Yksilon suoriutumisen kannalta on tarkeaa, ettd han on tietoinen omasta tyo-
panoksestaan yritykselle. Tietoa saa esimerkiksi esimiehen ja alaisen valilla pidet-
tavista kehityskeskusteluista. Vuorovaikutteisessa kehityskeskustelussa esimies
pystyy antamaan henkilokohtaista palautetta alaisen tydskentelysta. Kehityskes-
kustelu antaa molemmille osapuolille tilaisuuden vaihtaa ajatuksia tydtehtavista,

tyosta suoriutumisesta sekéa tuloksellisuudesta. (Osterberg 2005, 106-107.)

Kauhasen (2010) mukaan yksi oleellisimmista henkiloéston johtamisen osa-alueista
on palkitseminen. Hyvasta suorituksesta palkitseminen motivoi ja kannustaa hen-
kilostoa entistd parempiin tydsuorituksiin. Kasitteena palkitsemisella tarkoitetaan
usein palkan lisdksi maksettavaa suoraa taloudellista etua, mutta se voi olla myds

aineetonta etua, kuten uraan liittyvat ylentamiset.
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KOKONAISPALKITSEMINEN

I
I I
AINEETTOMAT TALOUDELLISET
PALKKIOT PALKKIOT

I I

URAPALKKIOT SOSIAALISET PALKKIOT

* tyo sindnsa * statussymbolit

* itsensa » kiitos ja tunnustukset :
kehittdiminen * sosiaaliset kontaktit.

* urakehitys (verkosto) ml. edustus

* julkinen tunnustus

EPASUORA SUORA
PALKITSEMINEN PALKITSEMINEN
I
PERUSPALKKA
LAKISAATEINEN VAPAAEHTOINEN SUORITUSPALKKA
« elikevakuutus * lisaeldke- * tulospalkkio
* sairausvakuutus vakuutus * osakeoptio
* tyottomyys- * sairauskulu- * henkilokohtainen
vakuutus vakuutus lisa
* tapaturma- * matkavakuutus
vakuutus * vapaa-ajan-
vakuutus
* ravintoetu —
* puhelinetu TAITOLISA
* qutoetu * kielitaito
* asuntoetu jne. * monitaitoisuus

Kuvio 3. Palkitsemis esimerkkeja
(Kauhanen 2010)

2.2.3 Osaamisen kehittaminen

Yritykselle on luonnollisesti tarkeaa, ettd sen henkilostolla on oikeanlaista osaa-
mista ja etta sita kehitetaan. Tassé kohtaa johtamisella on suuri rooli; sen tulee
valita oikeat henkil6t, kehittda, uudistaa seka myds tarvittaessa hankkia uutta
osaamista. Hyva johtaminen nakyy kehittyneissa toimintavoissa, tuotteissa ja pal-
veluissa jotka lopulta johtavat yritystd parempiin taloudellisiin tuloksiin. (Viitala
2013, 170.)
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Tarkein osaamisen johtamisen seikka on saada henkiloston jokaisen yksilon
osaaminen hyddynnetyksi parhaimmalla mahdollisella tavalla ja johdonmukaisesti
kehittaa tata osaamista. Yritys tarvitsee jokaisen tyontekijansa tayden tyopanok-
sen, ja johtamisen tavoitteena on saada tama tyopanos tayteen huippuunsa. (Vii-
tala 213, 170.)

Osaamisen kehittdminen tulee olla linjassa yrityksen vision ja strategian kanssa.
Visio ja strategia méaarittelevat yrityksen tulevaisuutta ja toimintatapoja, joten nii-
den avulla on helpompaa kehittda myds henkiléston osaamista oikeaan suuntaan.
Tama vaatii henkiloston ja esimiesten valilla hyvaa tiedotusta. Yrityksen sisdisen
tiedottamisen liséksi, johtamisesta vastuussa olevan henkilon tulee seurata muun
maailman kehitysta ja markkinoita. Tiedon ja taidon maara lisdantyy jatkuvasti se-
k& myos tekniikka ja teknologia kehittyvat, joten yrityksen on vastattava myo6s nai-
hin haasteisiin ollakseen kilpailukykyinen. (Osterberg 2005, 118.)

* innostaminen

* visio

« nakemys tulevaisuuden osaamistarpeesta

» entisen toimintatavan kyseenalaistaminen
(oppivan organisaation ideologia)

Esimiehet [° osaamistavoitteet tiimeille ja yksilille
* kehittymismahdollisuuksien luominen
* entisen toimintatavan kyseenalaistaminen

Tyotoverit |° toisiita oppiminen
» tiedon ja kokemusten jakaminen
* yhdessd tekeminen
» erilaisten nikemysten salliminen

Henkilo * oppiminen
itse * itseohjautuvuus

.....

HR(D) * osaamiskartoitus
kehittimismenetelmien ja kehitysmahdollisuuksien tarjoaminen

Kuvio 4. Osaamisen kehittaminen eri toimijoiden roolissa
(Kauhanen 2010)



21

2.2.4 Tyd6hyvinvointi

Viitala (2013, 212) mukaan vain hyvinvoiva henkilostd kykenee tydskentelem&éan
tehokkaasti, samalla kehittyen ja uutta oppien luoden uusia innovaatioita ja ratkai-
suja. Henkildston hyvinvointi on eduksi yritykselle itselleen myds sairauspoissaolo-
jen, henkiloston vaihtuvuuden seka tapaturmien aiheuttamien kustannusten va-
hentymisen vuoksi. Kustannusten vahentymisen liséksi yritys kartuttaa mainettaan
hyvana tyopaikkana, kun se pitdd huolta tyéntekijoidensa hyvinvoinnista (Viitala
2013, 229). Tyodhyvinvointia yllapitdd motivoiva ja kannustava johtaminen, hyva
tyGilmapiiri sek&d henkiloston oma ammattitaito ja osaaminen (TyoOterveyslaitos
10.9.2014). Naiden liséksi ty6hyvinvointia tukee tytterveyshuolto seka tycturvalli-
suus (Osterberg 2005, 144).

Kuten edella mainittiin, on johtamisella suuri rooli tydhyvinvoinnin yllapitajana. Os-
terberg (2005, 146-150) esittda toimia, joita henkildstbjohtaja voi tehda tydhyvin-
voinnin hyvaksi:

— henkiléston ja heidan osaamisensa seka tydvalineiden organisointi ja re-
sursointi riittdvaksi

— ottamalla osaa henkilostostrategian luomiseen

— pitamalla huolen siita, etté jokainen henkiloston jasen on tietoinen omista
tehtavistaan, asetetuista tavoitteista seka yhteisista pelisdannoista

— kunnollisen ja riittavan perehdyttamisen jarjestaminen

— henkiléston kouluttamisen ja urakehityksen tukeminen ja mahdollistami-
nen

— muutosten esim. ty6tapojen tms. aikana tukeminen ja tarvittavan avun
hankkiminen

— Yyhteisty0 tyoterveyshuollon kanssa

— henkiloston kuunteleminen

On kuitenkin syytd muistaa, etta tydhyvinvointi on kaikkien vastuulla, ja etta jokai-

nen voi vaikuttaa siihen omalta osaltaan, Osterberg (2005, 150) muistuttaa.
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2.3 Lean-ajattelu

Tama osio kasittelee opinnaytetydn toimeksiantajankin noudattamaa johtamisstra-
tegiaa, eli Lean-ajattelua. Teksti alkaa kasitteen syntyhistoriasta edeten sen kes-

keisimpiin seikkoihin.

2.3.1 Lean-ajattelun historia

Lean-ajattelun juuret juontuvat toisen maailmansodan jalkeiseen Japaniin, jolloin
sodan runteleman valtion talous oli romahtanut ja kotimarkkinoiden kysynta oli py-
sahtynyt. Tasta johtuen useat japanilaiset yritykset olivat suurissa vaikeuksissa,
silla kysynta oli vahaista ja tuotantolaitokset olivat suunniteltu suuria massatuotan-

toja varten. (Tata on Lean.)

Vuonna 1937 Kiichiro Toyodan perustama Toyota Motor Corporationilla oli suuria
vaikeuksia yritystoimintansa jatkuvuudesta. Ongelmana Toyotalla oli pddoman
vahaisyys seka konekannan vanhanaikaisuus. Tassa kohtaa vastuun yrityksen
tulevaisuudesta otti pdatuotantoinsinddri Taiichi Ohno, joka matkusti Yhdysvaltoi-
hin tutustumaan paikallisiin massatuotantolaitoksiin. (Tata on Lean.) Han ei kui-
tenkaan ollut kovin vakuuttunut ndkemastaan, silla hanen mielestdan varastojen
suuruus ja korjattavien tuotteiden méaara tuotantolinjoilla ei vastannut sita, mitd han
tuli matkaltaan hakemaan (Modig & Ahlstrom 2013, 70-72). Autoteollisuuden si-
jaan Ohno kiinnostuikin enemman paikallisten supermarkettien toiminnasta. Han
inspiroitui supermarkettien tavasta tarjota asiakkailleen juuri sitd mitd he halusivat,
silloin kuin halusivat ja kuinka he paljon halusivat. Tama seikka sai hanet sovelta-
maan vastaavaa kaytant6a myos Toyotan toimialaan, eli autoteollisuuteen sovel-

tuvaksi. (Tata on Lean.)

Nain Toyota omaksui asiakaslahtoisyyden ja -tyytyvaisyyden merkityksen yritys-
toiminnan kannattavuuden kannalta, jolloin se alkoi panostaa laatuun, tuotannon
jatkuvaan parantamiseen sekd henkildstévoimavarojen taydelliseen hyddyntami-
seen. Samalla muovautui Lean-ajattelu sellaiseksi, miten se ymmarretaan viela
nykypaivanakin. (Bell & Orzen 2011, 14.)
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Lean-ajattelu on siis alun perin luotu Toyotan tuotantoperiaatteiden pohjalta. Se
onkin ollut ensiksi kaytdssa lahinna autoteollisuudessa ja sen jalkeen levinnyt laa-
jasti myos muille toimialoille. Lean-toimintamallia seuraavat yritykset ja organisaa-

tiot ovat usein toimialansa kannattavimpia ja nopeimmin kasvavia. (Kouri 2010, 6.)

2.3.2 Lean-toiminta

Lean, eli suomeksi kdannettyna "ohut”, "hoikka” tai "solakka” on eraanlainen asia-
kaslahtéinen johtamisstrategia, joka on alun perin levinnyt autoteollisuudesta my6s
muille toimialoille (Kouri 2010, 6-7). Asiakaslahtoisyydella tarkoitetaan sita, etta
Leania noudattavan yrityksen tai organisaation toiminnan perustana on tuottaa
asiakkaalle lisaarvoa (mp). Kaytanndssa tama tapahtuu siten, yritys tai organisaa-
tion pyrkii hahmottamaan ne toiminnot, jotka tuottavat lisdarvoa asiakkaalle, ja fo-
kusoimalla voimavarat yksinomaan naihin toimintoihin. Mikali jokin toiminto ei tuota

lisdarvoa asiakkaalle, sen katsotaan olevan silloin tehotonta eli turhaa (mp).

Lean-ajattelun perusideana on siis maksimoida asiakastyytyvaisyys minimoiden
yrityksen omia kuluja ja lisdamalla tehokkuutta esimerkiksi henkildstévalinnoilla tai
tuotannon organisoimisella. Eli yksinkertaisuudessaan karsimalla kaikki turha, te-

hoton ja tyotehtavien paallekkaisyys. (Tata on Lean.)

Kourin (2010, 6) mukaan Lean nakyy selkeasti Lean-ajattelua noudattavan yrityk-
sen tai organisaation tuotannon organisoinnissa seka jatkuvassa kehitystyossa.
Lean-ajattelun voidaankin katsoa olevan henkiloston, yrityksen tai organisaation
seka tekniikan saumatonta yhteisty6ta. Jotta tama saumaton yhteisty6 toteutuisi,
on yrityksen hyodynnettava koko henkiléston voimavarat, kehittda toimintatapoja
ja menetelmid seka poistaa turhia tai paallekkaisia vaiheita tyoprosesseista (Tata
on Lean). Tuominen (2010a, 6) toteaa, etta Leanin ei ole tarkoitus olla pelkka tila
jota yrityksen tulee tavoitella tai pyrkid olemaan, vaan se on enemmankin jatkuvaa

oppimisen ja kehittymisen prosessia.

Kouri (2010, 7) maarittelee yksiselitteisesti sen, mik& Leanin tarkoitus on ja ennen

kaikkea, mika sen tarkoitus ei ole, seuraavasti:
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Leanin tarkoitus on:

— Tyob6skentelyolosuhteiden parantaminen
— Ottaa tyontekijat mukaan kehitystyéhon
— Yrityksen kilpailukyvyn parantaminen

— Oikeisiin asioihin keskittyminen

Leanin tarkoitus ei ole:

— Toimia kustannustensaasttohjelmana
— Vahentaa riippuvuutta tydntekijoista

— Liukuhihnaty6hon siirtyminen

— Tyon mielekkyyden vahentaminen

— Liiallinen karsiminen (esim. kuluista, henkildstdsta)

2.3.3 Lean-ajattelun perusperiaatteet

Kouri (2010, 8) toteaa, etta Lean-ajattelussa on viisi tarkeinta periaatetta, jotka
ovat arvo, arvoketju, virtaus, imu seka taydellisyyteen pyrkiminen. Arvo-
periaatteella tarkoitetaan tuotteiden ja palveluiden arvoa asiakkaan nakdkulmasta.
Se mika ei tuota asiakkaan nékdkulmasta arvoa, pyritdan poistamaan. Arvoketjulla
tarkoitetaan niita toimintoja ja prosesseja, joista asiakkaan arvo muodostuu. Arvoa
tuottamattomat toiminnot ja prosessit poistetaan. Virtaus -kasite viittaa arvoketjun,
eli yrityksen tuotannon jatkuvaa toimintaa ilman turhaa keskeytymista. Imulla taas
tarkoitetaan tuotteiden tai palveluiden tuottamista ja tarjoamista kysynnan mukaan.
Varastoon valmistusta pyritdaan valttamaan. Taydellisyyteen pyrkimisella tarkoite-
taan jatkuvaa kehitysta.

2.3.4 Hukka

Leanin yksi keskeisimpi&, ellei jopa keskeisin toimintaperiaate on asiakkaan nako6-
kulmasta turhan toiminnan poistaminen (Tyo6terveyslaitos). Kourin (2010, 10) mu-

kaan Lean-ajattelussa tata sanotaan hukan poistamiseksi. Hukkien poistaminen
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parantaa yrityksen tehokkuutta, tuottavuutta seka laatua. Tuomisen (2010, 86)

mukaan nama hukat voidaan jakaa seitsemaan luokkaan, jotka ovat:

— Ylituotanto, tarkoittaa tuotteiden valmistamista silloin, kuin niita ei tarvita.
Ylituotanto on kallista, silla se vaatii varastotilaa seka tuotanto- ja henki-

[6stokuntakustannuksia.

— Odottelu ja viivastykset, tarkoittaa esimerkiksi laitteistovikojen tai mate-
riaalipuutteiden aiheuttamia viivastyksia. Viivastyksen aikana tuotantovir-

taus katkeaa, eika sita voi saada takaisin.

— Tarpeeton kuljettaminen, tarkoittaa materiaalin ja tuotteiden turhaa lii-
kuttelua josta ei synny asiakkaalle arvoa, vaan pikemminkin syntyy turhia
kustannuksia ja ajankulua. Yleensa tdma johtuu tuotantokoneiden tai teh-
taiden vaaranlaisesta sijoittamisesta. Turha kuljettaminen voi myos aihe-

uttaa vahinkoa tuotteille ja vahentaa nain niiden laatua.

— Laatuvirheet, tarkoittaa laatuvirheesta johtuvaa materiaalin, kapasiteetin
ja ajan hukkaa, joka taas luo yritykselle lisdkustannuksia. Johtaa usein

asiakastyytymattomyyteen.

— Tarpeettomat varastot, tarkoittaa yleensa ylituotannosta tai odottamises-
ta johtuvaa tarpeetonta varastointia. Tarpeettomat varastot lisdavat kus-
tannuksia, pidentéavat lapimenoaikoja seka hidastaa ongelmien tunnistus-

ta.

— Ylikasittely, tarkoittaa esimerkiksi tuotteiden sellaista kasittelya, josta ei
ole hyotya asiakkaalle. Ylikasittelylla voidaan tarkoittaa myds tyon péaal-

lekkaisyytta henkiloston kesken.

— Tarpeeton liike tyéskentelyssa, tarkoittaa tyontekijoiden vaarinsijoite-
tusta tuotannosta tai huonoista tyoskentelytavoista johtuvaa tarpeetonta
likettd, joka on haitallista ergonomialle. T&ma heikentaa terveys- ja tyo-

turvallisuutta, josta voi olla seurauksena lisékuluja yritykselle.
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Edella mainittujen seitseman hukan lisaksi Kouri (2010, 11) toteaa, etta on ole-

massa vield kahdeksas hukkatekija, nimittain tyontekijoiden kokemusten ja mielipi-

teiden huomioimatta jattaminen, silla yleensa tyontekijéilla on paras tieto jo pelkas-

taan kaytannon tasolta tydvaiheiden ja -menetelmien toiminnasta seka niiden kehi-

tysmahdollisuuksista. Néaita tietoja yrityksen on myos syyta hyodyntaa.

2.3.5 Lean-gjattelu kaytdnndssa

Tuominen (2010b, 8) maarittelee teoksessaan Lean-ajattelun toimintaperiaatteita,

mitd mm. Toyota noudattaa, ndméa kaytannoét soveltuvat kuitenkin mille toimialalle

tahansa. Toimintaperiaatteet ovat seuraavat:

Yrityksen tulee toimia pitkdjanteisesti ja johdonmukaisesti. Keskei-
simpéana tavoitteena yritykselle on lisdarvon tuottaminen asiakkaille ja yh-
teiskunnalle. Yrityksen johdon tulee varmistaa, etta organisaatio kehittyy
ja sopeutuu tarvittaviin muutoksiin ja ettd sen toiminta on kannattavaa

samalla tayttaen sille asiakkaiden ja yhteiskunnan luomat odotukset.

Keskittya ja panostaa tuotantonsa oikeisiin asioihin seka prosessei-
hin. Yrityksen tulee hahmottaa omassa toiminnassaan ne toiminnot, mit-
k& tuottavat tulosta. Prosessien tulee virrata hairi6ttémasti ilman hukkaa
tai tuottamatonta tyotd. Taman kaltainen toiminta luo edellytykset korkeal-
le tyo-turvallisuudelle, tydmotivaatiolle, tyytyvaisyydelle seka alhaisille

kustannuksille.

Lisdarvon tuottaminen asiakkaille henkilost6a, ty6valineita ja -tapoja
kehittamalla. Yrityksen tulee kehittaa edella mainittuja seikkoja pysyak-

seen kilpailukykyisena ja tuottaakseen parhaimman mahdollisen lisdarvon
asiakkailleen. Mikali jokin seikoista ei kehity samaa tahtia muiden kanssa,

vaikuttaa se lopputulokseen negatiivisesti.

Yritys pyrkii jatkuvaan ongelmien syiden selvittamiseen ja sita kaut-

ta edistaméaéan organisaation oppimista. Ongelmia tulee ennakoida ja
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esiintyneita ongelmia tulee analysoida ja arvioida. Ongelmat ratkotaan ja
niista otetaan opiksi, taustalla on ajatus jatkuvasta kehittamisesta.

Koulutus, harjoittelu ja Osallistuminen ja
valmentaminen valtuuttaminen

W)
N
Y

Tietojen ja parhaiden kéytiintéjen siirtiminen
&3

Terveys ja Y mpiiriston
turvallisuus hyvinvointi

Kuvio 5. Lean-ajattelun palaset tukevat toisiaan
(Tuominen 2010b)

2.4 Henkilostohallinto

Tama osio sitoo jo kasiteltya teoriaa vield tiivimmin opinnaytetydn tutkimuskoh-

teeseen, eli sahkoisten lomakkeiden kayttoon ja kayttajakokemuksiin. Teksti alkaa
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henkilosthallinnolla syventyen henkilostotietojarjestelmiin seka lopuksi sahkoisten
lomakkeiden kayttoon.

Yleisella tasolla henkiloéstohallinnolla tarkoitetaan sitéa toimintoa, joka vastaa yrityk-
sen tai organisaation henkilostoon liittyvistd tehtavista ja lakisdateisistd asioista
(Ammattinetti 2014). Jos tarkastellaan kasitettd "henkilostohallinto” tarkemmin,
voidaan todeta sen vaikuttavan myds muihin yrityksen tai organisaation toimintoi-
hin, kuten tavoitteiden saavuttamiseen, hyvan tydilmapiirin ja motivaation yllapita-
miseen seka pitamalla henkiléston ammattitaitoa ajantasaisena erilaisten koulutus-

ten avulla (mp).

Isoissa yrityksissa tai organisaatioissa henkilostohallinto on usein oma yksikkonsa,
joissa henkiloéston maara voi vaihdella jopa useisiin kymmeniin. Pienemmissa yri-
tyksissa tai organisaatioissa henkildstdasiat hoitaa yleensa yleisjohto. Oman hen-
kilostohallinnon liséksi ko. toiminnan voi myos ulkoistaa ulkopuoliselle toimijalle.
Tallaisia henkilostdalanpalveluja tarjoavat mm. henkilostopalveluyritykset ja kon-
sulttiyritykset, joilla on tarjota mm. rekrytointi-, suorahaku-, ulkoistamis- seka ali-
hankintapalveluja, henkilo- ja soveltuvuusarviointia seka henkildstévalmennuksia.
Syy henkilostopalvelujen ulkoistamiselle on usein esimerkiksi yrityksen tai organi-
saation mahdollisuus keskittya vain omaan ydintoimintaansa. (mp.)

Viitala (2013, 22) méaarittelee henkiléstohallinnon nimenomaan hallinnollisten teh-
tavien kentaksi. Naita tehtavia ovat palkkausjarjestelmat, koulutusjarjestelmat, tyo-
sopimusten laatiminen, tyoterveyshoidon jarjestaminen sekéd henkilostolle makset-
tavien ja heitd muuten koskevien maksujen suorittaminen siten, kuten yrityksessa

tai organisaatiossa on sovittu tai laissa méaritelty.

2.4.1 Henkilostotietojarjestelma

Osterberg (2005 40-41) maarittelee henkilostotietojarjestelman yrityksen henkilos-
totyota tukevaksi jarjestelméksi. Henkilostotietojarjestelmiksi lasketaan kaikki sel-
laiset tietojarjestelmat, jotka yhdessa tuottavat tarkeita tietoja henkilostosta yrityk-
selle. Henkilostotietojarjestelmén tehtdvana on esimerkiksi tuottaa rutiiniraportteja,
kuten palkka- ja poissaolotietoja, mutta myos sellaisia raportteja, joita ei tarvita
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rutiininomaisesti, kuten esimerkiksi henkiléston vaihtuvuuteen, erityisosaamiseen
tai henkilostotoimintojen ennustamiseen liittyvia raportteja. Raportit tukevat esi-

miehen henkilostétyota ja johtamista.

Osterberg (2005, 40-41) muistuttaa, etta henkilostotietojarjestelmaa hankkiessaan
tai vaihtaessaan yrityksen on mietittava, minkalaisia tietoja se tarvitsee tai haluaa
jarjestelman tuottavan. Tietoa, jota ei tarvita, ei ole syyta kerata turhaan. Tama voi
myos laskea henkildstotietojarjestelmén kustannuksia. Yrityksen on kuitenkin syy-
td myods huomioida tulevaisuuden suunnitelmansa, eli valita mieluiten sellainen
tietojarjestelma, mink& kayttomahdollisuuksia ja kapasiteettia on mahdollista laa-
jentaa mydhemmin. Toisaalta yrityksen on syytd muistaa, mita tietoja se tarvitsee
lainsdadanndllisista syistd, ja ennen kaikkea, miten néaita tietoja kasitellaan. Henki-
|6stotietojarjestelman kaytdssa on siis otettava huomioon henkilostétietolaki, laki

yhteistoiminnasta yrityksissa seka yksityisyydensuojalaki.

Osterberg (2005, 40) toteaa, ettd henkilostotietojarjestelman sisaltavien tietojen
takia sen kayton tulee olla luottamuksellista, ja sen takia yrityksen onkin maaritel-
tava kenelld on oikeus nahda, yllapitaa ja kayttaa tietoja. Yleensa jarjestelmaa yl-
lapitaa henkildstbasiantuntija, jonka tehtdvana on suunnitella ja toteuttaa henkilds-
totietojarjestelman kayttoonottoa ja kehitystd sekd myontaa etta koordinoida kayt-

tooikeuksia tietojarjestelmaan.
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Kasvupolut ja Bt Ulkomaiset TyGelaman
seuraajasuunnittelu tyokomennukset suhteet
Henkildston Tyc'rj‘terlveys-
kehittiminen OO
2 TyShyvinvointi
S;(:gi::;— / ja tyosuojelu
Tyon vaativuuden
KESKITETTY SR
Valinta TIETOKANTA 4—/ arviointi
Tyovuoro-
: suunnittelu ja
Al tybajan seuranta
Henkilosto- Palkkahallinto
suunnittelu Matkahallinta
RUTIINI- POIKKEAMA- PYYDE'ITA}_ESSA ENNUSTEET JA
RAPORTIT RAPORTIT TEHTAVAT SIMULOINNIT
RAPORTIT Esim. henkilosto-
Esim. palkat, Esim. ylityot, Esim. erityis- rakenne
poissaolot vaihtuvuus osaaminen vuonna 2015

Kuvio 6. Esimerkki henkildstttietojarjestelman sisallosta
(Kauhanen 2010)

2.4.2 Sahkoiset lomakkeet

Tassa osiossa tutustutaan opinnadytetyon toimeksiantajan, eli Pirkanmaan sai-
raanhoitopiirin, sdhkdisten lomakkeiden kayttoon tyontekijan ndkdkulmasta. Sah-
koiset lomakkeet voidaan ajatella toimintaprosessina, jonka ensimmainen vaihe on
tyontekijan laatima hakemus jollekin toiminnalle. Prosessin toinen vaihe on esi-
miehen suorittama hakemuksen hyvaksyminen tai hylkd&dminen. Mikali hakemus
hyvaksytaan, etenee se kolmanteen vaiheeseen, eli henkilostojarjestelmaan. Sah-

koistyminen tukee ja nopeuttaa tata prosessia verrattuna paperilomakkeisiin.
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2.4.3 Sahkoisten lomakkeiden kaytto tyontekijdn nakokulmasta

Sahkdisia lomakkeita tayttaakseen on kayttajan ensiksi kirjauduttava tunnuksillaan
toimeksiantajalla kaytdssa olevalle tietokoneelle. Jokaisella PSHP:n tyontekijalla
on kaytdssa henkilokohtainen HR -tyopoyta. Kyseisen palvelun kautta paasee
kayttamaan myos sahkdisia lomakkeita. Kun tyontekija on kirjautunut, tulee hanen
valita haluamansa toiminto, eli se lomake, jota han haluaa kayttda. Lomakkeet
loytyvat alla olevien kuvien (Kuvio 7—8) mukaisesti omista osioistaan asiayhtey-

desta riippuen.

Omat henkildtietoni
Henkildtietojen muutos

Ohieet
Henkildtietojen vilidpitoon littyvid ohjeita

Palvelussuhdeyksikin tiedotteet

KNVTES:n palkkausperustest
Lidkdrizopimukzen palkkausperustest
Lidkdrizopimukzen palkkausperusteet (lite)
Paikallizet virka- ja tydehtosopimukzet
Paikallizet korvauskdytannit
Palkanmaksatus

Itizanoutumisimoitus

Lahtdhaastattelu

Kuvio 7 Séahkdisten lomakkeiden aloitusnakyma
(Kuvakaappaus PSHP:n séhkdisista lomakkeista)



sairauspoissaociot ja kuntoutus
Perhevapaat
Muut virka- ja tydvapaat
Poissaclon peruminen
Ulkopuclinen koulutus
Ammattivhdisty=koulutus
Ulkopuclisen/ammattivhdistyskoulutuksen peruminen
Poiz=aclojen selaus
Lomajaksojen selaus

Ohjeet
Virka- ja tyovapaan myontamisen yileisohjeet
Ulkomaizet stipendi- ja opintomatkat
Opintovapaasdannokset
sairaan lapsen hoitojarjestehyt

Kuvio 8 Séahkdisten lomakkeiden valintaikkuna
(Kuvakaappaus PSHP:n sahkoéisista lomakkeista)
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Kun haluttu lomake on valittu, aukeaa seuraavan kuvan (Kuvio 9) mukainen né-

kymé&. Lomakkeesta riippuen silla voi olla useita eri versioita, kuten tassa esimer-

kissa, jossa lomakevalikosta valittin "Perhevapaat”, aukeaa siita linkkilista, josta

voi valita haluamansa lomakevaihtoehdon.

3' y - |§, hittp: lgirewin027 : 18080 fwtfserylet/ProPersnnaSarvlat?ranusst=work& sinaleanr || B

le  Edit Yiew Faworites

Tools  Help

' Favorites

B webTallennus - 12,1.00

ok ¥ L PSHP HR-tyciptivts (test...

Henkild *

Tapahtumatyyppi *

ALAIMEMN TUOTAMNT

 —

Syita haettavan alkuosa... Tai sydtd koodi...

. A= walitse listalts

|| X

£ http: //Igtrewin027:18080/ - Sel... M=l E3

5 Live Search

-tyBpyta - Kirj... £ Su

i = =] o= v Page ¥

Erityisaitiysvapaa, palkaton (281)

Hoitovapaa, palkaton (290)

Isyysvapaa tai isyysvapasta vastaava ety (283)
Qsittainen hoitovapaa (5900

Osittainen vanhempainvapaa (592

FPakottavat perhiesyyt, palkaton (293)
Perhesyyt (493

Tilap&inen hoitovapaa (091)

Tilapainen hoitovapaa palkallinen, tunteina (094
vanhempainvapaa (kaksoset), palkaton (Z226)
Yanhempainvapaa (ottolapsil, palkaton (287)
Yanhempainvapaa, palkaton (284)

Aitiysvapaa (080)

Yalitse |

Kuvio 9. Tapahtumatyypin valintaikkuna
(Kuvakaappaus PSHP:n sahkdisista lomakkeista)

Kun haluttu lomake on valittu, aukeaa nakyma, jossa viela varmistetaan, etta kayt-

taja valitsi oikean lomakkeen. Mikali oikea lomake on valittu, edetaan seuraavalle

sivulle valitsemalla "Jatka” painike.
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Seuraavaksi aukeaa valikko (Kuvio 10), jossa tyontekija voi tayttaa lomakkeen.

lImoituspaiva ja kellonaika * ||:|9 01,2013 11:58

Virka- /tytivapaan [16.01.2013

[16.01.2013

Poissaolonaikainen nimike

ja toimipaikka * IS.-E'-.IR.-'B.&.L.&.HUOLT.&.J.&. 01.11.2012 NAISTEMT 14 SYMMNYT  Selaa |

Toimialue |4 Toimialue 4
Perustelut tahan| ;l
Perustelut {ei ole julkinen
eika tulostu paatikselle)
Lisatiedot

Kuvio 10. Lomakkeen tayttaminen
(Kuvakaappaus PSHP:n sahkoéisista lomakkeista)

Tietojen kirjaamisen jalkeen ohjelma antaa kayttajalleen valmiiksi oikean esimie-
hen tiedot, jolle lomakkeen lahettdd. Taméan jalkeen ruudulle aukeaa “pop-up” -
ikkuna, joka ilmoittaa tapahtuman siirtyneen eteenpain. Tama hyvaksytdan paina-

malla "OK” -painiketta.
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Kun lomake on lahetetty esimiehelle, voi sen tilaa seurata "Heratteet” kohdasta
(Kuvio 11).

Kesken / Kasittelyssa (et voi muokata
"Hasittelys=a" -tilas=a olevia lomaketta)

Yanhempainvapas tadtarkastuz
(kak=oszet), palkaton f kKazittelysszd 09.01.2013
ALAIMEM TUDTAMTO 0742

Eraat virka- ja tydvapaat, A
palkalinen 5 ALAINEM Kazittelyzzd 08.01.2013
TUOTARTO Q& 00

Kuvio 11. Séhkdisten lomakkeiden heratenédkyma
(Kuvakaappaus PSHP:n sahkoéisista lomakkeista)

Kun tapahtuma on hyvaksytty, mutta ei viela siirretty Primaan, (PSHP:n henkil6s-
totietojarjestelma) nakyy tilana "Hyvaksytty”. Kun tapahtuma lahetetdan Primaan,

tulee tilaksi "Hyvaksytty/Siirretty”.
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3 TUTKIMUSMENETELMA JA AINEISTO

3.1 Kyselyn laatiminen, toteutus seka tulosten analysointi

Opinnaytetyon tutkimusosuus toteutettiin kvantitatiivisella kyselylla toimeksiantajan
henkilostdlle. Kvantitatiivinen tutkimusmenetelmé& koettiin parhaaksi menetelmaksi
talle opinnaytetyolle, silla tutkimuksen luonne ja vastaajien maara vastaavat Vilkan
(2007, 13-17) maarittelemia kvantitatiivisen tutkimuksen ominaispiirteitd. Kyselyn
avoimissa kysymyksissa kaytettiin kvalitatiivista menetelm&d, mutta suurin osa

kyselysta painottuu siis kvantitatiivisen menetelmén puolelle.

Kysely laadittiin yhteistydssa toimeksiantajan kolmen tyontekijan kanssa. Liséksi
kyselyn kysymysvaihtoehtoja pohdittiin henkilostdsihteereiden tiimipalaverissa.
Kyselyn laatimisprosessi eteni siten, ettd ensimmaisessa opinnaytetydpalaverissa
kaytiin lapi opinnaytetydn muiden osa-alueiden lisdksi kyselyn rakennetta. Palave-
rissa sovittiin, ettd ilmenneiden seikkojen perusteella tehdddn ensimmainen versio
kyselysta, joka sitten lahetettaisiin kolmelle kyselyssa auttaneelle tyontekijalle.
Taman jalkeen heilta saatuja tarkentavia tietoja ja vinkkeja pystyttiin hyédynta-
maan kyselyn tekemisesséa. Kyselyd muokattiin viela muutaman kerran. Talla ta-
voin kysely muokkaantui lopulta lopulliseen muotoonsa. Yhteistyosta oli kyselyn
laatimisessa erittain suuri apu, silla heilla oli kuitenkin eniten tietoa siitéa, minkalai-

sia kysymyksia sahkdisistad lomakkeista kannattaisi esittaa.

Kyselyn rakenne koostuu viidestd ns. paaluvusta asiayhteyden mukaan, tdman
lisdksi kyselyssa on nelja avointa kysymystd. Nama péaaluvut ovat taustatiedot,
sahkadisten lomakkeiden kaytto, yleista sdhkoisista lomakkeista, kaytettavyys seka
tekniset ominaisuudet. Kyselyssa on yhteensa 41 varsinaista kysymysta tai vait-
tamad sekd mahdollisuus antaa palautetta ja kehittdmisideoita. Kysely laadittiin
Webropol-datan analysointi- ja tiedonkeruuohjelmalla. Linkki kyselyyn julkaistiin
syksyllda 2014 toimeksiantajan Intrassa, tdméan liséksi kyselya lahetti eteenpain
toimi- ja palvelujohto. Vastausaikaa annettiin kaksi viikkoa. Kysely tavoitti siis teo-
riassa koko toimeksiantajan henkiloston. Vastaajia ei rajattu milladn tavalla, silla
sahkoiset lomakkeet ovat kaytossa koko henkilostdlla toimialueesta riippumatta.

Taman vuoksi rajausta ei koettu tarpeelliseksi, vaan tutkimukseen haluttiin saada
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vastauksia jokaiselta toimialueelta. Kaikkia kyselyssa esiintyneita kysymyksia tai
vaittamia ei analysoitu tassa opinnaytetydssa, vaan kyselysta valittiin ne kysymyk-
set, jotka parhaiten vastasivat maarattyihin tutkimusongelmiin. Vastaukset analy-
soitiin SPSS-tilastointiohjelmalla, ja kaavioita muokattiin vield jalkeenpain Excel-

taulukkolaskentaohjelmalla.

3.2 Tutkimuksen reliabiliteetti ja validiteetti

Jotta tutkimus antaisi luotettavan tuloksen, on sen taytettava tietyt normit ja arvot.
Naita arvoja ja normeja voidaan mitata validiteetilla ja reliabiliteetilla (Saaranen-
Kauppinen & Puusniekka, 2006) Reliabiliteetti mittaa tutkimuksen kykya antaa py-
syvia ja ei-sattumanvaraisia tuloksia. Kaytannossa tama tarkoittaa sita, etta tulok-
set ovat samanlaisia tutkijasta riippumatta. Reliabiliteettiin vaikuttavat mm. kysy-

mysten ymmarrettavyys seka vastausprosentti. (Vilkka 2007, 149-150.)

Taman tutkimuksen kokonaisreliabiliteettia on hankala arvioida. Kysymysten osal-
ta reliabiliteetti on hyvalla tasolla. Kysymykset esitettiin joko véittdma muodossa,
jolloin vastaaja pystyi arvioimaan onko han sen (vaittdman) kanssa samaa mielta
asteikolla 1-5, tai perinteisella kysymystavalla, jossa vastaus on joko kylla tai ei,
tai muuten hyvin ymmarrettavissa. Vastausprosenttia on sen sijaan vaikea arvioi-
da. Kysely lahetettiin siis toimeksiantajan koko henkildstolle. Vastausprosenttia
laskettaessa kaytettiin vuoden 2013 tilastoa, jolloin henkildstba oli 6998 (Pirkan-
maan sairaanhoitopiiri 2014a). Kyselyyn vastasi yhteensd 670 henkil6a, jolloin
vastausprosentti on vain 9,5 %. Tata ei kuitenkaan voida pitédé taysin patevana,
silla vaikka teoriassa kysely tavoitti koko henkildston, ei voida sanoa, etta se kay-
tannossa olisi tavoittanut. Tatad vaitetta voidaan perustella toimeksiantajan henki-
|6storakenteella. Henkilostosta yli 60 % kuuluu hoitohenkilostoéon, n. 16 % huolto-
henkildstoon, reilu kymmenesosa kuuluu laakarihenkiléstéon ja loput kymmenes-
osaa hallinto- ja toimistohenkilostoon seka tutkimushenkildstoon (mp). Esimerkiksi
hoitohenkilostéon tai huoltohenkiléstoon kuuluvien, jotka muodostavat yhdessa
reilusti yli puolet koko henkilostdsta, ei tarvitse olla paivittdin, saati edes viikoittain
tekemisissa toimeksiantajan Intran kanssa, jossa kysely olisi ollut saatavilla. Ta-

man seikan voidaan katsoa karsineen merkittdvan osan vastaajista. Ei voida siis
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olla varmoja siitd, kuinka suuren osan henkildstosta kysely todellisuudessa tavoitti,
eika ilmoitettujen lukujen avulla laskettua vastausprosenttia voida pitd& néin ollen
patevana. Kyselyn tuloksista saatiin kuitenkin melko selked kasitys tutkittavasta

aiheesta, joten tuloksia voidaan pitaa ainakin suuntaa antavina.

Edella mainitun lisdksi vastaajamaaréaén vaikuttaa se, ettd toimeksiantajalle teh-
daan useita opinnaytetoita ja muita tutkimuksia, joten henkilosto ei valttamatta ha-

lua vastata jokaiseen kyselyyn, tai ainakin se saattaa valikoida mihin vastaa.

Tutkimuksen validiteetti mittaa sitd, onko tutkimuksessa mitattu sitd mitd sen on
tarkoitus mitata (Vilkka 2007, 105). Tutkimuksen validiteetti vaatimukset tayttyvat.
Kyselylomaketta hiottiin kolmen toimeksiantajan tyontekijdn avustuksella, joten
nain kysymyksista saatiin varmasti oikeaa aihetta kasittelevia. Suurin osa kysy-
myksista esitettiin vaittdmina, lisdksi mukana oli nelja avointa kysymysta, jolloin
vastaajat pystyivat omin sanoin vastaamaan esitettyihin kysymyksiin. Naméa vas-
taukset vastasivat hyvin kysymyksiin, ja niistd saatiin opinndytetyén onnistumisen
kannalta hyvin merkittavaa tietoa. Kaikkia esitettyja kysymyksia ei kuitenkaan kay-
tetty opinnaytetydssa, vaan niista valittiin vain ne, jotka vastasivat opinnaytetytn
tutkimusongelmiin ja tavoitteisiin. Kokonaisuudessaan tutkimuksen validiteettia

voidaan pitaa siis hyvana.
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4 TUTKIMUSTULOKSET

Tutkimustulokset analysoitiin kaikkien vastanneiden kesken. Taman lisdksi vasta-
uksista laskettin my0s esimiesten vastausten osuus, joita on kaytetty joidenkin
vastausten analyyseissa, mikali vastaukset erosivat merkittavasti kaikista vastauk-

sista.

4.1 Taustatiedot

Kyselyn taustatiedoissa selvitettiin vastaajan sukupuoli, ikda, ammattiryhma, asema

jossa tydskentelee (tyontekija tai esimies) seka toimialue.

Kyselyyn vastasi yhteensé 670 tyontekijaa. Heista 90% oli naisia ja 10% oli mie-
hid. Seuraavaksi selvitettiin vastaajien ikdjakaumaa, joka jaettiin viiteen eri luok-
kaan. Eniten vastauksia tuli 51-60 -vuotiaiden ryhmasta, eli 30 % kaikista vastaa-
jista (Kuvio 12).

51-60
30%

Kuvio 12. Vastaajien ikdjakauma
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Suurin ammattirynméa vastanneiden kesken oli hoitohenkilostd, jonka vastaaja-
maara oli 55 % kaikista vastanneista. Seuraavaksi eniten vastanneita oli huolto-
henkilostoltd, jonka vastaajaprosentti oli 14 %. Kolmanneksi eniten vastauksia tuli
hallinto- ja toimistohenkilostoltd, eli 13 %. Erityishenkilostoon kuuluvasta ammatti-
ryhmasta vastauksia tuli 10 % ja vahiten vastauksia tuli l1adkéarihenkilostoltd, jonka
vastausmaara kokonaismaarasta oli 8 %. Vastaukset ovat linjassa toimeksiantajan
ammattiryhmien edustajien maaran mukaan. Vastaajista 87 % oli tyontekijoita ja

loput 13 % toimi esimiehen roolissa.

Kyselyyn vastanneista suurin osa, eli 15 % tydskenteli Toimialue 3:ssa. Seuraa-
vaksi eniten vastaajista tyoskenteli Kuvantamiskeskus- ja apteekkilaitoksella seka

Toimialue 4:ssa, joiden kummankin vastausprosentti oli 13 %. (Kuvio 13.)
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Kuvio 13. Vastaajien toimialuejakauma

4.2 Sahkoisten lomakkeiden kaytto

Seuraavaksi kyselyssa selvitettiin sdhkdisten lomakkeiden kayttoa. Ensimmaiseksi
vastaajille esitettiin kysymys, jossa kysyttiin, ettéd ovatko he kayttaneet sahkoisia
lomakkeita. Vastaajista 637 vastasi myontavasti, eli loput 33 vastaajaa eivat kos-
kaan olleet kayttaneet sahkoisid lomakkeita. Taman jalkeen kieltavasti vastannei-
den kysely loppui. Prosentuaalisesti vastaajista 95 % oli kayttanyt sahkaoisia lo-

makkeita. Esimiehista 98 % oli kayttanyt sahkoisia lomakkeita. Loppu kysely méaa-
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raytyy siis vain sahkoisia lomakkeita kayttaneiden kesken. Kaikki seuraavat luvut

perustuvat 637 vastaajan antamiin vastauksiin.

Sahkdisten lomakkeiden kaytolla haluttin saada vastaus mm. siihen, ettéa kuinka
usein vastaajat kayttavat lomakkeita. Kaikista vastaajista 8 % kaytti lomakkeita
paivittain, kerran viikossa lomakkeita kayttavia oli 7 %, 2—-3 kertaa viikossa lomak-
keita kayttavia oli 9 %, 13 % vastanneista kaytti lomakkeita kerran kahdessa vii-
kossa. Selkedsti suurin osa vastanneista, eli 63 % kaytti lomakkeita harvemmin,
kuin edella mainituilla aikavaleilla. Kun vastauksista erotettiin esimiesten antamat
vastaukset, kaantyivat kayttokerrat taysin painvastaisiksi. Nimittain suurin osa
heistd, eli 39 % kaytti lomakkeita paivittdin, 2—-3 kertaa viikossa kyselyyn vastan-
neista esimiehista lomakkeita kaytti 30 %, kerran viikossa kaytti 11 %, kerran kah-
dessa viikossa lomakkeita kaytti 11 % ja harvemmin lomakkeita kayttavia esimie-
hid oli 9 %. Erot kaikkien vastanneiden ja esimiesten valilla selittyy silla, etta esi-
miehet kayttavat lomakkeita useammin jo pelk&staan tyonkuvansa takia, johon

kuuluu mm. alaistensa lahettamien lomakkeiden puoltaminen.

Seuraavaksi kysyttiin, mita kyselyssa esitetyistéd lomakkeista vastaajat olivat kayt-
taneet. Kysymyksessa pystyi valitsemaan useita vaihtoehtoja. Eniten kayttokertoja
kertyi sairauspoissaololomakkeelle ja ulkopuolisen koulutuksen hakemukselle.
Kummatkin lomakkeet saivat 24 % vastauksista. Vahiten kaytettiin lopputilin mak-
satus lomaketta (2 %) ja ammattiyhdistyskoulutuksen perumisen lomaketta (1 %).
(Kuvio 14.)
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Kuvio 14. Kaytetyimmat sahkoiset lomakkeet

Vastaajilta kysyttiin myds, ettd kuinka nopeasti he keskiméaarin saivat paatoksen
lahettamalleen lomakkeelle. Vastaajista 51 % sai kyselyn mukaan tiedon 1-3 péi-
van kuluessa, 36 % vastaajista sai paatoksen 4—7 paivan kuluessa, 2 viikon kulu-
essa paatoksen sai 10 % ja loput 3 % eivat olleet saaneet paatosta kyselyn mu-
kaan ollenkaan. Tavoitteena toimeksiantajalla on saada paatokset mahdollisim-

man nopeasti tehtya. Kyselyn tuloksista paatellen tavoitteessa on onnistuttu hyvin.

4.3 Yleista sahkoisista lomakkeista

Vastaajista melkein puolet, eli 48 % oli sita mieltd, ettd sahkoiset lomakkeet ovat
nopeuttaneet asioiden hoitamista. 32 % oli asiasta melko samaa mielta, 10 % vas-
taajista oli vahan eri mielta ja 5 % ilmoitti olevansa taysin eri mielta. Lopuilla 5 pro-

sentilla vastaajista ei ollut asiasta kokemusta. (Kuvio 15.)

Seuraavaksi vastaajilta kysyttiin, ettd ovatko sadhkoiset lomakkeet heidan mieles-
taan helpottaneet henkilostdasioiden hoitamista. 43 % oli asiasta taysin samaa
mielta, 32 % oli melko samaa mielta, 13 % oli vahan eri mieltd ja 6 % vastaajista ei

ollut asiasta ollenkaan samaa mielta. Loput 6 % vastasi, ettei heilla ollut kokemus-
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ta asiasta. (Kuvio 15.) Esimiehista yli puolet (52 %) oli taysin samaa mielta vaitteet
kanssa.

Vastaajilta haluttiin saada mielipide myds sahkoisten lomakkeiden kayton yleisesta
helppoudesta. Noin kolmasosa, eli 34 % vastaajista oli véitteen kanssa samaa
mielta, enemmisto, eli 38 % oli melko samaa mielta, 20 % vastaajista oli vahan eri

mielta ja 6 % taysin eri mielta. 2 % vastasi, ettei heilla ollut kokemusta. (Kuvio 15.)

Vastaajista 41 % oli sitd mielta, etta sahkoiset lomakkeet ovat helpompia kayttaa
verrattuna paperilomakkeisiin. 31 % vastaajista oli melko samaa mielta, 14 % va-
han eri mielta ja 9 % oli vaitteen kanssa taysin eri mieltd. Loput 5 % vastaajista
vastasi, ettei heilla ole kokemusta. (Kuvio 15.)

Seuraavaksi kysyttiin vastaajien tyytyvaisyyttd sahkoisiin lomakkeisiin yleisesti.
Enemmisto, eli 44 % oli vaitteen kanssa taysin samaa mieltd, 34 % oli melko sa-
maa mieltd, 14 % oli vahan eri mieltd ja 5 % oli taysin eri mieltd. 3 % vastaajista
vastasi, ettei heilla ole kokemusta. (Kuvio 15.)

Vastaajista 37 % piti sédhkoisten lomakkeiden hanketta taysin onnistuneena, 38 %
piti hanketta melko onnistuneena, 13 % vastaajista oli vaitteen kanssa vahan eri
mieltd ja 4 % vastaajista oli taysin eri mielta vaitteen kanssa. 8 prosentilla vastaa-
jista ei ollut kokemusta (Kuvio 15).
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Kuvio 15. Sahkdisista lomakkeista yleisesti

4.4 Sahkoisten lomakkeiden kaytettavyys

Tassa osassa kyselya haluttiin selvittda sahkoisten lomakkeiden kaytettavyytta.
Kysymykset koskivat mm. lomakkeiden tayton sujuvuutta ja ohjeiden ymmarretta-

vyytta.

Kyselyyn vastanneista 27 % oli taysin samaa mielta vaitteesta, jossa kysyttiin, 16y-
tyvatko tarvittavat lomakkeet helposti HR -tyopdydalta. Enemmistd (47 %) oli mel-
ko samaa mielta vaitteen kanssa. 23 % vastaajista oli vahén eri mielté ja 6 % oli

taysin eri mielta vaitteesta. 1 % vastasi, ettei heilla ollut kokemusta. (Kuvio 16.)

Seuraavaksi haluttiin selvittaa, ettd onko lomakkeiden siséltd vastaajien mielesta
ymmarrettavaad. 23 % vastaajista oli tdysin samaa mielta, noin puolet (47 %) olivat
vaitteen kanssa melko samaa mielté, neljasosa (25 %) oli vahan eri mielta ja 4 %

vastaajista oli taysin eri mieltd. 1 % vastasi, ettei heilla ollut kokemusta. (Kuvio 16.)

Vastaajista 30 % oli tdysin samaa mielta vaitteesta, joka koski lomakkeiden tayt-
tamisen sujumista. Enemmist6 (46 %) oli melko samaa mielta, 18 % oli vahan eri
mielta ja 5 % oli taysin eri mieltd. 1 % vastasi, ettei heilla ollut kokemusta. (Kuvio
16.)
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Vaitteeseen lomakkeiden linkkien ja ohjeiden I6ytymisesta helposti 19 % vastasi
olevansa taysin samaa mieltd, 40 % oli melko samaa mielta, vastaajista 31 % oli
vahan eri mielta ja 5 % oli taysin eri mielta. Vastaajista 5 prosentilla ei ollut koke-

musta. (Kuvio 16.)

Vastaajista 24 % oli sitd mieltd, etta lomakkeet ohjaavat tayttamista riittavasti, 45
% vastasi olevansa melko samaa mieltd, neljasosa (25 %) oli vahan eri mielta vait-
teesta ja 5 % oli taysin eri mieltéa. Vastaajista 1 prosentilla ei ollut kokemusta. (Ku-
vio 16.)

Kun kysyttiin lomakkeiden eteenpain lahettamisen helppoudesta, suurin osa (62
%) oli tdysin samaa mieltd, neljasosa (25 %) vastaajista oli melko samaa mielta, 6
% oli vahan eri mieltd ja 3 % oli taysin eri mieltd. Vastaajista 4 % vastasi, ettei heil-

|& ollut kokemusta. (Kuvio 16.)
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Kuvio 16. Sahkoisten lomakkeiden kaytettavyys
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4.5 Tekniset ominaisuudet ja ongelmat

Kyselylla haluttiin saada tietoa my0ds lomakkeiden teknisiin ominaisuuksiin liittyvis-
ta toiminnoista, kuten esimerkiksi liitteiden liittAmisestd. Taman lisdksi mahdolliset

ongelmatilanteet otettiin huomioon kyselyssa.

Kysymyksessé, jossa kysyttiin liitteiden liittdmisen helppoudesta ja sujuvuudesta,
vastaukset jakaantuivat melko tasaisesti. 18 % oli tdysin samaa mielta vaitteen
kanssa, 26 % oli melko samaa mieltd, 17 % oli hieman eri mieltd ja 12 % vastaajis-

ta oli taysin eri mieltd. 27 % vastaajista ei ollut kokemusta.

Seuraavaksi kysyttiin, onko tyovdlineitéa (tydasema, skanneri tms.) kaytettavissa
riittdvasti. 24 % oli vaitteen kanssa taysin samaa mieltd, 30 % oli melko samaa
mielta, 21 % vahan eri mielta ja 10 % oli taysin eri mielta. 12 % vastasi, ettei heilla

ole kokemusta.

Kyselyyn vastaajista 27 % oli havainnut teknisi&d ongelmia sahkoisid lomakkeita
kayttaessaan (Kuvio 17). Vastaajista 34 % tiesi keneen ottaa yhteyttd ongelman
iimetessa, 29 % oli melko varma, 19 % oli vahan eri mieltd vaitteesta ja 10 % oli

taysin eri mieltd. Vastaajista 8 prosentilla ei ollut kokemusta.

Kylla
27 %

Ei
73 %

Kuvio 17. Ongelmatilanteita havainneet vastaajat
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Ongelmatilanteita havainneilta vastaajilta kysyttiin, minkalaisiin tilanteisiin he ovat
tarvinneet apua. Kysymys oli avoin, eli vastaajat saivat kertoa omin sanoin tilan-
teista, joissa he kokivat tarvitsevansa apua. Vastauksia tuli yhteensa 265 jotka
kaikki luettiin, ja joista nousi selkedsti seuraavat seikat esiin. Seikkojen oheen on

valittu joitakin vastaajien kommentteja.

Lomakkeiden I6ytyminen, useat vastaajista mainitsivat, ettd lomakkeiden |oyty-

misen kanssa on valilla hankaluuksia.

Olen itse tayttanyt hakemukset, mutta kylla se aikaa ja vaivaa vaatii,
ettd edes loytaa oikean paikan mista lomakkeet 16ytyy. Ja sitten se on
sellaista kapulakielta, ettei sita tavallinen tyontekija ymmarra!

Oudompien lomakkeiden sijainti on joskus hakusessa

mista lomakkeet 16ytyvat, mika on oikea lomake, ja mita mikin tarkoit-
taa eivat ole kovin selkedasti tehtyja

Lomakkeita on vaikea etsia

Oikean lomakkeen ldytaminen.

Siihen, kun ensimmaisen kerran piti tayttd& sahkoinen lomake tarvitsin
apua, jotta Ioysin oikean lomakkeen.

Oikean lomakkeen valitseminen, vastaajista moni kertoi palautteessaan, etta
oikean lomakkeen valitseminen tuottaa hankaluuksia mm. otsikoiden ja kuvausten

ollessa epaselvia.

Mitd haetaan millakin lomakkeella, onko tiedot oikein vai ei, mita lisa-
tietoja piti kirjoittaa, kun osa kentista ei ole pakollisia. Esimiehella var-
sinkin alkuvaiheessa paljon tarkistettavaa, kun tyontekijat tayttivat mi-
ta tahansa lomakkeita ja usein virheellisin tiedoin.

En ole osannut valita oikeaa lomaketta.

Mité lomakkeita minun tulee tayttda, kun menen ulkomailla jarjestetta-
vaan koulutukseen. Oli aika tydlasta selvittdaa ja useampia puheluita
vaati. Ja jain lopulta vdhan epavarmaksi, tuliko varmasti "kaikki liput ja
laput taytettya".
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Mitd lomaketta milloinkin tarvitsen. Otsikot ja kuvaukset ovat olleet
epaselvat

Kysymysten/kohtien ymmarrettavyys, oikean lomakkeen valinta

Sisalto, lomakkeiden siséltd ja tulkinnallisuus puhututti vastaajia eniten. Moni ker-

toi lomakkeiden kysymysten olevan hankalia ja monitulkinnallisia.

Sisaltdasioissa, esim. aitiyslomahakemus, kuinka monta paivaa talo
maksaa palkkaa jne..

Lomakkeiden tayttaminen on todella hankalaa, koska aina taytyy olla
kirjallinen ohje, ettd asiat menevat oikein. Tavallisella jarjella ei pysty
lomakkeita tayttamaan. Lomakkeilla kysytddn samaa asiaa uudestaan
esim. paivamaaria tai paivien lukumaaria, jotka kayvat ilmi aikaisem-
mista taytetyista kohdista.

Sisallon, yksityiskohtien selvittelysséa olen silloin talléin tarvinnut apua-
jos en ole tehnyt esim. matkalaskua aikoihin. Auttaisi, jos hiiren viemi-
nen taytettavaan kohtaan ehdottaisi, mita pitaa kertoa...

taytettdvan kohdan sisallon merkitys, terminologia

Jotkin taytettavat kohdat ovat olleet epaselvia. Esim. kun joutuu l&h-
temaan kesken paivan lapsen sairastumisen vuoksi, ei ole aivan sel-
keda, mika lomake valitaan ja miten jo tehdyt tunnit siihen merkitaan.

Tulkintoihin, esim jos koulutus kestéaa 4 tuntia, miten se haetaan.

Yleensa lomakkeen tayttdon esim poissaolon ilmoituksessa valitseeko
paiva vai tunti ilmoituksen.

jos on osan péaivasta sairaana ja tunnit pitaa merkitd ihmeellisin desi-
maalein!

Sisaltdasioihin tarvitsee pyytaa valilla apua, jos ei ymmarra jotain koh-
taa..

Valilla on ollut epaselvaa mita oikeasti halutaan tietaa tietyissa lomak-
keiden kohdissa.
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Sisalldllisiin asioihin, mitka pakollisia tietoja vaikkei ole merkitty pakol-
lisiksi, kommervenkit paivamaarien kanssa esim. kuntoutuksessa
(mista paivasta lahtien jne.). Teknista apua en ole tarvinnut.

Matkalaskut, vastauksista nousi esille myds yksittaisia lomakkeita, joiden taytta-
minen on koettu hankalaksi. Monet kertoivat, etta esim. matkalaskun tayttdminen

on vaikeaa.

Matkalaskulomakkeen tayttaminen on vaikeaa, lomake on epaloogi-
nen.

Matkalaskujen hyvaksyminen on aivan mahdotonta ilman, etta sihteeri
seisoo takana ja neuvoo, mita tehdaan. Oikeastaan ainoa, mika toimii
kunnolla on Bawaren laskujen hyvaksyminen. Tweb on ihan surkea jo
ulkoasultaankin.

matkasuunitelma ja matkalasku

Matkalaskun tekeminen on mahdotonta, tybaikaa ei voi kayttaa sen
tekemiseen nain paljon.

Matkalasku esim milla ALV:lla mikakin kuitti pitdd kirjata ja lukuisat
muut matklaskun kohdat. Todella huono ja aikaa vieva lomake.

Esim. matkalaskun tekeminen on haastavaa. Kun harvoin tekee, on
epaonnistuminen todennakdista

Hakemus ulkopuoliseen koulutukseen, toinen vaikeaksi koettu yksittdinen lo-

make oli hakemus ulkopuoliseen koulutukseen.

Hakemus ulkopuoliseen koulutukseen-lomakkeen tayttamiseen

Sisalto, erityisesti ulkopuoliseen koulutukseen hakemisen lomake on
toisinaan vaikea tayttaa (en tieda mitd mihinkin kohtaan tulisi laittaa tai
mit& laskea tms.)

Ulkoiseen koulutukseen hakemisessa muutamia hankalia taytettavia
kohtia.

ulkopuolinen koulutus ulkomailla, joka menee vkl yli, tarvitsin erikseen
siihen ohjeet
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hakiessani ensimmaisté kertaa ulkopuoliseen koulutukseen, en tiennyt
mit& kaikkiin lomakkeen kohtiin piti merkita

Ulkopuoliseen koulutukseen hakeutumisessa.

Liitteiden liittaminen ja skannaaminen, moni vastaajista kertoi liitteiden liittami-
sen olevan hankalaa. Moni mainitsi myos skannerin kayton olevan hankalaa, kos-

ka skanneria ei ollut kaytettavissa omalla osastolla.

liitteiden liittAminen, skannerin kaytto

Liitteiden liittamiseen

Matkalaskujen tekeminen hankalaa, esim skanneri eri rakennuksessa

En mihink&&n, mutta olen ajatellut, etta jos tarvitsisi laittaa liitteita niin
skannereita talossa on harvassa.

skannaamiseen lahetteen liitteeksi

Miten liitan esim. parkkimaksu kuitin populukseen. Ja kuittin pitaa
kayda skannaamassa neuvonnassa,osastolla ei skanneria.

Skannaamiseen, osastolla ei skanneria.

Vastaajilta kysyttiin myos, ettd keneltd he ovat saaneet apua ongelmatilanteissa.
Tamakin kysymys oli avoin, ja vastauksia tuli yhteensa 303. Ongelmatilanteissa
vastaajat kaantyivat eniten henkilostosihteereiden, esimiesten ja osastonhoitajien

puoleen, mutta myos omilta tytkavereilta pyydettiin apua.

4.6 Vastaajien palaute sahkdisista lomakkeista

Seuraavaksi kyselyyn vastanneilla oli mahdollisuus kertoa omin sanoin mita mielta
he ovat sahkoisistéa lomakkeista yleisesti. Tarkoituksena oli keratd ns. “risuja ja
ruusuja’. Yhteensa tdma kysymys kerasi 340 vastausta. Lomakkeet saivat niin
positiivista kuin negatiivistakin palautetta.
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Monet vastaajista olivat sitd mieltd, etta sdhkoiset lomakkeet ovat nykyaikaisia ja
helppokéayttoisia. Myos turhan paperin kayton vahentyminen oli monen vastaajan
mieleen. Osa vastaajista koki lomakkeet hyvana asiana, mutta kayttivat niita itse
niin harvoin, ettei rutiinia lomakkeiden tayttdmiseen paassyt syntymaan, mika taas
vaikeutti kayttoa ja lisési avun tarvetta. Muutama vastaaja kertoi lomakkeiden vai-
kuttaneen ensivaikutelmaltaan hankalilta kayttd&a, mutta olivat heti kayton jalkeen
tulleet toisiin aatoksiin. Vastauksista tuli myos esille eri sukupolvien suhtautuminen
sahkoisiin lomakkeisiin. Vastauksissa oli selvasti havaittavissa myos se, etta toi-
meksiantajan henkildstd koostuu eri ammattiryhmisté, esim. joidenkin hoitohenki-
|6st6on kuuluvien mielesta sahkoiset lomakkeet ja etenkin niiden kayton opettelu
vie aikaa heidan varsinaiselta tyolta. Jotkut vastaajista olivat sitéa mielta, etta sah-
koiset lomakkeet ovat huonompia kuin paperilomakkeet. Muutama palautteen an-
taja oli huolissaan teknisten vikojen aiheuttamista mahdollisista kayttokatkoksista
tai ohjelman kaatumisesta

Seuraavaksi tekstissa on koottu muutamia vastaajien palautteita. Tekstiin on valit-
tu erilaisia mielipiteita, niin positiivisia, negatiivisia kuin ns. neutraaleita. Valituilla
palautteilla on tarkoitus tuoda eri nakdkulmia sahkoisista lomakkeista vastaajien
taustatekijoista valittAmatta.

Kuluttavat valtavasti aikaa ja voimavaroja, ovat vaikealukuisia ja tur-
hauttavat suunnattomasti. Tuottavuus laskee huomattavasti, kun hen-
kilokunta istuu koneiden &éressa korkealla palkalla = poissa tuloja
tuottavasta potilastyosta -> olisi tarkeéa laskea, toteutuvatko suunni-
tellut saastdt. Ohjelmien maara lisdantyy koko ajan, samoin paakayt-
tajat, lisenssit jne.

Ovat helpottaneet kaytannon tyota ja vahentaneet arkistoinnin tarvetta

Sopii nykyaikaan.

Séahkoiset lomakkeet ovat looginen askel eteenpéin paperittomassa
sairaalassa ja paperittomuutta tulisi edistaa entistd hanakammin. Mie-
lestani kaikki henkilostdasioita koskevat lomakkeet tulisi sahkoistaa
tulevaisuudessa, kuten myods potilasasioita koskevat (sahk. lahete,
hoitopalauteliikenne jne).

Sahkdiset lomakkeet ovat sujuvoittaneet ja nopeuttaneet toimintaa ai-
nakin esimiehen osalta
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Muutaman kerran opettelun jalkeen, ovat helppoja kayttaa. Tarvittavat
ohjeet I6ytyy helposti. Ei tarvitse menna erikseen toiseen ohjelmaan.

Jos lomakkeita kayttaa usein, ne tulee tutuiksi. Jos kaytat niitd esim.
kerran vuodessa, terminologia unohtuu ja homma menee pahkailyksi
ja hidastuu merkittavasti.

Aikaa vievaa. Hidasta puuhaa. Ei pysty tekem&én tyon lomassa. Vaa-
tii keskittymista enemman.

Kun niitd kayttda vahan, on aina vahan pihalla, ettd miten tayttdé me-
neekaan. Kysymykset valilla kummallisia, pitdd oikein miettia, mita
tarkoittaa.

Ehdottomasti katevampia ja nopeampia kuin paperiset.

Tulevaisuutta. Paperit jaa jaa kenenkaan poydille lepddmaan. Lomak-
keet l0ytyy tarvittaessa helposti myohemmin. Lomakkeen laatija voi
seurata missa asteessa se menee.

Hankaloittavat ja pidentavat hakuprosessia. Tyokoneiden vahyys han-
kaloittaa varsinkin isoihin koulutuksiin hakemista, kun jokaisen on
omalla vuorollaan haettava ja aina kirjautua omilla tunnuksilla siséan.

Nopeuttavat tiedon kulkua eika tieto huku "matkalla”

Kun se ei ole tietokonesukupolvea, niin ei ole. Aina teettda tyota uu-
destaan ja uudestaan. samalla vaivalla veisi tuhat paperia ja jaisi ai-
kaa juoda vaikka kahvit. Kylla se sitten, kun sen oppii, mutta ennen si-
t& on tuskaa.

Olen niihin tyytyvainen, koen sahkoisten lomakkeiden tehokkaampana
ja ekologisempana vaihtoehtona ja asioiden hoito séhkdisilla lomak-
keilla tuntuu ik&polvelleni luontaiselta.

Erinomainen uudistus. Tekniset ongelmat ovat ikava, mutta ymmarret-
tava sivuvaikutus.

Onhan niita kateva kayttda jos osaa ja ei tule ongelmia. Ja, tieto siita
ettd apua on saatavissa aina kun sita tarvitsee, rauhoittaa kayttajaa.
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Joustavaa ja nykyaikaa, kun olemme oppineet kayton. Toimialueem-
me henkilostdsihteeri on ollut korvaamaton apu positiivisella, kannus-
tavalla asenteellaan.

Paperisten lomakkeiden vaihto sé&hkdisiin on vaikeuttanut lahes kaik-
kia kaavakkeilla suoritettavia toimintoja.

Mielestani sdhkdiset lomakkeet ovat nopeuttaneet kasittelykiertoa ja
henkilokunta on omaksunut lomakkeiden kayton hyvin.

Sahkdinen jarjestelma hyva juttu, ei tule hyvaksyttyja kaavakkeita it-
selle takaisin pinoiksi.

Ensituntuma on ettd onpa sekavaa kunnes on kerran tayttanyt lomak-
keen niin se sujuu .

on ihan hyva juttu taman kokoisessa organisaatiossa varmasti paras

Tieto kulkee sujuvasti ja ajantasaisesti. on helppo seurata, missa vai-
heessa kasittely on menossa. Helppo tarkistaa asioita myos takautu-
vasti

Hyddyllinen apuvaline, helpottaa asiointia

4.7 Vastaajien kehitysehdotukset

Kyselyn lopuksi vastaajat saivat kertoa omia kehitysideoitaan sahkaisiin lomakkei-
siin. Tahan kysymykseen tuli yhteensd 152 vastausta. Useimmissa vastauksissa
kehitysideat olivat linjassa jo aiemmassa tekstissa kerrottujen ongelmatilanteiden
kanssa. Eli lomakkeiden toivottiin olevan selkeampid, ohjaavampia ja yksinkertai-
sempia sekd helpommin l0ydettavissd. Mutta myds muita kehitysideoita ilmeni
vastaajien keskuudessa. Seuraavassa tekstissa kerrotaan yleisimmat vastaajien

esittamat kehitysideat.
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Lomakkeiden selkeyttaminen ja ohjaavuus

Lomakkeet voisivat olla viela selkeampid, jotta tyontekijat huomaavat
heti tayttdessaan, ettd nyt on vaara lomake tyon alla. Koulutusvirka-
vapaata pitaisi voida hakea esim kolme yksittaista paivaa kevaan ai-
kana samalla lomakkeella. En vain tieda, pitaisikd siihen olla sitten
oma lomake ja tuleeko liikaa lomakkeita vai voiko nykyista virkavapaa
lomaketta muokata siten, ettd siihen saa useamman yksittaisen pai-
van.

tarvitaan selkeammat ohjeet lomake ja ohje tulisi I0ytaa samasta paik-
kaa. Lomakkeen tulisi ohjata tayttajaa.

Lomakkeiden ulkoasua tulisi tehda selkeammaksi ja tayttamista oh-
jaaviksi, nyt lomakkeet sallivat puutteellisten ja virheellisten tietojen
lahettamisen eteenpdin, mista aiheutuu paljon lisatyota.

Ohjeistuksen pitaisi olla selkedmpi esim. tunteina haettavissa lomak-
keissa. Pitaisi selkeasti lukea minka tuntimaaran taytan ja mihin. Li-
saksi pitaisi olla pakolliset kohdat, joita tayttamatta ei padse eteen-
pain. Lomake voisi viela tietyissd (esim. koulutusanomuksissa) var-
mistaa esim. jos jattda virkavapaus -kohdan nollille, etta oletko varma
ettd et tarvitse palkallista virkavapaata koulutuksen ajalle.

Sahkdiset lomakkeet pitaisi saada toimivimmiksi ja avustavimmiksi.
Hiirella klikkaamalla tulisi erilaisia vaihtoehtoja, miten taytetaan.

Tyokaluvihjeilla voisi selventda, mitd lomakkeiden kohtiin pitaisi tayt-
ta&, kun otsikoinnista ei saa kasitysta. Sivu voisi huomauttaa, jos tal-
lennus on jaanyt tekematta yms.

Etta HR-tyopoydalla voisi lukea, mihin voi ottaa yhteytta tai antaa pa-
lautetta jos lomake ei toimi. Siella ei ole!

Heratteet sdhkopostiin

Lahetetyista lomakkeista pitaisi aina tulla omaan sahkopostiin kopio,
jossa olisi suoraan kasittelyn seurantaa varten linkki.

Heratteet valittavissa etta tulevat s-postiin (en katso HR poytaa aktiivi-
sesti)
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Voisiko ilmoituksen lomakkeen korjauspyynndista/hyvaksynnasta
saada halutessaan sdhkopostiin? HR-tyopdydalla tulee kaytya harvoin

Jos lomake on palautettu takaisin, siitd pitaisi menna henkilélle s-
postiviestinakin herate, jotta han osaa ajoissa korjata lomakkeen tie-
dot.

Heratteet valittavissa etta tulevat s-postiin (en katso HR poytaa aktiivi-
sesti)

Kun sahkdinen lomake on kasitelty ja tieto tulee heratteisiin, niin olisi
hyva jos asiasta tulisi ilmoitus myos sahkopostiin.

Hakemusten poisto

Vilitallennus ja lahettaminen voisi olla selvemmin esitetty, samoin
vaarin tehdyn lomakkeen poisto voi olla hankalaa

Sahkoisten hakemusten ja lomakkeiden poistaminen- ja muuttaminen
helpommaksi. Nyt lomaketta/hakemusta ei voi kaikissa tapauksissa
poistaa edes hakija itse, kun se on lahetetty hyvaksymiskiertoon.

Tydvaélineiden lisddminen

Liitteiden l&ahettdminen helpommaksi. Skannausmahdollisuus harvas-
sa ja oppia siihen enemman.

Lisaa tietokoneita, jotta sujuisi joustavammin.

Sairaalahuoltajilla olisi oma tietokone kaytettavissa

Skannauslaitteita liséé ja skannaus helpommaksi

Koodien selkeyttdminen

helpompi kaytettavyys koodeihin

Koodit voisivat olla paremmin selitettyina, milloin mitdkin koodia voi tai
taytyy kayttaa.
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5 JOHTOPAATOKSET

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli selvittda toimeksiantajan henkiloston kaytta-
jakokemuksia sahkoisistd lomakkeista. Tavoitteen saavuttamiseksi asetettiin tyolle
tutkimusongelma, jonka kautta aihetta alettiin tutkia. Tutkimusongelma jaettiin nel-
jaén eri alaongelmaan. Seuraavaksi tekstissa kaydaan tutkimustuloksia tutkimus-

ongelmien kautta lapi.

Minkélaisia kayttajakokemuksia PSHP:n tydntekijoilla on séhkdisista lomak-

keista?
Mitka ovat kaytetyimmat lomakkeet?

Kaytetyimmat lomakkeet kyselyn mukaan ovat sairauspoissaololomake seké ulko-

puolisen koulutuksen hakemuslomake. Kumpikin lomake sai 24 % vastauksista.
Mitk& toimialueet kayttavat eniten lomakkeita?

Kyselyssa tuli ilmi, etta vastaajista suhteessa suurin osa (15 %) tyoskenteli toimi-
alue 3:ssa, joka kaytdnnossa tarkoittaa neuroalojen ja kuntoutuksen vastuualuetta,
korva- ja suusairauksien vastuualuetta, silmékeskuksen vastuualuetta sekd TU-
LES-vastuualuetta. Seuraavaksi eniten lomakkeita kayttivat Kuvantamiskeskus- ja
apteekkiliikelaitoksen (13 %) seka toimialue 4:n (13 %) tyontekijat (naistentautien
ja synnytysten vastuualue, lastentautien vastuualue ja lastenpsykiatrian vastuu-

alue).

Minkalaisia mahdollisia ongelmia tydntekijoille on ilmennyt s&hkdisia lo-
makkeita kaytettdessa?

Vastauksia mahdollisista ongelmatilanteista haluttiin saada avoimella kysymyksel-
|4, jotta vastaajat pystyivat kertomaan niista omin sanoin. Eniten ongelmatilanteita
aiheutti sahkoisten lomakkeiden l6ytaminen, oikean lomakkeen valitseminen, si-
sallolliset asiat, eli lomakkeiden tulkinnallisuus ja ohjaavuuden vahaisyys. Lisaksi
kaksi yksittaistd lomaketta nousi vastauksissa selkeasti esille; nama olivat matka-
laskulomake ja hakemus ulkopuoliseen koulutukseen. On huomioitavaa, etta ulko-

puolisen koulutuksen hakemus oli my6s kaytetyimpien lomakkeiden joukossa, eli



57

sen saama palaute olisi syyta ottaa huomioon, jotta sen kaytettavyys paranisi. Li-
séksi liitteiden liittiminen seka skannereiden vahyys koettiin hankaloittavan lo-

makkeiden kayttoa.
Miten tydntekijat suhtautuvat yleisesti sahkoéisiin lomakkeisiin?

Yleisesti ottaen vastaajat suhtautuivat melko myonteisesti lomakkeisiin. Tata vai-
tettd tukevat kyselyn tulokset, jotka p&&saantdisesti painottuivat positiivisten ko-
kemusten puolelle. Vastaajista 44 % oli tdysin samaa mielta vaitteen kanssa, jossa
kysyttiin yleista tyytyvaisyytta sahkaoisiin lomakkeisiin. Vain 5 % vastaajista oli tay-
sin eri mielta vaitteen kanssa. Suurin osa (41 %) oli myds sita mieltd, etta sédhkaois-
ten lomakkeiden kaytto verrattuna paperilomakkeiden kaytt6én on helpompaa, 9

% oli vaitteen kanssa eri mielta.

Avointen kysymysten perusteella sai hyvan kasityksen siitd, miten toimeksiantajan
henkilostd on ottanut s&hkdiset lomakkeet vastaan. Vastausten perusteella voi-
daan sanoa, ettd suurin osa vastaajista on tyytyvaisia lomakkeisiin mutta myds
parannettavaa on. Vastaajat perustelivat kantansa lomakkeisiin kuitenkin hyvin, oli
sitten kyse positiivisesta tai negatiivisesta palautteesta. Osa koki lomakkeet nyky-
aikaisena seka helppokéayttdisiné ja olivat ehdottavasti niiden kannalla, osa taas oli
suhtautunut sahkaisiin lomakkeisiin varauksella, mutta ensimmaisen kayton jal-
keen sopeutunut niihin hyvin. Jotkut taas olivat sahkoisia lomakkeita vastaan ja

pitivat niitd turhan vaikeina kayttaa verrattuna vanhoihin paperilomakkeisiin.

Monet vastaajista perustelivat myonteisen suhtautumisensa lomakkeisiin proses-
sin nopeutumisella ja ekologisuudella. Moni oli tyytyvainen paperin ja arkistoinnin
tarpeen véahentymiseen, ja toivoivat sahkdistdmisen lisdamista edelleen myo6s

muihin toimintoihin.

Jotkut vastaajista taas kokivat, ettd sdhkoisten lomakkeiden tarve oli heilla vahais-
ta, jonka takia kayttd koettiin hankalaksi, koska rutiinia lomakkeiden kaytélle ei
paassyt syntymaan. Muutama vastaajista kuitenkin kertoi, etta tieto siita, etta apua
oli saatavilla tarvittaessa, laski kynnysta kayttaa sahkoisia lomakkeita. Palauttees-
sa vastaaja saattoi esittdd kiitoksia omalle esimiehelleen tai henkilostosihteerille
hyvasta opastuksesta ja kannustamisesta lomakkeiden kaytdssa. Taméan kaltainen

palaute kertoo hyvasta ja esimerkillisesta johtamisesta, silla henkildstén tukeminen
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ja perehdyttaminen esimerkiksi uuteen kayttojarjestelmaan siirryttdessa on ensisi-
jaisen tarkeaa. Taman liséksi esimiehen tulee tiedottaa ja ennen kaikkea varmis-
taa, etta tieto uusista kaytannoista tavoittaa jokaisen alaisen. Edelld mainitussa
palaute-esimerkissa on selvasti toimittu nain. Toisaalta jotkut vastaajista kokivat,
etteivat olleet saaneet tarpeeksi opastusta tai tukea lomakkeiden kaytossa. Vas-
taajista 10 % ei tiennyt, mistd saada apua tarvittaessa. Tassa kohtaa voidaan
miettia syita sille, mikd on mennyt pieleen ja missa vaiheessa. Syy voi johtua puut-
teellisesta tai heikoksi jaaneesta johtamisesta tai joissakin tapauksissa myods alai-

sen omasta asenteesta tai kyvysta sopeutua muutokseen.

Vastauksissa tuotiin myds nakdkulmaa eri sukupolvien kannalta. Yksi vastaajista
kertoi, ettd hanen ikaluokalleen sahkdinen asiointi on paivanselvaa ja luontevaa,
mika teki myos sahkoisten lomakkeiden kaytdsta helppoa. Vastakohtana yksi vas-
taaja kertoi, ettei han yksinkertaisesti ole "tietokonesukupolvea”, joten sahkaisiin
lomakkeisiin siirtyminen paperilomakkeista tuntui hankalalta. Toisaalta han palaut-
teessaan lisasi, etta lomakkeiden kayttaminen alkaa sujua kun sen ensiksi oppii.
Kyse on siis pitkalti myos omasta asenteesta, joka talla palautteen antajalla oli
kohdillaan. Toimeksiantajan henkildstd on maaraltdéan suuri, joten sen sisélle mah-
tuu paljon eri-ikaisia ja eri ammattiryhmiin kuuluvia henkil6ita. Tata tekijaa on pyrit-
ty pitamaan silmalla tutkimustuloksia tarkastellessa. Sahkoisten lomakkeiden kay-

ton hankaluus voi siis johtua my6s monista eri syista.

Moni vastaajista kertoi, etta uusien kayttojarjestelmien opettelu ja kaytto vie aikaa
omalta varsinaiselta tydnkuvalta, esimerkiksi hoitoty6ltd. Tama on ymmarrettavaa
siin@ mielessa, silla on totta, ettéd nykyaan yksilon tyomaara on kasvanut tehosta-
misen ja saastamisen takia, mika on lisannyt myds osattavien kayttdjarjestelmien
maarada, ja mikali omaan varsinaiseen tyonkuvaan ei kuulu tietotekniikan hallinta,
voi tdmén kaltaiset muutokset tuntua hankalilta. Muutama vastaajista kertoikin,
ettd uudet kaytannot ja jarjestelmét tuntuvat paikoin hyvinkin raskailta ja kuormit-
tavilta. Taman vuoksi jarjestelmien on hyva olla helppokayttdisia, jolloin aika ei

kulu esimerkiksi terminologian pohtimiseen.

Kyselysta tuli ilmi, ettd moni kaipaisi lisda tyovalineita, eli tietokoneita seka skan-
nereita. Vastaajat kertoivat, etta sahkoisten lomakkeiden kayttéd hankaloitti juuri

se, ettd esimerkiksi skanneri saattoi sijaita eri rakennuksessa, tai etta kaytdossa
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olevia tietokoneita saattoi olla liian vahan toimialueen henkilostoon nahden. Tassa
kohtaa voisi miettid, ettd voisiko tyovalineita hankkia lisda tai uudelleenjarjestaa
siten, etta ne tavoittavat mahdollisimman monta henkil6ston jasenta tasapuolisesti.
Toisaalta toimitilat tai tilan kayttétarkoitukset voivat aiheuttaa rajoituksia, silla toi-
meksiantajan tilat ovat suurimmaksi osaksi kuitenkin sairaalaymparistod. Henkilos-

ton kuuleminen tassa asiassa on kuitenkin tarkeaa.

Tutkimustuloksia voi myods pohtia Lean-ajattelun kannalta, eli noudattavatko ne
taman strategian toimintaperiaatteita. Sahkoistaminen, jonka tavoitteena oli no-
peuttaa lomakeprosessia ja véhentaa paallekkaista tyotd, on sinadlladn Lean-
ajattelun mukaista. On kuitenkin viela sellaisia tekij6ita, jotka eivat viela valttamatta
ole taysin tuon strategian kanssa linjassa. Mikali tuloksia sovelletaan Leanin huk-
kateoriaan, voidaan huomata muutamia seikkoja, jotka vastaavat jollakin tapaa
joitakin naita hukkia. Esimerkiksi lomakkeiden sisallén vaikeaselkoisuus ja tulkin-
nallisuus aiheuttaa kyselyn mukaan valilla vaarin taytettyja lomakkeita, joita joudu-
taan palauttamaan takaisin korjattavaksi. Tama taas vastaa “laatuvirhe” -hukkaa,
joka tarkoittaa siis virheesta johtuvaa kapasiteetin ja ajan hukkaa, joka aiheuttaa
tassa tapauksessa lisatyota. Mikali lomakkeista saataisiin helpommin tulkittavia,
voisi tama hukka eliminoitua ainakin siltd osalta, etta vaarin tulkittujen kysymysten
takia lomakkeita ei tarvitsisi lahetella enaa takaisin ainakaan niin paljoa, jolloin siitéa
aiheutuva lisatyd vahentyisi. Toinen hukkatekija on "tarpeeton kuljettaminen”, eli
sellainen toiminta, joka aiheutuu vaarin sijoitelluista tyovalineista ja aiheuttaa siten
esim. turhia valimatkoja ja niista aiheutuvaa ajanmenetysta. Talla viittaan tietenkin
tyovalineiden, eli tietokoneiden ja skannereiden nykyiseen sijoitteluun, jotka kyse-
lyyn vastanneiden mielesta ei vastaa heidan tarpeitaan. Yksi hukkatekijoista oli
tyontekijoiden kaytannon tydsta syntyneen tiedon, kokemusten ja palautteen huo-
mioimatta jattdminen. Ta&man opinnaytetydn tavoitteena onkin tuottaa sellaista tie-

toa, mitd toimeksiantaja voisi hyodyntaa kehittdessaan sahkadisia lomakkeita.

Kuten jo aiemmassa tekstissd mainittiin, toimeksiantajan henkilosttmaara on suu-
ri, joten siihen kuuluu paljon eri-ikaisia, eri ammattiryhmaan kuuluvia seka ylipaa-
taan erilaisia ihmisia. On siis selvaa, etta uudistukset tai uudet kaytdnnot eivat
valttamatta koskaan tule miellyttdmaén kaikkia tasapuolisesti. Ihmiset suhtautuvat

muutoksiin eri tavalla; jotkut ottavat uudet toimintatavat innolla ja mielenkiinnolla
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vastaan, osa suhtautuu ensiksi varautuneesti ja osa suorastaan vastustaa muu-
toksia. Ihmisten oppiminen on myds erilaista, jotkut oppivat nopeammin, jotkut hi-
taammin. Monet osaavat ja haluavat oppia itsenaisesti ja itse kokeilemalla, jotkut
taas tarvitsevat enemman tukea ja opastusta. Taman takia onkin tarkeaa, etta
apua on tarjolla, ja ettd sitda osataan myos pyytaa tarvittaessa. Lopuksi viela tutki-
mustuloksiin vedoten voidaan sanoa, etta sahkdiset lomakkeet -hanke on ollut on-
nistunut, ja pienelld kehittdmisella se saadaan vastaamaan viela enemman henki-

|6ston tarpeita.
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6 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli selvittda Pirkanmaan sairaanhoitopiirin henkiloston
séhkdisten lomakkeiden kayttajakokemuksia, ja samalla saada mahdollisia kehi-
tysideoita. Jotta tavoitteet tayttyisivat, on ensin tunnettava aiheen teoriataustaa,
jonka tarkoituksena on luoda pohja koko tutkimukselle ja sitd kautta auttaa tulkit-
semaan ja analysoimaan saatuja tutkimustuloksia eri nakékulmista. Taman opin-
naytetyon teoriatausta kasittelee henkildstbjohtamista, joka syvenee Lean-
ajattelun kautta sahkoisiin lomakkeisiin. Tarkoituksena oli saada teoriakokonai-
suus, joka alkaa laajemmasta, tavallaan koko aiheen kattavasta kasitteesta syven-
tyen ja kaventuen koko ajan niihin kasitteisiin, joihin haluttiin erityisesti keskittya ja
mitka maarittelivat eniten opinnaytetyon luonnetta ja tarkoitusta. Tavoitteessa teo-
riaosuutta kasittelevassa tekstissa onnistuttiin hyvin, ja se vastaa juuri niitd maarit-
teitd, joita sille asetettiin. Ainut hankaloittava asia oli lahdemateriaalin keraaminen,

mm. uusimpien painosten saatavuus vaihteli todella paljon.

Tutkimuksen luotettavuutta varjostaa alhainen vastausprosentti, johon on oletetta-
vasti vaikuttanut toimeksiantajan henkiléstorakenne ja lukuisat muut kyselyt, joita
toimeksiantajalla suoritetaan. Nama seikat olivat odotettavissa. Kyselylomakkees-
ta pyrittiin kuitenkin tekemaan yhteistyéssa muutaman toimeksiantajan tyontekijan
kanssa helposti lahestyttdva mm. lyhyilla ja selkeilla kysymyksilla. Kyselyssa ol
mukana nelja avointa kysymystd, joiden vastausmaara yllatti positiivisesti. llman
naitd kysymyksia ja vastaajien omin sanoin kerrottua palautetta kyselytulokset ja
niista saatava hyoty olisivat jaaneet huomattavasti suppeammaksi. Merkittavaa
vastausten hajonneisuutta ei ollut huomattavissa, ja myods avointen kysymysten
vastauksissa oli selkeasti havaittavissa tietyt teemat. Vaikka vastaajamaara jai
vahaiseksi, voidaan tutkimustuloksia kuitenkin pitaa suuntaa antavina. Lisaksi on
ajateltava, etta niihin seikkoihin, jotka hyvin suurella todennékdisyydella vaikuttivat

vastausmaaraan, ei voinut oikein itse vaikuttaa.

Yhtena opinnaytetyon tavoitteena oli saada vastaajilta mahdollisia kehitysideoita.
Vastausten perusteella niista keréttiin ne, jotka eniten saivat kannatusta. Naita
tutkimustuloksissa mainittuja ideoita voi toimeksiantaja jatkossa hyddyntaa ja ottaa

huomioon sdhkoisia lomakkeita kehitettaessa.
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Kokonaisuudessaan opinnaytetyoprosessi oli opettavainen ja haastava mutta
my0Os mielenkiintoinen. Erityisesti lAhdemateriaalin kokoaminen ja sen jalkeen teo-
rian kirjoittaminen saattoi tuntua valilla raskaalta, mutta sen tuoman hyddyn saattoi
huomata kuitenkin tutkimustuloksia analysoidessa. Tutkimustulosten analysoimi-
nen olikin ehdottomasti tydn mielenkiintoisin ja palkitsevin vaihe. Opinnaytetyon

lopputulokseen voi tekija olla vain tyytyvainen.
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LIITE 1 Saatekirje
Hei!

Olen tradenomiopiskelija Seindjoen ammattikorkeakoulusta ja teen opinnaytety6ta
aiheesta Sahkoiset lomakkeet Pirkanmaan sairaanhoitopiirissa. Tarkoituksena on
selvittdd PSHP:n tyontekijoiden mielipiteitd mm. sdhkdisten lomakkeiden toimin-

nasta, niiden kaytettavyydesté seka teknisistd ominaisuuksista.

Kyselyyn vastaaminen on taysin vapaaehtoista, mutta toivoisin mahdollisimman
monen tAman viestin vastaanottajista vastaavan siihen, jotta saan tarpeeksi suu-

ren otannan opinnaytety6tani varten.

Kyselyyn vastaaminen vie aikaa muutaman minuutin. Kaikki vastaukset kasitellaan
luottamuksellisesti eiké tunnistettavia tietoja yksittaisista vastauksista julkisteta.
Vastausaikaa on 10.10.2014 asti.

Kyselyyn paéset alla olevasta linkista:
(linkki)

Kiitos kaikille kyselyyn vastanneille!

Ystavallisin terveisin,

Henna Lahtinen
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LITE 2 Kyselylomake

TAUSTATIEDOT

Sukupuoli  (Mies/Nainen)

Ika <30 3040 41-50 51-60 60 <
Mihin ammattiryhm&an kuulut? (vastausvalikko)

Missa asemassa tyoskentelet? (Tyontekija/Esimies)

Milla alueella tydskentelet? (vastausvalikko)

SAHKOISTEN LOMAKKEIDEN KAYTTO

(Arvioi seuraavia vaittamia asteikolla 1-5, 1=taysin eri mieltd, 2=vahan eri mielta,

3=melko samaa mieltd, 4=taysin samaa mieltd, 5= ei kokemusta)

Oletko kayttanyt sahkoisia lomakkeita? (Kylla/ei)

=>» jos vastasit kylla, vastaa vield seuraaviin kysymyksiin

Kuinka usein olet kayttanyt séhkoisia lomakkeita? (vastausvalikko)

Mitd seuraavia lomakkeita olet kayttanyt? Valitse yksi tai useampi. (Sairaus, tapa-
turma, kuntoutus, Perhevapaat, Tilapdinen hoitovapaa, Muut virka- ja tyOvapaat
(mm. opintovapaa), Hakemus ulkopuoliseen koulutukseen, Hakemus ammattiyh-
distyskoulutukseen, Poissaolon peruminen, Ammattiyhdistyskoulutuksen perumi-

nen, Omat henkil6tietoni, Lopputilin maksaminen)

Sain tiedon hakemuksiani koskevista paatoksista keskimaarin (1-3 pv:n kuluessa,

4-7 pv:n kuluessa, 2 vko:n kuluessa, en saanut paatosta lainkaan)
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YLEISTA

(Arvioi seuraavia vaittamia asteikolla 1-5, 1=taysin eri mielta, 2=vahan eri mielta,

3=melko samaa mieltd, 4=taysin samaa mieltd, 5= ei kokemusta)
Sahkdiset lomakkeet ovat nopeuttaneet asioiden hoitamista

Sahkdiset lomakkeet ovat helpottaneet henkilostbasioiden hoitamista
Sahkdisten lomakkeiden kayttd on yleisesti helppoa

Sahkadisten lomakkeiden hyvaksyminen on helppoa

Sahkdisten lomakkeiden puoltaminen on helppoa

Esimiesten tyonjako sahkoisten lomakkeiden kaytdsséa on selkeda
Yhteisty0 henkilostosihteerin kanssa on sujunut hyvin

Sahkdisten lomakkeiden kayttdminen on entiseen verrattuna helpompaa
Olen tyytyvainen sahkoisiin lomakkeisiin yleisesti

Sahkoisten lomakkeiden hanke on ollut onnistunut

KAYTETTAVYYS

(Arvioi seuraavia vaittamia asteikolla 1-5, 1=taysin eri mielta, 2=vahan eri mielta,

3=melko samaa mieltd, 4=taysin samaa mieltd, 5= ei kokemusta)
Tarvittavat lomakkeet [0ytyvat helposti tyopoydalta

Lomakkeiden siséltdé on ymmarrettavaa

Lomakkeiden tayttdminen on sujuvaa

Lomakkeiden linkit ja ohjeet l6ytyvét helposti

Lomakkeet ohjaavat tayttamista riittavasti
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Lomakkeen eteenpéin [&hettaminen on helppoa
Poissaolon puoltaminen on helppoa

Lomakkeen reitittaminen edelleen on sujuvaa
Paattajatiedon lisdéaminen sujuu hyvin

Pystyn seuraamaan hakemusten kasittelya
Heratteet 10ytyvat tyopoydalta helposti
Heratteiden tekstit ovat ymmarrettavia
Heratteiden maaré on riittdva

Heratteiden poistaminen tyopoydalta on sujuvaa
Sijaisen asettaminen on helppoa

Lomakkeet siirtyvat sijaiselle onnistuneesti

TEKNISET OMINAISUUDET

(Arvioi seuraavia vaittamia asteikolla 1-5, 1=taysin eri mieltd, 2=vahan eri mielta,

3=melko samaa mieltd, 4=tdysin samaa mieltd, 5= ei kokemusta)

Oletko havainnut teknisia ongelmia lomakkeita kayttaessasi (kylla/ei)
=» jos vastasit kylla, mink&laisia?

Tiedan keneen ottaa yhteyttd ongelmatilanteessa

Liitteiden liittaminen sahkdisessa asioinnissa on helppoa ja sujuvaa

Tyovalineitd on kaytettavissa riittavasti (tydpasema, skanneri)
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Mihin asioihin olet tarvinnut apua sahkoisten lomakkeiden kaytossa? (sisal-
té/tekninen avun tarve)

Mikali olet tarvinnut apua sahkoisten lomakkeiden kaytdssd, mista olet saanut

apua?

PALAUTE SAHKOISISTA LOMAKKEISTA

(Mahdollisuus kertoa omin sanoin mita mieltd on sahkoisista lomakkeista, risuja ja

ruusuja seka mahdollisia parannusehdotuksia)



