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ESIPUHE

yOyhteisojen henkiseen hyvinvointiin liittyvat ongelmat ovat
tydsuojelutarkastajan arkipdivaa. Tydpaikoilta otetaan yhteytta
tyosuojelupiiriin erilaisten tydyhteisbongelmien vuoksi ja usein myds
tarkastusten yhteydessa tulee pohdittavaksi, tulisiko tyopaikalla
tehda jotain tyGyhteisén henkisen hyvinvoinnin edistamiseksi.

Tyosuojeluviranomaiseen kohdistuvat odotukset ovat suuret, eika niihin
ole kyetty aina riittdvdn hyvin vastaamaan. TySyhteisékriisien
ennakoimisen ja tunnistamisen helpottamiseksi paatyivat Keski-Suomen,
Kuopion ja Pohjois-Karjalan tydsuojelupiirit tilaaman selvityksen Kuopion
aluetyodterveyslaitokselta tyoyhteisokriisien ilmenemismuodoista ja
tunnistamisesta. Tavoitteena oli kehittdaa tyovalineita
tydsuojelutarkastajien kdyttéén. Kehitysprojektin rahoittajana oli
tyoministerion (nykyisin sosiaali- ja terveysministerion) tydsuojeluosasto.

Projektin tuloksena on kehitetty tyévdline, 14 kohtaa sisdltdvd lomake,
joka kattaa organisaation keskeiset Kriisi- ja konfliktialttiutta koskevat
alueet. Lomakkeeseen liittyy myds ATK-ohjelma, jonka avulla tarkastajan
arviot voidaan helposti tallentaa ja verrata saatuja tuloksia muista
tarkastuskohteista saatuihin tuloksiin.

Lisdksi on kehitetty 44 kysymysta kasittava organisaatioiden tydilmapiiria
Ja toimivuutta mittava laajempi lomake, joka soveltuu myds tyépaikkojen
itsensd, esimerkiksi tyoterveyshuollon kanssa, kdytettavaksi. Kyseinen
lomake on tydyhteisémittari, jonka henkildstd tayttdd. Lomakkeen
Kysymykset on valittu muista tyépaikoista ja organisaatioista saatavaa
vertailuaineistoa silmallapitaen.

Projektin tavoitteena oli myds lisdta tarkastajien valmiuksia tunnistaa
tyoyhteiséjen kriisialttiutta ja edistaa tydyhteisokriisien ratkaisemista.
Keski-Suomen, Kuopion ja Pohjois-Karjalan tydsuojelupiirien tarkastajille
annettiin kolmen pdivan koulutus tydyhteisékriiseista, niiden
ilmenemismuodoista ja vaikutuksista henkil6stéon seka keinoista
vaikuttaa kriisien hallintaan ja niista selviytymiseen.

Toivomme tdman oppaan osaltaan edistdvan seka tydsuojelutarkastajien
etta tyopaikkojen mahdollisuuksia tydpaikkojen henkisen hyvinvoinnin
edistdmiseksi.

Hannu Makinen Seppo Tarnanen Seppo Huovinen
Keski-Suomen Kuopion Pohjois-Karjalan
tydsuojelupiiri tydsuojelupiiri tydsuojelupiiri



ppaan tekijat kiittavat tydsuojelupiirien piiripdallikéitd Hannu
Makista Keski-Suomesta, Seppo Tarnasta Kuopiosta ja Seppo
Huovista Pohjois-Karjalasta heidan projektille antamastaan
voimakkaasta tuesta ja osallistumisesta lomakkeen kehittelyyn.
Edelleen kiitdmme kaikkien kolmen piirin projektin koulutuspaiville
osallistuneita tyosuojelutarkastajia, joiden kommentit lomakkeen eri
kehitysversioista ja niistd saamistaan kokemuksista olivat ensiarvoisen
tarkeita lomakkeen lopullisen version tydstamisessa. Lisaksi haluamme
kiittaa seuraavia tyosuojelutarkastajia, jotka myds koulutuspdaivien valilla
osallistuivat aktiivisesti tarkastuslistan kehittelyyn: Aila Kruus ja Paivi
Heikkinen Keski-Suomen tydsuojelupiiristd, Maija Lehtonen ja Hannu
Rautio Kuopion tydsuojelupiiristd ja Anja Kauppinen Pohjois-Karjalan
tyosuojelupiirista. Erityisesti haluamme kiittaa viela Sosiaali- ja
terveysministerion tydsuojeluosaston ylitarkastajaa Olavi Parvikkoa
projektille antamastaan erittdin merkittavasta tuesta ja asiantuntevista
kommenteista projektin eri vaiheissa.

Ahti Simola Jalmari Heikkonen Pentti Mékela






1. JOHDANTO

Suomalaiset yritykset ja organisaatiot ovat
kokeneet syvallisia muutoksia viimeisen
vuosikymmenen aikana. 80-luvun loppu-
puoliskolla suuren kasvun aikana pyrittiin
toteuttamaan uutta luovia strategioita
nopeasti uudelleen ryhmittyvassa kilpai-
lussa ja osaamisen merkitys korostui. Pu-
huttiin optimistisesti tydyhteison edelleen
kehittamisesta ja muutoksen hallinnasta.
Tulevaisuuden tydyhteisdissa keskeisina
menestystekijéina henkiléstén osalta nah-
tiin organisaation jasenten vahva sitoutu-
minen yrityksen paamaariin ja toimintaan,
kaikkien tydntekijéiden osaamisen ja luo-
vuuden mahdollisimman suuri hyédyntami-
nen seka kunkin tydyhteisén jasenen jaksa-
misen, keskittymiskyvyn ja voimavarojen yl-
lapito. Kaiken taman katsottiin olevan voi-
makkaasti yhteydessa kussakin yrityksessa
tai tydyhteisdssa sovellettaviin modernei-
hin johtamismenetelmiin.

90-luvun alkupuolella yritykset joutuivat
laman myo6ta erilaiseen tilanteeseen. Mo-
net organisaatiot joutuivat kamppaile-
maan olemassaolon ja tyén sailymisen puo-
lesta. Taloudelliset syyt pakottivat yritykset
supistamaan toimintaansa ja kriisimuutok-
set olivat kouriintuntuvaa todellisuutta.
Tyontekijat ponnistelivat entistd enemman
lisaantyvan tyépaineen alla, muita vaikut-
tamiskeinoja ei heilld useinkaan ndyttanyt
olevan. Tasta tilanteesta nousi esiin useita
kysymyksia: miten yritykset |6ytavat omat
eloonjaamis- ja niukkuusstrategiansa, mi-

ten jaljelle jaava henkildsto jaksaa tydssaan
ja sailyttaa terveytensa seka motivaationsa.
Laman taituttua ja uuden nousun sarasta-
essa lapikdaydyt muutokset ovat kuitenkin
jattaneet jalkensa kaiken aikaa kiristyvassa
kilpailussa.

Tulevaisuudessa, oli sitten kyseessa kasvun
tai laman aika, organisaatiot tulevat ole-
maan jatkuvien muutosten tilassa. Niilta
edellytetdan toimivien strategioiden ja
teknologian sekd kunnossa olevan talou-
den lisaksi johtamis- ja yhteistydjarjestel-
mid, joiden avulla henkildstd pystyy omas-
sa tydssaan mahdollisimman joustavasti so-
peutumaan ja toimimaan muuttuvissa ti-
lanteissa ja olosuhteissa. Ty6ta tehdaan en-
tistd enemman vaihtuvissa ryhmissa ja tii-
meissa. Vastuu jakautuu entista tasaisem-
min ja yhteisty6taitojen merkitys korostuu.
Henkiléston sitoutuminen, osaamisen ja
luovuuden hyédyntaminen seka terveys tu-
levat olemaan keskeisia menestystekijoita,
niin yksil6- kuin organisaatiotasollakin.

Tassa oppaassa tarkastellaan ensin tydyh-
teisokriisin ja konfliktin kasitetta seka nii-
den syitd organisaatioissa. Seuraavaksi esi-
tellaan tarkastuslistan teoreettisena viite-
kehyksena oleva Weisbordin malli, tarkas-
tuslista ja ohjeita sen kayttdéon tarkastus-
kohteissa. Lopuksi esitetaan tarkastuslis-
tan avulla saatujen tietojen atk-tallenta-
mista ja analysointia varten kehitetty tieto-
koneohjelma.



2. TYOYHTEISOKRIISIT

Kriisin kasite

Kriisia on kuvattu ratkaisevaksi kaanteeksi,
akilliseksi muutokseksi tai kohtalokkaaksi
hairioksi. Se voi olla uhka, mahdollisuus tai
ratkaisu. Sita on luonnehdittu myds valiai-
kaiseksi hammennyksen ja epdjarjestyksen
tilaksi, johon liittyy yksilon kyvyttomyytta
selviytya tilanteesta tutuin ongelmanrat-
kaisun keinoin. Siihen yhdistyy mahdolli-
suus hyvin positiiviseen tai negatiiviseen
tulokseen.

Kriisi poikkeaa hallitusta kehitysmuutok-
sesta siten, etta se edellyttaa ihmisilta ja
organisaatiolta valiténta reagointia. Se uh-
kaa toiminnan jatkuvuutta ja kuluttaa in-
himillisia voimavaroja. Se on uhka my®és ar-
voille ja se aiheuttaa henkista pahoinvoin-
tia tyopaikalla. Epavarmuus voi pitkittya jos
ty6paikalla ei kyeta ratkaisemaan vaikeita
ongelmatilanteita. Kriisi voi syntya nopeas-
ti tai hitaasti ja sen seuraukset vaihtelevat
suuresti.

Konfliktin kasite on lahella kriisin kasitet-
ta. Tyoyhteisdkonflikteissa normaali ihmis-
ten valinen vuorovaikutus muuttuu yhteis-
toiminnallisesta kilpailevaksi ja taistelevak-
si tai pelkastaan vallankaytéon valineeksi.
Konflikti voidaan nahda myds yhteisena ris-
tiriitana, joka on syntynyt aiemman puut-
teellisen toiminnan seurauksena. Konflikti
voi siis olla selkkaus, joka johtaa syvemmal-
le ongelmiin tai jopa kriisiin, mutta se voi
myds olla mydénteinen kddnne parempaan.

Kriisejd aiheuttavia tekijoité
organisaatioissa

Organisaation tai sen osan muutospaineet
voivat aiheuttaa kriisin organisaatiossa ja

se vaikuttaa usein henkiléstéon. Erilaisia
ulkoisia muutospaineita luovat esim. lo-
mautus, saneeraus, konkurssi, fuusio, toi-
minta-ajatuksen muuttuminen, johtajan
vaihdos, vakivallan uhka, jatkuva muutos-
vaatimus ja muutostila. Muutospaineet ai-
heuttavat sopeutumisvaatimuksen tyépai-
kan henkil6stélle ja mikali tdama sopeutu-
minen ei onnistu kivuttomasti niin se voi
johtaa kriisiin.

Sopeutumisessa muutokseen koetaan epa-
varmuutta monella tapaa. Henkildstova-
hennyksissa jaljellejaaneiden motivointi on
haaste samoin lahtevien tukeminen. Kon-
kurssitilanteessa sopeutuminen tapahtuu
henkiléston alasajon muodossa ja fuusios-
sa taas puolestaan organisoidutaan uudel-
leen. Toiminta-ajatuksen perustavaa laatua
koskevassa muutoksessa tydorientaatio
muuttuu ja muutoksia tapahtuu usein myds
tehtdvissa ja patevyysvaatimuksissa seka
tydnjaossa ja sosiaalisissa suhteissa. Arvot ja
organisaatiokulttuuri myés muuttuvat.
Uusi johtaja taas puolestaan tuo mukanaan
uusia "tuulia”, jotka edellyttavat sopeutu-
mista henkildston taholta. Vakivallan uhka
taas aiheuttaa pelkoa ja varuillaanoloa. Jat-
kuvasta muutostilanteesta aiheutuu epa-
varmuutta ja kilpailua seka tyérauhan heik-
kenemista.

Kriisit voivat aiheutua ulkoisten tekijoitten
aiheuttamien muutospaineiden lisaksi
my®&s organisaation sisdisten tekijoitten ai-
heuttamista ristiriidoista. Tallaiset konflik-
tit voivat esiintya organisaatiossa neljalla
tasolla, jolloin konflikti voi olla yksilon si-
sainen, kahden tai useamman henkilén va-
linen, ryhman sisdinen tai ryhmien valinen.
Sisdisia ristiriitoja aiheuttavia tekijoita ovat
mm.:



e epaselvyys tai erimielisyys tavoitteista,
paamaarista tai hyvaksytyista toimin-
tatavoista paamaariin

paasemiseksi

epaselvyys vastuualueista tai tyo- ja
tehtavajaosta

koetut epaoikeudenmukaisuudet
palkitsemisjarjestelmissa
organisaation toimintajarjestelmien,
“rutiinien” ja teknologian toimimat-
tomuus

vaikeudet sisdisissa suhteissa (vaikeat
persoonat, esimies-alaissuhteet,
tdiden/tehtavien jako,

kielteinen kilpailuhenki, henkil6stéryh-
mien valiset suhteet, arvovalta- ja
vastuukysymykset seka sukupuoleen
liittyvat asiat)

Niin konfliktien kuin my®ds menestymisen
siemen organisaatioissa on yksildiden eri-
laisuudessa. Erilaisuus tyoyhteisdissa oikein
hyédynnettyna on suuri voimavara, mutta
toisaalta erilaisuus katkee sisaansa myos
vaikeasti hallittavien ristiriitojen ja konflik-
tien alun. Jos tydyhteisdn keinot kasitella
ristiriitoja ovat puutteelliset, saattaa se pa-
himmillaan johtaa suuresti tydyhteisén pe-
rustehtdvan suorittamista lamauttaviin krii-
seihin. Hallitsemattomissa konflikteissa ja
kriiseissa tydyhteison jasenten energia ku-
luu vaikeasta tilanteesta selviytymiseen ja
tasapainon yllapitamiseen sen sijaan, etta
energia suunnattaisiin itse perustehtavan
suorittamiseen ja tulokselliseen toimin-
taan.

Taantuvat ja pysdahtyneet organisaatiot
ovat usein niitd, jotka ovat alttiita erilaisil-
le kriiseille ja joita joudutaan usein kutista-
maan ja keventamaan. Organisaation kutis-
taminen tarkoittaa niita harkittuja muu-
toksia ja toimenpiteitd, joita kohdistetaan
sen kokoon ja laajuuteen. Keventdaminen
taas viittaa organisaatiorakenteiden purka-
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miseen ja hierarkian madaltamiseen. Taan-
tumisella tarkoitetaan yrityksen kasvun ja
kehityksen pysahtymista ja organisaation
kyvyttémyyttd sopeutua muuttuvaan ym-
paristoon.

Taantuma on tila, jossa yrityksen liikkuma-
vara on voimakkaasti rajoittunut ja yrityk-
sessa esiintyy paineita suuriin leikkauksiin.
Organisaation pysahtyneisyys voi olla joko
haluttua pysyvyytta ja varmuutta tai epa-
suotavaa liikkkumattomuutta ja jahmeytta.
Tallaisia yrityksia leimaa paatosvallan kes-
kittyminen ylimmalle johdolle, pitkan aika-
valin suunnitelmien ja innovatiivisen toi-
minnan puute, muutosvastarinta, kyvyk-
kaimpien johtajien irtisanoutumiset, alhai-
nen moraali, taloudellisen liikkumavaran
puute, lisdantyneet konfliktit ja hatikoidyt
taloudelliset leikkaukset.

Naiden ikavien seurausten on huomattu
karjistyvan pienissa yksityisissa yrityksissa,
joiden voimavarat ovat rajoittuneet ja joil-
ta puuttuu valtiollisten yritysten usein saa-
ma taloudellinen tuki.

Tallaiset yritykset kokevat taantuman
yleensa huomattavasti uhkaavammaksi
kuin julkiset yritykset tai laitokset, mutta
Suomessa viimeisen syvan taantuman aika-
na naita piirteita oli toki julkisissakin yrityk-
sissa.

Edelldkuvatut tekijat voivat synnyttaa tyo-
yhteisdissa ristiriitoja ja konflikteja, jotka
pahentuessaan voivat johtaa taas syvem-
piin kriiseihin. Tyokriisilla on aina kustan-
nuksensa niin henkisella kuin aineellisella-
kin tasolla. Tydyhteisén toimimattomuus
juuri silloin kun sita eniten tarvittaisiin tu-
lee kalliiksi. Tyoteho ja tydmotivaatio karsi-
vat seka ilmapiiri kiristyy ja se saattaa jo
olla ulkopuolistenkin havaittavissa. Itsek-
kyys ja kateus lisaantyvat tallaisissa tyopai-
kan uhkatilanteissa.



Konfliktien ja ristiriitojen mahdollisimman
varhainen ennakoiminen tai tunnistaminen
onkin hyvin tarkeata siksi, etta voitaisiin
ehkaista niilden muuttuminen vaikeasti rat-
kaistavaksi kriisiksi. Tasta syysta on kehitet-

ty tydsuojelutarkastajien kdyttd6n organi-
saatioiden toimivuutta kuvaava tarkastus-
lista, jonka avulla pyritddn ennakoimaan
tai osoittamaan tarkastuskohteena olevan
organisaation konfliktia tai kriisia.

3. WEISBORDIN ORGANISAATIOMALLI

Tarkastuslistan teoreettisena viitekehykse-
na on Weisbordin organisaatiomalli, jossa
on kuvattu keskeiset organisaation osajar-
jestelmat. Ongelmat naiden osajarjestelmi-
en toiminnassa saattavat liittya tuleviin tai
meneilldan oleviin organisaatiokonfliktei-
hin tai kriiseihin.

Kuvio 1.

Weisbord pitaa organisaatiota avoimena
mutta ymparistosta selvasti erottuvana sys-
teemina tai jarjestelmana. Weisboardin
malli on hyvin visuaalinen ja tekija itse ver-
taa sita tutkan nayttéon, jossa taplat ku-
vaavat organisaation keskeisid muuttujia.
Lennonjohtajien tapaan mallia tulee kayt-
taa siten, ettei keskityta vain yhteen osioon
vaan huomioidaan koko kokonaisuus.

ORGANISAATIOMALLI

(mukaeltu Weisbordin mukaan)

TULOS

‘é TAVOITTEET .

TUKITOIMENPITEET

ARVOSTUKSET



Kuviossa 1. on Weisboardin organisaatio-
mallin kuusi laatikkoa (osajarjestelmaa)
ympyran sisalla, joka erottaa sen ympa-
réivasta maailmasta ja siella tapahtuvista
muutoksista. Nuolet kuvaavat keskinaisia
vaikutussuhteita seka kaksoisnuoli organi-
saation tuottamaa tulosta. Téman ohjekir-
jasen kirjoittajat ovat lisanneet malliin tu-
loksen ja ymparistdssa tapahtuvan muutok-
sen.

Weisboard on sitd mielta, ettd jokaisen
kuuden kohdan osalta organisaation diag-
noosi tulisi tehda virallisen organisaation ja
epavirallisen organisaation termein. Avain-
asia organisaatiodiagnoosissa on tunnistaa
virallisen ja epavirallisen organisaation va-
linen kuilu. Mita suurempi tdama kuilu on
sitd enemman organisaatiossa on tehotto-
muutta.

Seuraavassa on esitetty Weisbordin mallin
osajarjestelmien kuvaus ja mainittu kuhun-
kin osajarjestelmaan liittyvien tarkastuslis-
tan kysymysten numerot. Kysymys 13 “hen-
kil6ston stressaantuneisuus ja vasymys” ei
kuulu sinansa mihinkaan osajarjestelmaan
vaan kuvastaa henkildstdn jaksamista, joka
voi olla yhteydessa kaikkien osajarjestelmi-
en toimintaan tai toimintaongelmiin.

Tavoitteeet, I35%UJ%R

Weisbordin mielesta mallin tavoitteet osa-
jarjestelman kaksi tarkeinta kohtaa ovat
paamaaran selkeys ja sen hyvaksyminen
henkil6stdn keskuudessa. Lisaksi tavoitteen
tulee olla “sopiva” suhteessa ymparist6on
ja asiakkaisiin. Organisaatio syntyy ja sai-
lyy perustehtavansa ja toiminta-ajatuksen-
sa seka niihin liittyvien toimintaa ohjaavi-
en tavoitteiden ansiosta.
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Organisaation rakenne,

kysymys 2

Rakenne osajarjestelman keskeinen asia on
sopivatko tavoitteet ja rakenne hyvin yh-
teen ja tukeeko sisdinen rakenne perusteh-
tavan toteuttamista. Erilaisia rakennetyyp-
peja ovat mm. perinteinen toiminnallinen
organisaatio, tuoteorganisaatio, matriisior-
ganisaatio ja tiimiorganisaatio. Rakentei-
den pohjalta maaraytyy myos téiden orga-
nisointitapa, miten ty6t, tehtavat ja vastuut
on jaettu ja minkalaisia tehtavakokonai-
suuksia ne muodostavat, mika puolestaan
vaikuttaa tyon sisaltoihin.

Sisaiset suhteet,

kysymykset 3 ja 4

Sisdisissa suhteissa tarkeaa on suhteet ih-
misten kesken ja suhteet yksikdiden ja /tai
osastojen valilla seka suhteet ihmisten,
tyon luonteen ja tydn vaatimusten suhteen.
Han katsoo, etta organisaation diagnoosis-
sa pitdisi ensin diagnosoida riippumatto-
muus, sitten suhteitten laatu ja kolmante-
na konfliktien ratkaisumallit.

Sisaisia suhteita ovat esimies-alaissuhteet,
tyotoveruussuhteet, ryhmien ja osastojen
valinen yhteisty6 seka ihmisen ja tekniikan
valinen suhde. Naiden pitaisi olla rakennet-
tu niin, etta ne edistavat toiminnan tarkoi-
tusta ja rakentavat ihmisten itsetuntoa. Eri-
laiset sosiaaliset konfliktit heikentavat toi-
mintaa, joten niihin pitdisi puuttua mah-
dollisimman varhain. Henkilésuhteiden toi-
mimattomuus, huono tydéilmapiiri, synti-
pukki- ja suosikkijarjestelma seka virheiden
hyvin rankaiseva kasittelytapa ovat merk-
keja sisaisten suhteiden ongelmallisuudes-
ta.



Arvostukset,
kysymykset 6 ja 7

Arvostukset heijastavat organisaation toi-
mintakulttuuria ja arvoja. Ne viittaavat it-
sestaanselviin toimimisen alueisiin kuten
mitad ja keta kuunnellaan ja tai arvostetaan,
miten vallan merkit ndaytetaan, mutta myds
siihen, miten maaritellaan hyva palvelu tai
ihmislaheisyys. Tyopaikalla arvostukset il-
menevat siind, miten suorituksista tai tulok-
sista palkitaan tai rangaistaan. Epaviralli-
nen organisaatiorakenne ilmentaa usein
paremmin kulttuuria kuin virallinen ja siksi
arvostukset osajarjestelmassa olisi hyva
diagnosoida kuilu virallisten ja epavirallis-
ten palkkioiden ja rangaistusten kesken.

Tukijarjestelmat,

kysymykset 5 ja 8

Tukijarjestelmia Weisbord pitda organisaa-
tion “sementtind”, joka sitoo organisaati-
on eri tarpeet yhteen, mutta jos siita tulee
organisaatiossa lilan keskeinen asia, niin se
ei enda ole organisaatiolle hyvaksi. Naita
ovat organisaation erilaiset toimintaohjeet,
menettelytavat, kokoukset, tiedonkulku,
ad hoc paatdkset, johtamisjarjestelmat,
tyoterveyshuolto ja tyésuojelu. Ne tukevat
organisaatiota téiden koordinoinnissa ja
organisaation tilan seurannassa. Tarkeata
on, miten varmistetaan, etta rutiinit toteu-
tetaan (esim. tietotekniikan sovellutukset),
miten tyoterveys- ja tydsuojeluhenkildsto
tukevat ja miten esimiehet osana johtamis-
taan haluavat ja osaavat tukea henkiléstéa.

VL ETTIVEM kysymykset 9 ja 10

Johtajuus jakaantuu eri osa-alueisiin. Ensin-
nakin johtajuus voi tarkoittaa koko organi-
saation kasittavaa ylempaa johtoa tai esi-
miestasolla tapahtuvaa toiminnan johta-
mista. Viimeksimainittuun liittyy myds niin-
sanotut tiimit, joissa esimiehen rooli on
muuttunut valmentajatyyppiseksi ja paa-
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toésvaltaa on delegoitu tiimeille. Toiseksi
puhutaan asioiden johtamisesta (manage-
ment) ja ihmisten johtamisesta (leader-
ship). Kolmanneksi erotetaan erilaisia joh-
tamistyyleja, jotka sopivat paremmin tai
huonommin erilaisiin johtamistilanteisiin.
Johtamisen moniulottuvuudesta johtuen ei
aina ole helppoa arvioida johtamiskaytan-
tdjen toimivuutta ja huomioitava on myos
se, etta johtajuus hyvin usein herattaa tyy-
tymattomyytta vaikka tehdyt ratkaisut oli-
sivatkin parhaita mahdollisia.

Johtajuus nahdaan Weisbordin mallissa sys-
teemiteoreettisen tasapainomallin keskei-
sena osana. Sen paatehtavina ovat tavoit-
teen selkea maarittely ja siirtaminen kay-
tantoon, yhtenaisyyden yllapito ja sisaisten
konfliktien hallinta. Erilaisista johtamista-
voista ja nakemyksista riippuen johtajuu-
den tehtavat voidaan maaritelld monella
eri tavalla. Kuka johtaa ja miten, onko joh-
taminen kannustavaa vai kontrolloivaa,
keskitettya vai jaettua, onko itsendinen
tyoskentely mahdollista.

Johtajuusosajarjestelma on keskelld koska
Weisboard uskoo, etta johtajan keskeinen
tehtdva on seurata miten nama muut osiot
toimivat ja minkalainen tasapaino niiden
kesken vallitsee.

mkysymykset 11 ja 12

Ympardivan yhteiskunnan muutospaineet
luovat organisaatioille omat muutospai-
neensa, jotka koettelevat organisaation eri
osia ja toimintoja. Tana paivana organisaa-
tion tuloksellisuus on noussut entista tar-
keammaksi ja se edellyttaa, ettei millaan
organisaatiolla ole varaa hukkakayntiin.

B A cysymys 14

Koko organisaation menestymiselle ja toi-
minnan jatkuvuudelle on keskeista hyva
tulos. Tuloksellisuus on myds yhteydessa



henkiléston turvallisuuden tunteeseen ja
hyvinvointiin. Huono tulos taas valttamat-
ta saa ajan mittaan aikaan monenlaisia on-
gelmia.

4. TARKASTUSLISTAN KAYTTO

Ty6suojelutarkastajan arvioitavaksi jaa,
missa tarkastuskohteissa han katsoo tar-
peelliseksi kayttaa lomaketta. Lomake on
pyritty rakentamaan siten, etta se soveltuu
kaikille toimialoille ja on tarkeaa, etta siita
saadaan kokemuksia mahdollisimman laa-
jalti. Erittain toivottavaa lomakkeen kayt-
t6 on kohdennetuissa tarkastuksissa, mut-
ta sen kayttdé on myos suositeltavaa luon-
nollisena osana yleistarkastuksia.

Lomake pohjautuu edella esitettyyn Weis-
bordin malliin organisaatioista. Kutakin
mallin osa-aluetta varten on lomakkeessa
omat arvioitavat kohtansa. Lomakkeessa
on yhteensa 14 kysymysta, joista 13:ssa on
nelja arviointikohtaa - asia kunnossa, hie-
man kehitettdvaa, jonkin verran kehitetta-
vaa ja paljon kehitettavaa. Kysymyksessa 12
on vain kaksi kohtaa koskien irtisanomisen,
lomautuksen tai lyhennetyn ty6ajan uhkaa
- ei ja kylla. Edellisessa kappaleessa on mai-
nittu, mita Weisbordin mallin osajarjestel-
maa kukin kysymys edustaa.

Tarkastajat voivat kayttaa lomaketta kol-
mella eri tavalla riippuen siitd, mita tapaa
kukin tarkastaja pitaa itselleen luontevim-
pana:

1) Lomake on tarkastajan apuna tarkastus-
kaynneilld haastattelun apuna eraanlaise-
na muistilistana kysyttavista asioista. Listan
tdyttdminen tapahtuu hdnen toimestaan
joko haastattelun (tarkastuksen) yhteydes-
sa tai tarkastuskaynnin jalkeen.

2) Tarkastaja esittda lomakkeen tarkastus-
kaynneilla tarkastustilaisuuteen osallistuvil-
le tydpaikan edustajille ja lomakkeen koh-
dat arvioidaan yhdessa.

3) Tarkastaja lahettaa lomakkeet etukateen
tarkastustilaisuuteen osallistuville henki-
|6ille, jotka palauttavat lomakkeet tarkas-
tajalle ennen tarkastustilaisuutta tai sen
yhteydessa. Tilaisuudessa on mahdollista
jatkaa keskustelua lomakkeen teemoista.

Tarkastuksen jalkeen on hyva siirtda saadut
tiedot valittomasti tietokoneelle, jossa ne
ovat verrattavissa muihin saman alan orga-
nisaatioihin tai muihin tyépaikkoihin yleen-
sa. Standardoituja tietoja siita, milloin tar-
kastuskohteessa on syyta epailla kriisia tai
konfliktia tai niiden uhkaa, ei ole kaytetta-
vissa. Merkinnat “paljon kehitettavaa” viit-
taavat kuitenkin vahvasti tdhan mahdolli-
suuteen. My®os jos kohdissa “jonkin verran
kehitettavaa” on paljon merkintja, asioi-
den syvempi tarkastelu voi olla paikallaan.

Palautteen antaminen
asiakkaalle ja saatujen tietojen
hyédyntdminen

Tarkoituksena on, ettad tarkastuslista toimii
asiakasorganisaation henkiléstén kanssa
kaytavan keskustelun pohjana. Siksi palaut-
teen antamista varten on hyva varata riit-
tavasti aikaa. On huomioitava, etta tarkas-
tuslista on melko suppea ja suuntaa an-
tava. Siten se toimii ikaankuin henkisen
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puolen “Greger-mittarina” ja pohjana tar-
kemmille selvityksille.

Mikali tarkastuksessa on tullut ilmi asioita,
jotka viittaavat kriisien ja/ tai konfliktien
mahdollisuuteen, ndma on syyta tuoda sel-
vasti esiin palautekeskusteluissa. Tarkeata
on kuitenkin valttaa tilannetta, jossa asia-
kas kokisi palautteen syyttavaksi vaan pi-
kemminkin haasteeksi, jonka ratkaisuvaih-
toehtojen pohdinnassa tyésuojelutarkasta-
ja on mukana ja tukena. Hyva yhteistyosuh-
de luo siten parhaan perustan kehittamis-

toimenpiteille. Tarkoituksena ei ole, etta
tarkastaja ryhtyisi “kehittamiskonsultiksi”,
mutta han voi tiedottaa mista apua on saa-
tavissa, ohjata esimerkiksi kayttamaan tyo-
terveyshuollon palveluja. Tarkastuskerto-
muksessaan tarkastaja voi tuoda esiin omia
havaintojaan ja ehdotuksiaan. Parhaimmil-
laan asiat lahtevat todennakdisesti etene-
maan, jos tarkastuskertomukseen voidaan
kirjata asiakkaan kanssa kaytyjen keskuste-
luiden perusteella yhdessa sovittuja toi-
menpiteita (sovittiin, etta...).

5. OHJEITA ARVIOINTIEN TEKEMISEKSI
TARKASTUSLISTAN AVULLA

Kysymys 1: Tavoitteiden selkeys

Kysymyksella tarkoitetaan sita, miten selke-
at organisation perustehtava ja tulostavoit-
teet ylipaataan ovat ja miten hyvin henki-
[6std tuntee nama asiat. Tavoitteet jakau-
tuvat

¢ koko organisaation tavoitteisiin,

e tydyksikon tavoitteisiin ja niiden
suhteeseen kokonaistavoitteisiin seka

e kunkin tydntekijan yksilékohtaisiin ta-
voitteisiin.

Keskeista on, tietddko tyontekija tavoit-
teensa ja mika niiden suhde kokonaisuu-
teen on. Tarkeata on myos se, kokevatko
tyontekijat voivansa vaikuttaa tavoitteiden
asettamiseen, jolloin tietoisuus tavoitteista
lisaantyy.

Kysymys 2: Tyétehtdvien ja
vastuualueiden
selkeys

Kysymys viittaa siihen, onko tydénjako riit-
tavan selkea ja mista kukin on nimenomai-
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sesti vastuussa. Ongelmia ilmaantuu tyé-
tehtavien liiallisesta paallekkaisyydesta,
tdiden jarjestelyiden puutteesta seka teh-
tavista, joihin tydntekija on saanut liian va-
han koulutusta.

Kysymys 3: Yhteistyd ja ilmapiiri

Tyoilmapiiri voi olla toisaalta leppoisa, kan-
nustava ja tukeva tai jannittyneisyyden,
epaluuloisuuden ja kilpailun savyttama. Jos
ilmapiiri on hyva:

e tyontekijat keskustelevat paljon siita,
miten tydt suoritetaan

® he osallistuvat toiminnan suunnitteluun
ja paatoksentekoon, jolloin myds
sitoutuminen on usein korkea

¢ halu kuulua ryhmaan on suuri, keski-
ndinen luottamus on vallitsevaa ja
tunnelma vapautunut

e asioista voidaan olla turvallisesti eri
mielta



Huono ilmapiiri ilmenee usein:

e korostuneena muodollisuutena, varo-
vaisuutena tuoda mielipiteitdan julki
ja jannittyneisyytena tai

e hallitsemattomina ristiriitoina, riitelyna
ja konfliktialttiutena

Joskus huono ilmapiiri johtaa henkiseen
vakivaltaan, jolloin joku tai jotkut tyonte-
kijat suljetaan muiden joukosta ulkopuolel-
le, heille ei puhuta, heille nauretaan tai
heita haukutaan ja moititaan avoimesti.

IImapiirin aistii usein yhteiskeskusteluissa,
joissa tydpaikan henkil6stéa on lasna. Tyo-
ilmapiirin ollessa huono, vastaukset sita
koskeviin kysymyksiin ovat joko valttelevia
tai avoimesti asiantilan paljastavia. Ongel-
mat tyéilmapiirissa nakyvat joko tydnteki-
joiden keskinaisissa suhteissa, esimies-alais-
suhteissa tai tydoryhmien valisissa suhteissa.

Kysymys 4: Keinot ristiriitojen
ratkaisemiseen
tyépaikalla

Rakentavaan tapaan ratkaista ristiriidat
kuuluu mm.:

e ihmiset ilmaisevat mielipiteensa ja
toiveensa avoimesti ja turvallisesti

e tieto on rehellista ja puolueetonta

e erimielisyydet seka ongelmat nahdaan
haasteina, jotka pyritdan ratkaisemaan

e erilaisten nakemysten selvittamista pide-
tdan tarkeana ja siihen kaytetaan aikaa

Jos keinot ratkaista ristiriidat tydpaikalla
ovat huonot tai puutteelliset:

e erimielisyydet tukahdutetaan ja asioita
silotellaan

e erimielisyydet johtavat tuloksettomaan
riitelyyn joka puolestaan aikaansaa
jaykistymista omiin asemiin

e hyvin keinottomia ollaan siina tilantees-
sa, kun tyopaikalla on keskenaan taiste-
levia kuppikuntia ja jostakusta halu-
taan paasta eroon

e darimmillaan saattaa esiintya toisten
tdiden sabotointia

e johtamisessa on paljon kaskyttamista
ja sanelua

Kysymys 5: Tiedonkulku

Tiedonkulku tarkoittaa kahta asiaa: ensin-
nakin miten hyvin ja tehokkaasti tydnteki-
jat saavat tyonsa suorittamisen kannalta
olennaiset asiat tietoonsa ja toisaalta miten
avointa ja nopeaa tai hidasta ja salailevaa
on tiedottaminen yritysta, yhteisty6ta,
muutoksia jne. koskevista asioista. Tietoa
voi saada joko liian vahan tai ongelmana
voi olla myds tiedon liian suuri maara, jol-
loin olennaisen poimiminen kay vaikeaksi.

Kysymys 6: Arvostus

Tyén ja ammatin arvostus viittaa siihen, mi-
ten paljon kukin tyéntekija kokee muiden
arvostavan hanen ty6taan ja miten paljon
han itse arvostaa tyétaan. Voiko kukin tun-
tea ylpeytta tydstaan, osaamisestaan ja ai-
kaansaannoksistaan, vai luokitellaanko
ty6t sanallisesti tai sanattomasti eriarvoisik-
si, onko tyOdpaikalla olemassa “eri kerrosten
vakea?”. Pitavatko tydntekijat tyotaan
merkittavana ja tarkeana ?

Kysymys 7: Tasa-arvokysymykset

Kysymyksella tarkoitetaan sita, esiintyykd
ty6paikalla eriarvoista kohtelua ja jopa syr-
jintaa, joka perustuu sukupuoleen, perheel-
lisyyteen ja raskauteen, poliittisiin mielipi-
teisiin, ay-toimintaan, uskontoon, kansalli-
suuteen tai rotuun. Eriarvoisuus voi nakya
mm. tyébhoénotossa, palkkauksessa, uralla
etenemisessd, koulutukseen paasyssa tai
hyvaksymisessa ryhman jaseneksi.
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Kysymys 8: Tekniikan ja
tyovdlineiston
toimivuus

Kysymys viittaa siihen, miten hyvat tyétilat,
laitteet, materiaalit ja olosuhteet ylipaa-
tdan ovat tyodtehtavien suorittamiseen.

Kysymys 9: Asioiden ja
toimintojen
johtaminen

Asioiden johtamisessa hyvaan johtamiskay-
tantdon kuuluvat mm.:

selkea tavoitteellisuus ja tuloshakuisuus

suunnitelmallisuus toiminnassa

organisointikyky ja tehtavanantotaito

muutostarpeiden havaitseminen ja

tarvittava muutosripeys

e ennakointikyky ja luovat ajatukset

e tahto ja pitkajanteisyys toimeenpanossa
ja asioiden loppuunsaattamisessa

e yhteistoiminnan esteiden havaitseminen

ja henkinen joustavuus sekda muuttu-

mishalu

Ongelmia asioiden johtamisessa on silloin,
kun tydsta puuttuu tavoitteisuus ja suunni-
telmallisuus, eletdan vain paiva kerrallaan,
ei seurata asiakkaiden tarpeita eika valvo-
ta laatua, tehdaan paallekkaista tyota eika
huolehdita toimintojen kehittamisesta.
Johtamisotteelle on usein tyypillista jayk-
kyys ja vanhoihin kaavoihin pitaytyminen
tai otteen kirpoaminen ja “ajelehtiminen”.

Kysymys 10: Ihmisten
johtaminen

Ihmisten johtamisessa menestymisen ehka
valttamattéman perustan luo johtajuuden

koetut eettis-moraaliset tekijat kuten:

e oikeudenmukaisuus ja tasapuolisuus
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* |uotettavuus
e esimerkin ndyttaminen omassa tydssaan

Nama eivat kuitenkaan riita, vaan ratkaisi-
joina menestymisen kannalta pidetaan
usein johtajan vuorovaikutustaitoihin liitty-
via seikkoja kuten:

e yhteistyévalmiutta

¢ innostavuutta

e ihmisten ymmartamista ja ihmissuh-
deongelmien ratkaisutaitoja

e tyontekijoiden tukemista

e tyontekijoiden valmentamista eli kykya
edistaa alaisten kehittymista

e tyontekijoiden palkitsemista ja pa-
lautteen antamista

e yhteistoiminnan esteiden havaitse-
mista ja pyrkimysta yhteisymmarrykseen.

Talléin hyva ihmisten johtaminen tyopai-
kalla nédkyy mm. seuraavissa asioissa:

e keskustelu tyontekijoiden kanssa tydsta
ja tavoitteista

e tyontekijoiden mielipiteiden kuuntelu
ja huomioiminen mahdollisuuksien
mukaan

e neuvottelut ennen tarkeita paatoksia

e palautteen antaminen tydsta

e rohkaisu ja kannustus.

Tarvittaessa menestyva johtaja pystyy ole-
maan myo6s jamakka ja tydntekijoéiden kri-
tiikkia kestava, eika esimerkiksi meneta
malttiaan helposti.

Huonoa ihmisten johtamista on asioiden
salailu, joidenkin henkildiden tai henkil&s-
téryhmien suosiminen, kuuntelematto-
muus ja vahainen keskustelu, liika kaskyt-
taminen tai valinpitamattomyys, palaut-
teen puuttuminen tai moittiminen ainoana
palautteena, kykenemattémyys ottaa pa-
lautetta itse vastaan, jaykkyys ja suuttumi-
nen malttinsa menettamalla.



Kysymys 11: Muutoksen hallinta
tyopaikalla

Muutoksen hallintaa arvioitaessa ensim-
mainen kysymys on, onko viimeisen kahden
vuoden aikana organisaatiossa ollut sellai-
sia muutoksia kuin suuremman kokonai-
suuden purkamista tulosyksikéiksi tai -ryh-
miksi tai itseohjautuviksi tiimeiksi, tyon
tuottavuuden ja tuloksellisuuden lisaamis-
ta ja siihen perustuvaa arvioinnin lisaamis-
ta, palkkausperusteiden muuttamista tulos-
palkkauksen suuntaan, uuden tekniikan
kayttéonottamista, tyontekijéiden vahen-
tamista ja saneerauksia, fuusioita jne.

Muutokset sindansa tarpeellisuudestaan
huolimatta aiheuttavat monenlaisia hanka-
luuksia ja sopeutumisongelmia vaikka ovat-
kin valttamattomia. Toisaalta jos muutok-
sia ei ole ollut ja tilanne nayttaa hyvalta ja
hallittavissa olevalta, muutosten puute voi
olla merkkina jaykistyneesta organisaatios-
ta, joka ei ole pysynyt kehityksessa muka-
na. Talléin organisaation tilanne ei ehka
ole hallinnassa.

Varsinkin muutosten alkuvaiheessa ilmenee
monia merkkeja muutoksen hallinnan vai-
keutumisesta kuten

e tydtahdin ja kiireen lisaantymista

e henkisen tai fyysisen kuormittumisen li-
saantymista

e stressaantumista

e turvattomuuden lisdantymista

e tuloksellisuuden heikkenemista

e riittamaténta opastusta tai koulutusta
uusiin tai muuttuviin tyétehtaviin

e koettujen vaikutusmahdollisuuksien
vahenemista

e ongelmia tyénjaossa

e erilaisia ristiriitoja

e tydn organisoinnin vaikeutumista

e tydn mielekkyyden kokemisen vahen-
tymista

e johtamistapojen muuttumista

° ym.

Kysymys 12: Irtisanomisen,
lomautuksen tai
lyhennetyn tyéajan
uhka

Kysymyksessa on yksi eniten henkista hyvin-
vointia kuormittavista muutoksista.

Kysymys 13: Henkil6stén
stressaantuneisuus
ja vasymys

Stressaantuneisuus lisaantyy henkisen ja
ruumiillisen kuormittavuuden kasvun myo-
ta. Stressioireita ovat

e jannittyneisyys

levottomuus ja hermostuneisuus

ahdistuneisuus

e unettomuus

keskittymisvaikeudet

ruumiilliset oireet kuten paansarky ja

vatsavaivat

e sairaspoissaolojen lisdantyminen yli-
paataan.

Kysymys 14. Organisaation
toiminnan
tuloksellisuus

Kysymys viittaa henkildston kasitykseen sii-
ta, miten hyvaa tulosta organisaatio tekee,
miten kannattava ja elinkelpoinen yritys on
ja mitka ovat taloudelliset tulevaisuuden-
nakymat.
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ORGANISAATION TOIMIVUUS, TARKASTUSLISTA

Valvontakohde (myds toimiala) Osasto
Tyontekijamaara Tarkastaja Pvm
Asia Hieman Jonkin Paljon
kunnossa kehitettavaa verran kehitettavaa
kehitettavaa
1. Tavoitteiden selkeys 1 2 3 4
2. Tyétehtavien ja vastuualueiden selkeys 1 2 3 4
3. Yhteisty6 ja tyéilmapiiri 1 2 3 4
4. Keinot ristiriitojen ratkaisemiseksi tydpaikalla 1 2 3 4
5. Tiedon kulku 1 2 3 4
6. Tydn arvostus 1 2 3 4
7. Tasa-arvokysymykset 1 2 3 4
8. Tekniikan ja tyévalineistén toimivuus 1 2 3 4
9. Asioiden ja toimintojen johtaminen 1 2 3 4
10. Ihmisten johtaminen 1 2 3 4
11. Muutoksen hallinta ty6paikalla 1 2 3 4
12. Onko olemassa irtisanomisen, lomautuksen 1 Ei 2 Kylla

tai lyhennetyn tydajan uhkaa ?

13. Henkil6ston stressaantuneisuus ja vasymys 1 2 3 4

14. Organisaation toiminnan tuloksellisuus 1 2 3 4

Mitka ovat tydsi keskeiset haittatekijat ja mitkd ovat parannusehdotuksesi niihin?

4 N
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6 TYOSUOJELUTARKASTAJIEN TARKASTUSKAYNNILLA
HAASTATTELUSSAAN KAYTTAMAN LISTAN TALLENNUS -
OHJELMAN KAYTTOOHIJE

6.1 Yleista

Ohjelmaan voidaan tallentaa nykyiselladn 999 lomaketta. Rajan tayttyessa ohjelman laa-
jentaminen on kohtuullisen vaivatonta. Lahinna kyse on makroissa kaytettyjen maksimiri-
vimaarien kasvattaminen.

Ohjelmaa on muutettu 15.1.1998 siten, etta siina on nyt mahdollista tallentaa valvonta-
kohteiden henkildston tayttamat lomakkeet. Lisaksi aineistoon on liitetty pohjamateriaa-
liksi Tydsuojelupiirien Kuopion aluetyoterveyslaitokselle 31.10.1997 mennessa toimittamat
lomaketiedot.

6.2 Ohjelman avaaminen

Ohjelma avataan Windows'n kautta painamalla ohjelmaa varten tehtya ikonia. lkoni on
kopioitu EXCEL -ohjelma ikoni, jonka nimi vaihdettu ja ikonin ominaisuudet kohtaan on
kirjoitettu suoraan avattavan EXCEL-taulukon nimi. Esimerkiksi G:\\KONFLNKONFLIKT.XLS.
ty6hakemistoksi on asetettava se hakemisto, jossa KONFLIKT.XLS tiedosto sijaitsee. Sovel-
lukseen liittyva LOMAKE.XLS -tiedoston on sijaittava my6s samassa hakemistossa.

Mikali ohjelma on saatu onnistuneesti aukeamaan, pitaisi naytélle tulla kuvan 1 mukai-
nen nakyma.

Kuva 1

NEFEREREEEE B R e )]

v 2l [l [m] 7|u) E=]=]=] 5], [SA]58)
Al [+] |
A B [clp] E [Flg] H [l K M~ [ o [ P [T
7 fad
2 |
3 Tarkastajan
el . Valvonta-
4 tekeman Tarkastelu, Tulosta
— X kohteen Lopetus
5 selvityksen . tunnusluvut tunnusluvut
— peoiminta
5 tallennus
7 -
8 Henkiléstén
£ tayttdmien Tarkastelu, Tulosta
10 lomakkeiden kuviot tarkastelu
11 tallennus
12
13 Vertailu muihin
14 e L Tulosta
— Tietojen selaus tallennettuihin, : -
15 . vertailu muihin
— kuviot
16
17
18 . ;
— Vertailu- Vertailu Tulosta
19 . L ;
— ryhméan verrokkeihin, vertailu
20 . . o
? peiminta kuviot verrokkeihin
22 |
23 +
4 | 4 ‘ » | }”\valinla data / lweut f kuwio / muut-kuva [/ werrokkickuwa poimints. pUImI”Q—‘ | -
Valmis UK

(o:-\omak\tspiirit\k6020_1.qif)
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6.3 Tietojen tallennus, korjaus ja poistaminen

6.3.1 Tarkastajan tekeman selvityksen tallennus

Tietojen tallentaminen aloitetaan osoittamalla hiirella Tarkastajan tekeman selvityk-
sen Tallennus kuvaketta seka painamalla hiiren vasemmanpuoleista nappainta. Tietoja
ensimmaista kertaa syotettaessa ohjelma ilmoittaa Tunnisteita ei 16ydy. Oletetaanko,
etta ylin rivi on ylatunnisterivi (Kuva 2). Vastaamalla tdahan OK paasee tallennustilaan.
Ko. ilmoitus johtuu siita, etta tietokannassa ei ole viela yhtaan tallennettua lomaketta.
Seuraavilla tallennuskerroilla ilmoitusta ei enaa tule.

Kuva 2

Tunnisteita ei loydy. Oletetaanko, ettd ylin rivi on
* ylatunnisterivi?

0K Peruuta | [}J Ohje

(0:-\omak\tspiirit\k6031_1.qif)

Tietojen tallennuksessa seuraavaan kenttdan paasee TAB -nappaimellad ja taaksepain
Vaihto+TAB nappadinyhdistelmalla. Uusi tyhja lomake saadaan ndappaamalla hiirella Uusi -
kohtaa lomakkeella.

Tallennus tapahtuu sivulla 13 esitetyn lomakkeen mukaisesti. Tallennusalustaan on lisatty
toiseksi kentdksi Tayttaja -niminen muuttuja. tahan kirjataan onko lomakkeen tayttanyt
Tarkastaja vai Henkil5sto.

Tallennuksen jalkeen lomakepohja suljetaan kilkkaamalla hiirella Sulje -kohtaa lomakkeel-
la (kuva 3). Ohjelma palautuu taman jalkeen takaisin valinta -lehdella olevaan paaikku-

naan (kuva 1).

Kenttiin syotettavaa tietoa ei tarkisteta millaan lailla, vaan tallentaja tarkastaa tiedot syot-
tdessaan niita. Kenttiin voi sy6ttda numeerista ja aakkosnumeerista tietoa.
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Kuva 3

Tarkastaja:

Toimiala:

Yalvontakohde: L\}
Ozazto:

Tyontekijamaara:

Tavoitteiden selkeys:

Tyotehtavien ja vastuualueiden selkeys:

Yhteistyo ja tyoilmapin:

Keinot rizgtiriitojen ratkaisemizekzi tyopaikalla -

Tiedon kulku:

Tyon arvostus:

Taza-arvokysymykset:

Tekniikan ja tyovalineiston toimivuus:
Azioiden ja toimintojen johtaminen:
Ihmisten johtaminen:

Muutokzen hallinta tyopaikalla:

Irtizanomizen, lomautukzen tai lvhennetyn tyoajan uhkaa:

Henkilozton streszaantuneizuus ja Yaspymys:

Organisaation toiminnan tuloksellizuus:

(0:\omak\tspiiritk6031_2.qgif)

Ohjelma tallentaa tiedoston Tietojen tallennuksen jalkeen ja lopetettaessa automaattises-

=

Uuszi tietue

Edellinen

Seuraava

dufalain;

ti oletusnimelle KONFLIKT.XLS, joten tiedoston nimea ei pida muuttaa.

6.3.2 Tarkastajan tekeman selvityksen tietojen korjaus ja poistaminen

Tietojen korjaus tehdaan samalla lomakepohjalla tietojen tallentamisen kanssa. Tietoja
voi selata eteenpdin ndppaamalla hiirella Seuraava -kohtaa lomakkeella ja edelliseen paa-
see vastaavasti Edellinen -kohdasta.

Halutun lomakkeen tiedot voidaan poistaa aineistosta etsimalla oikea lomake Edellinen/
Seuraava valinnoilla ja klikkaamalla sen jdlkeen Poista -kohtaa lomakkeella.

Ohjelma tallentaa tiedoston Tietojen korjauksen jdlkeen automaattisesti oletusnimelle

KONFLIKT.XLS, joten tiedoston nimea ei pida muuttaa.
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6.3.3 Henkil6ston tayttamien lomakkeiden tallennus

Taman valinnan kautta voi syottdaa ohjelmaan valvontakohteen henkildston tayttamat lo-
makkeet. Ohjelma laskee kohteen luvuista keskiarvot ja siirtda ko. luvut varsinaiseen so-
vellukseen. Mikali tahan valintaan on tultu vahingossa padsee paaohjelmaan takaisin va-
linnan Palaa takaisin paivittamatta valinnan kautta.

Tietojen tallentaminen aloitetaan osoittamalla hiirelld Henkiléston tayttamien lomak-
keiden tallennus kuvaketta seka painamalla hiiren vasemmanpuoleista nappainta. Oh-
jelma siirtyy taman jalkeen toiselle EXCELS5 tyokirjalle nimeltda LOMAKE.XLS. Ko. tiedoston
tulee olla kopioituna samaan hakemistoon kuin KONFLIKT.XLS -ty6kirja. Nakyviin tulee
kuvan 4 mukainen naytto.

Kuva 4

Dl=a) [Sla]v] [ # [Sl@] | o]~) (=]~ g0zl IKE] 8]0 [2][9]x2]
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Al [+] |
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1 o
TASSA VOIT TALLENTAA HENKILOSTON TAYTTAVAT TIEDOT JA SIIRTAA
2| KESKIARVOT VARSINAISEEN DATAAN.
Mikali haluat palata tallentamatta, valitse Palaa sovellukseen paivittamatta. Paluu poistaa myis

3 | kopionnin jalkeen tallennetut tiedot, joten tarkista tiedot tausta ja data sivuilta ennen poistumista.

4
3
% ‘ Tallenna taustat ‘
8]
9
L Tallenna luvut
1]
12
13

14 L
K Piéivita ja palaa sovellukseen
16|
7]
18
% ‘ Palaa sovellukseen paivittamatta ‘
21] -
14 | 4 | » | PI[\vaIinla tausta £ data f siito f Macml § Macro2 | 1 | | » r

Ready

(0o:-\omak\tspiirit\k6033_1.qif)

Tietojen sy6tto aloitetaan valinnalla Tallenna taustat, johon tallennetaan koko kohdetta
koskevat tiedot. Nama tiedot tallennetaan vain kertaalleen. Henkiléiden ilmoittamat nu-
merotiedot tallennetaan kohdassa Tallenna luvut.

Molempiin kohtiin tietoja syotettaessa ohjelma ilmoittaa aina ensin Tunnisteita ei 16y-
dy. Oletetaanko, etta ylin rivi on ylatunnisterivi (Kuva 2). Vastaamalla tdahan OK paa-
see tallennustilaan. Ko. ilmoitus johtuu siita, ettd tietokanta on aina tyhja tallennuksen
alkaessa.

Tietojen tallennuksessa seuraavaan kenttaan paasee TAB -ndppaimella ja taaksepain

Vaihto+TAB nappainyhdistelmalla. Uusi tyhja lomake saadaan nappaamalla hiirella Uusi -
kohtaa lomakkeella.
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Tallennuksen jalkeen lomakepohjat suljetaan kilkkaamalla hiirella Sulje -kohtaa lomak-
keella (kuvat 5a,5b). Ohjelma palautuu taman jalkeen takaisin valinta -lehdella olevaan
paaikkunaan (kuva 4).

Kenttiin syotettavaa tietoa ei tarkisteta milldan lailla, vaan tallentaja tarkastaa
tiedot syottaessaan niita. Kenttiin voi syottaa numeerista ja aakkosnumeerista tietoa.

Kuva 5a

=
Tarkastaja: ,\7 Z| Uusi tietue
Tayttaja: [ Uusi

Paivays: ’7
Toimiala: '7
Valvontakohde: ’7
Osgasto: '7
Tybntekijamaara: [

Edellinen

Seuraava

L

4]
(o:-\omak\tspiirit\k6033_2.qif)

Kuva 5b

ZI Uusi tietue

= Uusi

Tawvoitteiden selkeys:

Tyotehtavien ja vastuualueiden selkeys:
Yhteistyo ja tyoilmapiiri:

Keinot ristiriitojen ratkaisemiseksi tyopaikalla :
Tiedon kulku:

Edellinen

Tyon arvostus:
Seuraava

Tasa-arvokysymykset:
5 YSymyl Ehdot

Tekniikan ja tyovalineiston toimivuus:

Asioiden ja toimintojen johtaminen:

Ihmisten johtaminen:

w0

Muutoksen hallinta tydpaikalla:

Itisanomisen. lomal sen tai lyh tyn tyoajan uhkaa:

Henkildston stressaantuneisuus ja vasymys:

Jnn

Organisaation toiminnan tuloksellisuus:

(o:\omak\tspiirit\k6033_3.qif)

Lopetettaessa valinnalla Pdivita ja palaa sovellukseen ohjelma tallentaa tiedot varsi-
naisen sovelluksen dataan, tyhjentaa lomakepohjan uutta tallennusta varten ja sulkee apu-
ohjelman.
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6.3.4 Henkil6ston tayttamien tietojen korjaus ja poistaminen

Lomakkeiden tiedot on korjattava samalla kertaa tietojen tallennuksen kanssa, silla ohjel-
ma havittaa yksittdisten lomakkeiden tiedot keskiarvojen laskemisen jalkeen. Haluttaessa
tiedot voidaan tallentaa normaalin EXCEL toiminnan mukaisesti ennen Pdivita ja palaa
sovellukseen tai Palaa sovellukseen paivittamatta ikonin painamista.

Tietojen korjaus tehdaan samalla lomakepohjalla tietojen tallentamisen kanssa. Tietoja
voi selata eteenpdin nappaamalla hiirella Seuraava -kohtaa lomakkeella ja edelliseen paa-

see vastaavasti Edellinen -kohdasta.

Halutun lomakkeen tiedot voidaan poistaa aineistosta etsimalla oikea lomake Edellinen/
Seuraava valinnoilla ja klikkaamalla sen jalkeen Poista -kohtaa lomakkeella.

6.4 Halutun valvontakohteen tietojen poiminta ja tietojen tarkastelu

Klikkaamalla hiirella valinta -lehdella olevaa Valvontakohteen poiminta -kuvaketta saa-
daan kuvan 6 mukainen naytté. Riville 2 voi kirjoittaa haluamansa poimintaehdot, jotka
koskevat haluttua valvontakohdetta. Riville voi antaa kerralla niin monta tietoa kuin ha-
luaa ja tarvitsee ko. valvontakohteen ja kayntikerran yksildintiin. Viimeisen poimintatie-
don jalkeen on poiminta hyvaksyttava painamalla Enter -ndappainta. Taman jalkeen klik-
kaamalla Poimi -kuvaketta hakee ohjelma ensimmadisen annetut kriteerit tayttavan lo-
makkeen.

Kuva 6
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KIRJOITA RIVILLE 2 HALUAMASI MAARITYKSET YHDEN VASTUUYKSIKON POIMINTAA VARTEN,
HYWAKSY ENTERILLA JA PAINA POIMI -NAPPAINTA
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Poiminnan jalkeen ohjelma siirtyy kuvan 7 mukaiselle naytélle.

Kuva 7

Ll=TE) SR [$m[e] ) o« (=] ~] UE] (S[El] o [=][Th]
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Al B [ C [ D E [ F T 6 [ ®H T 1] J K [ L M2
N TOIMIALA = 123 I
2 | WAILVONTAKOHDE = 123
3 | OSASTO = testaus
4] PAIVAYS = 3.10.1997
5 TAYTTAJA = pm o TALLENNETTUJEN VALWVONTAKOHTEIDEN TUNNUSLUVUT|POIMITUT VERROKIT

Poimitut
Tallennetut, luku- keski- verrokit, luku-
_6 Kysymys arvot] keskiarvo  maidra_hajonta mediaani minimi _maksimi |keskiarvo  maira
_ ¥ |1 Tavoitteiden selkeys 10 10 2 10 1 1 16 14
B |2 Tyitehtavien ja lueid Ikey 20 15 2 07 15 1 2 14 14
9 |3 Yhteistyd ja tydilmapiiri 30 20 2 14 20 1 3 16 14
10 |4 Keinot ristiriitojen ratkaisemiseksi tyopaikalla 20 15 2 o7 15 1 2 19 14
111 [5 Tiedon kulku 20 15 2 07 15 1 2 20 14
12 |6 Tydn arvostus 30 20 2 14 20 1 3 16 14
13 |7 Tasa-arvokysymykset 20 15 2 07 15 1 2 15 14
_14 |8 Tekniikan ja tytvilineiston toimivuus 1.0 10 2 10 1 1 21 14
15 |9 Asioiden ja toimintojen jok i 20 15 2 07 15 1 2 15 14
716 |10 Ihmisten johtaminen 30 20 2 1.4 20 1 3 15 14
MM k hallinta tydpaikall 20 15 2 07 15 1 2 1.7 14
A8 |12 Irti I k tai Iyl wn tydajan uhkaa 20 15 2 07 148 1 2 10 14
19 |13 Henkil str i ja vasymy 20 15 2 o7 15 1 2 1.7 14
20 |14 Organisaation toiminnan tuloksellisuus 20 15 2 07 15 1 2 15 14
2
=
23]
Y
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% |
27
28|
29|
30]
31|
32]
33 -
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Naytdén vasemmassa ylareunassa olevista tiedoista voi tarkistaa, onko haettu esille oikean
valvontakohteen tiedot. mikali ei, niin nappaamalla Paluu -kuvaketta voi siirtya paaikku-
nan kautta uudelleen tietojen poimintaan. Naytén vasemmalla puolella sarakkeissa A-D
on tiedot poimitusta lomakkeesta.

Sarakkeissa E-J on tunnuslukuja kaikista tietokantaan tallennetuista lomakkeista. Tunnus-
luvut sisaltavat myos poimitun valvontakohteen tiedot seka Tydsuojelupiirien Kuopion
aluetyoterveyslaitokselle 31.10.1997 mennessa toimittamien lomakkeiden tiedot. Naytol-
le tulostuvat kaikkien lomakkeiden keskiarvot, ko. kysymykseen tallennettujen vastausten
lukumaara, keskiarvon keskihajonta, mediaani (luku, jonka molemmilla puolilla on 50%
aineistosta), minimi ja maksimi. Tiedot voidaan tulostaa palaamalla Paluu nappaimen avul-
la paanaytolle ja klikkaamalla Tulosta tunnusluvut -kuvaketta.

Minimi- ja maksimi -lukuja voi kayttaa esim. tallennuksen tarkistamiseen, katsomalla saa-
ko mikaan kysymys pienempia tai suurempia arvoja kuin lomakkeessa sallitaan.

Sarakkeisiin K-L tulevat mahdollisesti poimittavat vertailuaineiston tunnusluvut.
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6.5 Tietojen tarkastelu, tunnusluvut

Nappaamalla paanaytdon kuvaketta Tarkastelu, tunnusluvut siirtyy ohjelma luvut vali-
lehdelle. Paikka on sama kuin minne ohjelma menee tietojen poiminta -valinnan kautta.
Samoin naytoélla olevat tiedot ja tunnusluvut (katso luku 6.4 ja kuva 7). Tiedot voidaan
tulostaa palaamalla Paluu -ndappaimen avulla paanaytolle ja klikkaamalla Tulosta tun-
nusluvut -kuvaketta.

6.6 Tarkastelu, kuviot

Paaikkunan valinnalla Tarkastelu kuviot ohjelma siirtyy nayttamaan poimitun valvonta-
kohteen tietoja graafisessa muodossa. Kuvan 8 ylareunassa nakyy poimitun valvontakoh-
teen toimiala, itse valvontakohde, osasto ja lomakkeen paivdys. Kuviossa nakyvat valitusta
valvontakohteesta lasketut keskiarvot. Ruutua voi selata EXCELissa vaaka- ja pystysuorien
vierityspalkkien avulla. Paluu paandytélle tapahtuu klikkaamalla vasemmassa yldkulmassa
olevaa Paluu -kuvaketta. Tiedot voidaan haluttaessa tulostaa paaikkunan Tulosta tarkas-
telu -valinnan kautta.

Kuva 8
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6.7 Vertailu muihin tallennettuihin, kuviot

Valinnalla Vertailu muihin tallennettuihin, kuviot ohjelma siirtyy kuvan 9 mukaiselle
naytolle. Naytolla nakyvat poimitun valvontakohteen ja kaikkien tallennettujen lomak-
keiden tietojen keskiarvot vaakasuorina palkkeina. Ylempi palkki kuvaa poimittua vastuu-
kohdetta ja alempi kaikkia tallennettuja lomakkeita. Kuvaa voidaan selata voi selata EX-
CELissa vaaka- ja pystysuorien vierityspalkkien avulla. Tiedot voidaan haluttaessa tulostaa
padikkunan Tulosta vertailu muihin -valinnan kautta.
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6.8 Vertailuryhman poiminta ja tunnuslukujen tarkastelu

Vertailuryhma voidaan poimia klikkaamalla paaikkunan kohtaa Vertailuryhman poimin-
ta. Tietoihin on tallennettu mukaan Tydsuojelupiirien Kuopion aluetyoéterveyslaitokselle
31.10.1997 mennessa toimittamat lomaketiedot. Tiedot sisaltavat siis Tyésuojelupiirien it-
sensd tahan ohjelmaan tallentamien tietojen lisaksi ko tiedot.

Kuvan 10 mukainen tietojen poimintalomake on vastaava kuin kohdassa 6.4 esitetty val-

vontakohteen poimintalomake. Lomake poikkeaa vain kahdella tavalla kohdan 6.4 lomak-
keesta.
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Talla lomakkeella voi poimia useampia yksikdita antamalla poimintaehdoksi esimerkiksi
Tyéntekijamaaran alle <10. Talléin ohjelma poimii verrokkiryhmaan kaikki ne valvonta-
kohteet, joiden tyontekijamaaraksi on ilmoitettu alle 10 henkiléa. Pohjaan voidaan antaa
useampiakin poimintaehtoja antamalla esimerkiksi Tyéntekijamaaran alle <10 ja Taytta-
jaksi Henkil®sto.

Ohjelma laskee keskiarvot poimittujen lomakkeiden tiedoista ja kayttaa tietoja verrokki-
lukuina.

Kuva 10
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6.9 Vertailu verrokkeihin, kuviot

Valinnalla Vertailu verrokkeihin, kuviot ohjelma siirtyy kuvan 11 mukaiselle naytélle.
Naytolla nakyvat poimitun valvontakohteen ja valittujen verrokkien tietojen keskiarvot
vaakasuorina palkkeina. Ylempi palkki kuvaa poimittua vastuukohdetta ja alempi valittu-
ja verrokkeja. Kuvaa voidaan selata voi selata EXCELissa vaaka- ja pystysuorien vieritys-
palkkien avulla. Tiedot voidaan haluttaessa tulostaa paaikkunan Tulosta vertailu ver-
rokkeihin -valinnan kautta.
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Kuva 11
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6.10 Tietojen selailu

Paaikkunan valinta Tietojen selailu vie data -valilehdelle, jossa voi tarkastella tietokan-
taan tallennettujen lomakkeiden tietoja (kuva 12). Tallennetut lomakkeet ovat datassa
tallennusjarjestyksessa. Muista valilehdista poiketen talla lehdella ei ole Paluu -kuvaketta,
vaan paluu on tehtava viemalla hiiri kuvaruudun vasempaan alareunaan ja klikkaamalla
sielld olevaa valinta -valilehtea. Tama johtuu siita, etta ko. paluu -kuvake peittdisi muuten
naytolla osan tiedoista.
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Kuva 12
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6.11 Vaihtoehtoinen tulostus

Milla tahansa valilehdellad olevat tiedot voidaan tulostaa EXCELin normaalien tulostusva-
lintojen kautta. Siispa esimerkiksi data -valilehdella olevat tiedot voi tulostaa seuraavasti:

siirrytaan data -valilehdelle

klikataan hiirellad Tiedosto / Esikatsele (kuva 13a)

mikali tavitaan voi kuvan 13b valinnalla Sivun asetukset muokata sivu-, reunus-, yla-/ala-
tunniste ja taulukko -tietoja (kuva 13b)

jos tuloste nayttaa halutulle, valitaan ruudun ylareunasta tulosta (kuva 13c) hiiren osoitta-
ma paikka, jolloin valilehdelld olevat tiedot tulostuvat EXCELissa valitulle kirjoittimelle..
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Kuva 13a
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Kuva 13b

Kirpmbtin:  HF Lazerlet 5L parttin LPT1:

Tulostetaan | 0K |

(! Yalinta

(® Yalitut taulukot | Peruuta |

(! Koko tyokirja

Kopioita: |1 %

Sivualue

et

C .\ii:u[t] Mista: [ [5] Mihin:[  [§]
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Sivun asetukszet |

Esikqtsele |

1 E

ph2
Kirjoittimen asetukset. . |

Ohje |
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Kuva 13c

Seur Zoomaa Tulosta... Beunukset Sulje Ohje

data

Tarkastaj Péiviys Tairni zla Walvortal Osasto Tydrbeki j Tawoitteic TydbebtE ' Hei styd Keinot ris Tiedon ke Tydn ano Taza-ane Tekniikar Azioiden Ibrnisten Mook okize Itisanom Henkildst
pm 1.4.1097 123 123 1 0 1 2 1 2 1 2 1 2 2 2 1 1 2
pm 1.4.1097 123 123 2 15 1 1 1 1 1 2 3 2 1 1 1 2 2

Esikatselu: siva 15 LR

(o:-\omak\tspiirit\k6110_3.qif)

6.12 Ohjelmasta poistuminen

Ohjelmasta poistutaan nappaamalla hiirella valinta ikkunassa LOPETUS kuvaketta. Talloin
ohjelma tallentaa tiedot ja sulkee sovelluksen.
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