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Opinnaytetyon toimeksiantaja oli Etela-Pohjanmaan OP-Kiinteistokeskus Oy LKV.
Opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittaa toimeksiantajayritykselle, onko yrityksen
kannattavaa palkata sihteeria organisaatioonsa. Opinndytetyon tavoitteena oli
saada selked vastaus toimeksiantajayritykselle sihteerin tarpeellisuudesta
kyseiselle organisaatiolle. Tyodssa perehdyttin organisaation rekrytointiin ja
rekrytointiprosessiin.

Teoriaosuus koostuu kahdesta osasta. Ensimmaisessd osassa perehdytdan
organisaation rekrytointiin, jossa kaydaan Ilapi rekrytointitarpeita, tyontekijan
palkkaamista, palkkaamista uuteen tydtehtavaan seka rekrytoinnin tuomia hyotyja.
Toinen osa kertoo rekrytointiprosessin eri vaiheista ja miten prosessin jalkeen
toimitaan.

Opinnaytetyon tutkimus toteutettiin kvalitatiivisena tutkimuksena Etela-Pohjanmaan
OP-Kiinteistokeskukselle. Kyselyssa keskityttiin kysymyksiin, joiden tarkoituksena
oli tuoda ilmi tyontekijdiden mielipide sihteerin tarpeellisuudesta organisaatiolle.
Tyossa tehtiin lisaksi teemahaastattelu Pohjolan OP-Kiinteistokeskukselle seka
Kiinteistonvalitysliike X:lle, jonka tarkoituksena oli tuoda esille konkreettisia
esimerkkeja sihteerin tyon merkityksesta organisaatiossa ja sen tuomista hyodyista.

Tutkimustuloksista k&vi ilmi, ettd suurin osa Etela-Pohjanmaan OP-
Kiinteistokeskuksen kyselyyn vastanneista tyontekijoistd on sitd mielta, etta
organisaatiossa pitaisi olla sihteeri. Myds teemahaastatteluun vastanneet henkil6t
olivat yksimielisesti sitd mieltd, etta kiinteistonvalitysliikkeet, joilla on useampi kuin
kaksi kiinteistonvalittdjaa, tarvitsevat organisaatioonsa sihteerin.

Avainsanat: rekrytointi, sihteeri, kiinteistonvalitys
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The commissioner of the thesis was OP-Kiinteistokeskus Etela-Pohjanmaa Oy LKV.
The objective of the thesis was to find out if it would be cost-effective for the com-
missioner to hire a secretary for their organization. The aim was to find out for the
commissioner company how necessary it would be to have a secretary at their or-
ganization. The thesis focuses on recruitment by an organization and the recruit-
ment process.

The theoretical section comprises two parts. The first part deals with recruiting by
an organization, and the focus is on recruiting by organizations, hiring a new em-
ployee, hiring an employee for a new job, and the benefits of recruiting. The second
part covers the different phases of the recruitment process, and how to act after the
process.

An empirical study with a qualitative approach was executed for OP-Ki-
inteistokeskus Eteld-Pohjanmaa. In the study, the focus was on questions aimed at
revealing the employees’ opinions about the need for a secretary at the organiza-
tion. For the thesis, a semi-structured interview was also conducted at OP-Ki-
inteistokeskus Pohjola and at Real Estate Agency X, which aimed to bring out con-
crete examples of the importance of a secretary’s work at the organization and its
benefits.

The results showed that most of the employees who answered the interview at
Etela-Pohjanmaan OP-Kiinteistokeskus thought there should be a secretary at their
organization. Moreover, the participants in the semi-structured interview agreed on
the idea that real estate agencies employing more than two real estate agents need
a secretary at their organization.

Keywords: recruiting, secretary, real estate agency business
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Kaytetyt termit ja lyhenteet

Rekrytointi

Perehdytys

Mentorointi

Mentori

Aktori

Sihteeri

Benchmarking

Rekrytointi  tarkoittaa uuden henkilon palkkaamista
organisaatioon ja sitd voi sanoa myds tydsuhteen
elinkaaren lahtopisteeksi (Rotkin 2015, 44).

Perehdytys on toimintaa, jossa uusi tyontekija sitoutetaan
organisaatioon, sen toimintatapoihin ja tehtavaan, johon

hanet on palkattu (Hyppanen 2013, 217).

Mentorointi on toimintaa, jossa kokenut mentori opastaa
kokemattomampaa aktoria. Sitd kutsutaan myds mentorin
ja aktorin valiseksi luottamukselliseksi

vuorovaikutussuhteeksi (Kupias & Salo 2014, 11).

Mentori on uskottu neuvonantaja, joka ohjaa aktoria
kehittym&an ammatillisessa kehittymisessa (Kupias & Salo
2014, 11-12).

Aktoriksi kutsutaan henkil6a, joka on valmis ammatilliseen
kehitykseen luottamuksellisessa vuorovaikutussuhteessa
(Kupias & Salo 2014, 12).

Sihteeri on tydntekija, joka toimii organisaatiossa tietotyon
ammattilaisena ja tietoasiantuntijana. Sihteerid pidetaan

my0s organisaation moniosaajana.

Benchmarking tarkoittaa asioiden vertaamista toisiinsa.



7(51)

1 JOHDANTO

Heiskeen (2009, 11) mukaan kiire voi olla usein syyna tydyhteisén negatiiviseen
ilmapiiriin, kun tydmaara on liian suuri verrattuna kaytettavissa olevaan aikaan. Kiire
on helposti vahennettavissd esimerkiksi palkkaamalla organisaatioon uusia
tyontekijoita. Kaijala (2016, 21) muistuttaa, ettei kuitenkaan riita, etta rekrytoidaan
huippuosaajia, vaan tyontekijat taytyy saada myos tydskentelemaan motivoituneesti

yhdessa.

Aro (2018, 24-25) Kkirjoittaa teoksessaan hyvan tyGilmapiirin olevan erittain
merkittava tuotannontekija. Hyvalla ilmapiirilla organisaatio saavuttaa muun muassa
parempaa tuloksellisuutta, tuottavuutta, hyvinvointia tyossd sekd vahentaa

tydstressia, tyduupumusta ja yhteistyéongelmia.

Opinnaytetyon tavoitteena on selvittaa Etela-Pohjanmaan OP-
Kiinteistokeskukselle, onko yrityksen taloudellisesti kannattavaa palkata
organisaatioonsa sihteeria. Opinnaytetydossa selvitetaan kvalitatiivisen kyselyn
avulla toimeksiantajayrityksen kiinteistonvalittdjien mielipidetta siihen, kokevatko he
sihteerin tarpeelliseksi organisaatioonsa ja miten he uskovat sihteerin vaikuttavan
heidan ty6honsa. Lisaksi apuna kaytetddn teemahaastattelua, joka toteutettiin
Pohjolan OP-Kiinteistokeskukselle ja Kiinteistonvalityslike X:lle, joilla on
organisaatiossaan apuna sihteeri. Taman tarkoituksena oli tuoda konkreettisesti

esille sihteerin tydon merkitysta kiinteistonvalittajien tyossa.

Teoriaosuus koostuu kahdesta osasta, organisaation rekrytoinnista, jossa
perehdytddn eri rekrytointitarpeisiin, tyontekijan palkkaamiseen, palkkaamiseen
taysin uuteen tehtavaan seka mitd hyotya rekrytointi yritykselle tuo. Toisessa
teoriaosassa tarkastellaan lahemmin rekrytointiprosessia ja sen eri vaiheita.
Lopuksi toisessa teoriaosassa tarkastellaan myos rekrytointiprosessit jalkeisia

vaiheita.

Taméankaltaista opinndytetyotd ei ole aikaisemmin toimeksiantajayritykselle tehty.
Tama opinnaytetyd on tahan mennessa ensimméinen ja ainoa tyd, joka on

selvittanyt Etela-Pohjanmaan OP-Kiinteistokeskuksen mahdollista tarvetta palkata
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organisaatioon uusi tyontekija. Samankaltaisia opinnaytetdita on tehty aikaisemmin

muihin yrityksiin.

1.1 Tutkimuksen taustaa

Opinnaytetyon aiheeksi valittiin toimeksiantajan kanssa yhdessa sihteerin merkitys
kiinteistonvalityslikkeessa ja selvittaminen, onko Eteld-Pohjanmaan OP-
Kiinteistokeskuksen kannattavaa palkata sihteerid organisaatioonsa lisaéamaan tyon
tehokkuutta. Kyseinen aihe valittin toimeksiantajan toiveesta, koska aihe on
yritykselle ajankohtainen ja yritys tarvitsee selvyyden ja perustelut sille, miksi

sihteeri olisi heille tarkea tyontekija.

Yrityksella ei ole talla hetkella palkattuna myyntisihteerid, joka tekisi sihteerin
tydnkuvaan vaadittavat tehtavat. Osan puuttuvan sihteerin toista tekee yrityksessa
talla hetkella vuokravalittaja, joka ei omilta kiireiltdén kerkea olla tarvittavaa maaraa

avuksi kiinteistonvalittajille.

1.2 Tutkimuksen tarkoitus ja tavoitteet

Opinnaytetyon tarkoituksena on selvittaa Etela-Pohjanmaan OP-
Kiinteistokeskukselle teemahaastattelun ja kvalitatiivisen kyselytutkimuksen avulla
sihteerin todellista tarvetta kyseiseen organisaatioon. Tavoitteena on saada selkea
vastaus siitd, onko yrityksen taloudellisesti kannattavaa palkata henkil®, joka tekee
vain sihteerille kuuluvia tehtavia ja millainen merkitys sihteerilla on organisaation

tavoitteisiin.

Opinnaytetydssa benchmarkataan kahden muun kiinteistokeskuksen toimintaa
Eteld-Pohjanmaan OP-Kiinteistokeskukseen. Naissd organisaatioissa on osana
henkilokuntaa sihteeri. Taman tarkoituksena on selkeyttaa sita, miksi sihteeri on
tarked ja valttdmaton henkild kiinteistonvalitysalalla sekd antaa siita konkreettisia
esimerkkeja toimeksiantajayritykselle. Tavoite on, ettd vastaukset olisivat kattavia
ja selkeitd, jolloin tuloksista saadaan mahdollisimman realistinen kuva Etela-

Pohjanmaan OP-Kiinteistokeskukselle.
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Opinnaytetydssa vastataan kolmeen tutkimuskysymykseen, jotka ovat: miksi
sihteeri on tarkea tyontekija kiinteistonvalitysalalla, kokevatko
toimeksiantajayrityksen tyontekijat sihteerin palkkaamisen tarpeelliseksi ja onko

sihteerin palkkaaminen Etela-Pohjanmaan OP-Kiinteistokeskukselle kannattavaa.

1.3 Tutkimuksen rakenne

Opinnaytety0 koostuu viidesta paaluvusta, joista ensimmadainen on johdanto.
Johdannon alla olevat nelja lukua koostuu tutkimuksen taustasta, tarkoituksesta ja

tavoitteesta, rakenteesta seké toimeksiantajayrityksen esittelysta.

Toinen luku on ensimmainen teorialuku, jossa tarkastellaan organisaation
rekrytointia perehtyen rekrytointitarpeen maarittelyyn, tyontekijan palkkaamiseen,
henkilon palkkaamiseen uuteen tehtdvaan seka rekrytoinnista syntyviin hyoétyihin.
Kolmas luku kasittelee toista teorialukua, joka koostuu rekrytointiprosessista ja sen

eri vaiheista.

Neljas paaluku koostuu opinnaytety6n tutkimustuloksista. Luvussa kerrotaan tydssa
kaytettyd tutkimusmetodia, avataan tutkimusprosessia ja viimeisend kerrotaan
tutkimustulokset. Viides ja viimeinen luku kertoo opinnaytetydssa ilmi tulleet

johtopaatokset.

1.4 Etela-Pohjanmaan OP-Kiinteistokeskus

OP-Kiinteistokeskukset ovat paikallisten Osuuspankkien tytaryhti6itd ja niiden
toimipaikkoja on Suomessa noin 170 ja tyontekijoitd yhteensd 550 henkil6a. Ne
palvelevat koko maassa ja ovatkin  yksi Suomen  suurimmista
kiinteistonvalitysketjuista ja kuuluvat myés OP ryhmaan. Vuoden 2008 virallisen
luokittelun mukaan OP-Kiinteistokeskus kuuluu kiinteistdalan toimintaluokkaan. OP
ryhmé&n arvoja ovat vastuullisuus, ihmislaheisyys ja yhdessa menestyminen. OP-
Kiinteisbkeskus on ollut jo seitsemand vuonna Suomen luotetuin
kiinteistonvalitysliike. (OP-koti 2018.)
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Etela-Pohjanmaan OP-Kiinteistokeskus Oy LKV on Ahtarissa ja Seinajoella toimiva
kiinteistonvalitysliike. Paakonttori sijaitsee Seindjoen keskustassa, Keskuskatu
9:ssi ja sivutoimipaikka Ahtarissa. Yritys on toiminut Etela-Pohjanmaan alueella jo

52 vuotta.

Etela-Pohjanmaan OP-Kiinteistokeskus tarjoaa palvelujaan sek&d myyjille etta
ostajille. He auttavat myyjid suunnittelemaan sujuvat aikataulut sek& luotettavat
hinta-arviot. PAdmaarana on saavuttaa onnistunut ja turvallinen kauppa. Valittajat
ovat apuna ostajille, kun on aika etsid omaa omistusasuntoa ja siirtya pois vuokralta.
Naita asuntomarkkinoiden asiantuntijoita I0ytyy lahes joka paikkakunnalta. (OP-koti
2018.)

Etela-Pohjanmaan OP-Kiinteistokeskuksen liikkevaihto vuonna 2017 oli 780 000
euroa ja liikkevaihdon muutosprosentti 24,6 % ja liikevoitto 12 %. Viimeisen 4 vuoden

aikana liikevaihto on kasvanut joka vuosi. (Finder [Viitattu 29.9.2018].)

Etela-Pohjanmaan OP-Kiinteistokeskuksella on talla hetkella yhteensa 7
tyontekijaa, jotka koostuu toimitusjohtajasta, vuokravalittdja/myyntisihteerista seka
viidesta kiinteistonvalittajasta. Kiinteistonvalittijista neljalla on suoritettuna LKV-

tutkinto seka vuokravalittajalla LVV-tutkinto.
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2 REKRYTOINTI ORGANISAATIOSSA

Organisaatiossa henkilosto uusiutuu ja vaihtelevuutta on jatkuvasti. Uusi tyéntekija
perehdytetdén tyttehtavddn perusteellisesti, jotta tyontekijadn investoitu pddoma
maksaisi nopeasti itsensa takaisin. Tama my6s mahdollistaa tyontekijan tulevan
nopeammin tuottavaksi ja rekrytoinnista odotettavat lisatulot tulisivat mahdollisiksi.
Kjelin ja Kuusisto (2003, 13-14, 73) muistuttavat, ettd organisaatiossa on tarkeaa
antaa uudelle tyontekijalle laadukas perehdytys, jolla organisaatio voi saavuttaa

myds kilpailuetua.

Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus ja Sandberg (2007, 10)
muistuttavat, etta rekrytointiin seka henkiléston kehittdmiseen kannattaa panostaa,
silla ammattitaitoinen henkilobkunta on syy organisaation menestymiseen.
Rekrytointi on yritykselle mahdollisuus uudistumiseen ja kehitykseen. Vaahtio
(2005, 71, 215) toteaa, etta rekrytoimalla voi rekrytoida yritykselle tulevaisuus.
Yritysympariston muuttuessa on yrityksenkin muututtava mukana ja henkiléston on

oltava valmis kehitykseen ja muutoksiin. Osaamista taytyy kehittaa jatkuvasti.

Rekrytointi toimintona on kilpailutekija, jolle on maariteltava pelisdannot, tavoitteet,
seka konkreettinen prosessinkuvaus (Markkanen 2005, 20, 53, 56). Uuden henkilén
palkkaaminen vaatii aina pohdintaa ja sitdA on syytd suunnitella ennen
toimenpiteiden aloittamista. Onnistunut rekrytointi edellyttdd hyvaa pohjustustytta
ja ennen kaikkea vahvaa sitoutumista rekrytointiprojektiin. Yrityksen, joka tarvitsee
uutta henkildst6a, on méaara tavoittaa oikeat henkil6t ja saatava potentiaaliset hakijat
motivoitumaan. Honkaniemi ym. (2007, 39) kertovat, etta rekrytoinnin pohjatyot
koostuvat tarpeen analysoinnista, tehtavankuvauksen laadinnasta, valintakriteerien

maarittamisesta seka avoimen tehtavan tiedottamisesta.

Rekrytointi voi tapahtua sisdisesti tai ulkoisesti (Hyppanen 2013, 202-203).
Sisaisessa rekrytoinnissa uusia tyontekijoita haetaan organisaation sisalta ja siind
hy6dynnetd&nkin organisaation yhteistoiminnassa olevia hakukanavia, esimerkiksi
intranettia. Sisdisessad rekrytoinnissa perehdytysvaihe on lyhyempi, silla uudella
tyontekijalla on valmiiksi kokemusta ty6taidoista seka toimintatavoista. Kun sisainen
rekrytointi ei ole mahdollista, etsitdan uutta tyontekijad organisaation ulkopuolelta

eri rekrytointikanavien kautta.
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Rotkin (2015, 47, 53, 58-59) kirjoittaa, etta rekrytoinnissa voidaan kysya kolme
kysymysta, miksi, mita ja kuka. Ensimmaisend kysymyksena tulee miksi.
Kysymyksen tavoitteena on saada selkea kuva tarpeesta, jota rekrytoinnilla
taytetddn. Kun on saatu vastaus siihen, miksi ja minkalaiseen tarpeeseen uusi
henkil6 rekrytoidaan, voidaan siirtyd seuraavaan kysymykseen, mita. Silla
maaritellaan, millaista osaamista uudelta henkil6lta vaaditaan. Kysymykseen "kuka”
saadaan vastaus tyohon hakevien henkildiden haastatteluilla. Haastattelu- ja
valintatilanteessa voi syntya erilaisia tuntemuksia hakijoista. Esimerkiksi hakija,
jonka hakemus oli paperilla lupaava, voi henkil6kohtaisessa haastattelussa olla
taysin vaaranlainen. Loppupeleissa isot paatokset tehdddn oman tuntemuksen

perusteella.

2.1 Rekrytointitarve

Ennen rekrytoinnin kaynnistamistd on syyta arvioida todellinen rekrytointitarve
huolellisesti (Honkaniemi ym. 2007, 40). Taman yhteydesséa voidaan oivaltaa myos
yksikdn toiminnasta tarkeitd asioita sekd havaita muita kehittdvia toimenpiteita
uuden tyontekijan hankinnan lisdksi. Tama on vaihe, jossa esimies tarkastelee
organisaationsa toimintaa ja tavoitteita suhteessa koko yrityksen tavoitteisiin.
Esimiehen on syyta syventyé ja miettia ennen rekrytointia esimerkiksi organisaation
nykytilannetta ja onko rekrytointiin mahdollisuus, nykyista osaamista ja mahdollista
osaamistarvetta tulevaisuudessa, onko tavoitteet mahdollisia nykyisilla
henkiloresursseilla ja onko henkiloston ja tdiden m&&ra suhteessa oikein, voiko
tyontekoa tehostaa hyodyntamalla tekniikkaa paremmin ja mika rekrytointitarpeen
ydin on. Taman analyysin jalkeen esimies on kykeneva perustelemaan
organisaation rekrytointitarve. Markkanen (2005, 59) lisd&, etta tybvoiman tarvetta
koskevan analysoinnin taytyy johtaa konkreettisiin perusteisiin, jotka tukevat

rekrytointiprojetkin aloittamista.

Rekrytointitarpeen mukaan maaritellaan siihen aikataulu ja keinot. Hyppanen (2013,
198) kertoo, etta tyypillisesti rekrytointitarve syntyy tyontekijan irtisanoutumisesta ja
organisaation jattdmisesta. Tarve voi syntyd myds organisaation kasvaessa tai

uudenlaisen osaamisen tarpeesta, jota organisaatiolla ei viela ole. Markkanen
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(2005, 59, 62, 166) muistuttaa, etta rekrytointi voi olla ajankohtainen myds silloin,
kun tyontekija jaa elakkeelle ja tilalle tarvitaan korvaaja. Henkil6tarpeen perustelun

ja rekrytoinnin hyvaksynnan jalkeen siirrytddn tekemaan hankintasuunnitelmaa.

Rotkin (2015, 47-48) muistuttaa, etta rekrytointitarpeeksi ei kuitenkaan riita
pelkastaan se, ettd henkilo lahtee ja tilalle palkataan korvaava tekija. Tarve on
selkeytettdva, miksi virka on yrityksen olemassaolon ja strategian kannalta
olennainen ja miten se niihin vaikuttaa. Tehtavan todellinen tarkoitus on tarkeaa

kirkastaa jo ennen rekrytointiin ryhtymista.

Rotkin (2015, 46) kertoo, ettéd kun osataan vastata kysymyksiin mihin rekrytoinnilla
pyritadn ja mihin tarpeeseen resursseja vaaditaan, on onnistumisen
todennakoisyydet korkealla. Viestimalla nama asiat rehellisesti ja suoraan saadaan

hakemuksia oikeanlaisilta henkildilta.

2.2 Tyontekijan palkkaaminen

Uuden henkilon palkkaaminen on aina vaativa ja kallis toimenpide. Hyppasen (2013,
197) mukaan yhden henkilon palkkaamisen kustannukset ovat 25 000 — 70 000
euron valilla. Kustannukset ovat sekd ulkoisia ettd sisdisid. On kuitenkin
muistettava, etta rekrytoinneilla on organisaatiolle pitkaaikaisia vaikutuksia niin

imagon, valitun henkilon kuin asiakkaidenkin kannalta.

Uuden ihmisen palkkaamisen perustana on palkattavan henkilon tyénkuvaan
kuuluvat vastuut ja tehtavéat. Kun toimenkuva on laadittu huolella, voidaan hakea
tehtdvaan oikeanlaista henkil6d. Toimenkuvan avulla saadaan valintakriteerit
henkilon ominaisuuksille ja osaamiselle sekd sen avulla voidaan maarittaa
palkkataso. (Eskola ym. 2006, 113.)

Vaahtio (2005, 71) muistuttaa, etta uutta henkilod palkatessa on syytd miettia
kauaskantoisemmin valittavan henkilobn osuutta organisaation tulevaisuuden
visiossa sekd suuntaa, mihin tyon vaatimukset mahdollisesti painottuvat.
Tavoitteeseen on helpompi edetd, kun tietdd etsimansa. Kriteereista on hyva

keskustella yhteisesti yrityksen sisalla.
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Tybnantaja on oikeutettu valitsemaan tehtdvaan mielestdan sopiva henkilé. Havula,
Meincke ja Vanhala-Harmanen (2017, 25) huomauttavat, etta rekrytoidessa on
kuitenkin huomioitava tasa-arvolain (L 30.12.2014/1329, 18) saannokset seka
tybsopimus— (L 30.12.2014/1331, 2 8) ja yhdenvertaisuuslain (L 30.12.2014/1325,
88) syrjintékiellot. Hakijoita ei saa syrjid minkaan henkilon ulkoisen tai sisdisen asian
perusteella.

2.3 Palkkaaminen uuteen tydtehtavaan

Kun organisaatiot tarvitsevat yritykseen lisda osaamista tai kapasiteettia, on
rekrytointi yritykselle ajankohtaista. Rekrytoinnin ensiaskeleet on kartoittaa sen
tarve: mihin silla pyritdédn ja mik& on se tarve, johon resursseja tarvitaan. (Rotkin
2015, 44, 46.)

Yrityksen toiminnan kasvaessa syntyy uusia tehtavaalueita, joihin tarvitaan uutta
henkilostoa sekd mahdollisesti myds kokonaan uudenlaista osaamista. Markkanen
(2005, 61) kirjoittaa, etta esimerkiksi elakkeelle jadvan tyontekijan virkaa ei enda
taytetd, vaan sen sijaan painopiste suunnataan toisaalle ja tilalle perustetaan taysin
uudenlainen tyotehtava. Paaluku organisaatiossa pysyy samana, mutta resurssit
tahdataan vastaamaan tasmennettyja tavoitteita. Markkanen (2002, 14) toteaa, etta
talldin suunnitteluvaine on entistakin tdrkeammasséa asemassa kuin silloin, kun
rekrytoidaan henkilé jonkun henkilon tilalle. Kun uusia tydtehtavia luodaan, on

mietittava uuden tehtavan suhtautuminen olemassa olevaan organisaatioon.

Markkanen (2005, 61) huomauttaa, ettd palkkausesitysta uuteen tehtavaan tekevan
esimiehen taytyy osata perustella uuden henkilon tarve edellytyksilla, jotka liittyvat
organisaation nykyhetken tilanteeseen. Toimenkuva tulee maarittaa realistisesti niin

organisaation tavoitteiden kannalta kuin palkattavan tyontekijankin nakékulmasta.

2.4 Rekrytoinnin tuomat hyodyt

Rekrytointi on yksi suurimmista organisaatioiden tekemista investoinneista.

Onnistunut rekrytointi on niin yritykselle kuin tydnhakijallekin pitkaaikainen ratkaisu.
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Empore (2014) rekrytointioppaan mukaan parhaimmillaan rekrytointi voi kasvattaa
yrityksen liiketoimintaa ja luoda tyontekijalle mahdollisuuden kehittdd omaa
urapolkuaan ja tarjota tyo, josta aidosti nauttii. Honkaniemi ym. (2006, 23) tietavat,
ettd hyvan tyontekijdn on arvioitu olevan vahitaan kaksi kertaa tuottavampi
verrattuna huonoon tyontekijaan, joka on samassa tehtavassa. Lisaksi Markkanen
(2005, 55) korostaa, ettd onnistunut rekrytointi voi parhaimmillaan lisata tiimin
toiminnan nopeutta, tuoda uudenlaista tekemisen meininkia seka tuoda erilaisia

uusia nakemyksia.

Honkaniemi ym. (2007, 9) kirjoittavat teoksessaan, etta tarkoituksena on loytaa
tyontekija, joka on tyohon sitoutunut ja motivoitunut ja tavoitteiden saavuttamiseksi
antaa tayden tyopanoksen. Onnistunut henkildvalinta on kaikkien etu ja myo6s

tydyhteist hydtyy tiimiin sopivasta uudesta tulokkaasta.

Henkilostohankintatilanne on yritykselle muutoksen lisaksi my6s mahdollisuus.
Honkaniemi ym. (2007, 18) korostavat, ettd rekrytointi mahdollistaa sen, etta
yritykseen voidaan hankkia esimerkiksi sellaista tarkedd osaamista, mita ei
valttamatta saataisi organisaatioon nykyisella henkilostolla edes

henkilostokouluttamisen avulla.
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3 REKRYTOINTIPROSESSI

Rekrytointi yksinkertaisimmillaan tarkoittaa uuden tyontekijan hakemista avoimeen
tyopaikkaan tai tyotehtavaan. Rekrytointi kasittelee tyopaikkailmoituksen laatimista,
ja julkaisemista, ty6hakemusten lapikayntia ja hakijoiden haastattelua. (Kaijala
2016, 142.) Sita kutsutaan tydsuhteen elinkaaren lahtopisteeksi ja esimies-
alaissuhteen aluksi (Rotkin 2015, 44).

Rekrytointi ja perehdytys muodostavat yhdessa yhtendisen ja ehean
kokonaisuuden. Kjelinin ja Kuusiston (2003, 62, 73) mukaan prosessia kannattaakin
tarkastella yhtenaisena tapahtumasarjana. Rekrytointi ja tyon sisallon maarittely on
toteutettava kunnolla, jotta perehdyttamisessa onnistutaan. Maarittely on tarkeaa
muun muassa oikean henkilén loytdmisen, osaamisen kehittamisen seka
olennaisten tavoitteiden ja tyotehtavien tunnistamisen kannalta. Onnistunut
rekrytointiprosessi luo positiivista kuvaa tyonantajasta, joka vastaavasti helpottaa

ammattitaitoisen tyévoiman saamista (Hyppanen 2013, 197).

Hyppanen (2013, 199) havainnollistaa selkeéasti rekrytointiprosessia ja sen eri

vaiheita.

| 4, Valinnat
| 3. Haastattelut ‘
| 2. Hakuvaihe ‘
1. Rekrytoinnin suunnittelu ‘
Rekrytointi- 1. 2 3. 4. Ty&sopimus
tarve ja tydsuhde
syntyy alkavat

Kuvio 1. Rekrytoinnin vaiheet (Hyppanen 2013, 199).
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3.1 Rekrytoinnin suunnittelu

Hyppanen (2013, 198-200) toteaa suunnitteluvaiheessa olevan tarkeda, etta
esimies tuntee tyomarkkinoiden yleisen tilanteen tydévoiman saatavuuden seka
tyopaikan maineen ja houkuttelevuuden kannalta. Suunnittelussa on kuusi osa-
aluetta, jotka kadydaan suunnitteluvaiheen aikana huolellisesti |&pi. Suunnittelun
ensimmaisessd osa-alueessa arvioidaan toimen tarpeellisuutta. Oikeus
rekrytointiprosessin  kdynnistamiseen on toinen osa-alueista. Monissa
organisaatioissa prosessin kaynnistdmiseen vaaditaan rekrytointilupa omalta
esimieheltd tai hyvéaksyntd johdolta. Kolmas vaihe Kkasittelee toimenkuvan
maarittamista. Toimenkuva kohdasta on tarke&é erottua selkeasti tehtavanimike,

tyon tarkeimmat tehtavat ja tehtavaan vaadittava osaaminen.

Neljannessa vaiheessa maaritetaan toivotun hakijan henkildprofiili, eli luodaan
ajatus siitd, minkalainen henkildé olisi sopiva juuri kyseiseen tehtdvaan ja
organisaatioon (Hyppéanen 2013, 200). Empore (2014) rekrytointiopas suosittelee,
ettd henkiloprofiilia laatiessa on jokaisen kriteerin kohdalla hyva miettia,
vaaditaanko kriteeria asiakkaiden, tehtavan, tavoitteiden vai toimintaympariston
vuoksi. Viides vaihe koostuu rekrytointikanavien hyédyntamisesta (Hyppéanen 2013,
200). Rekrytointikanavat voivat olla sisdisia ja ulkoisia. Siséinen rekrytointi tapahtuu
organisaation sisalla, jolloin haku on mahdollista vain oman henkilokunnan kesken.
Ulkoinen rekrytointi tarkoittaa hakua, jolla tavoitellaan organisaation ulkopuolisia

hakijoita eri rekrytointikanavien kautta.

Tarkea ja keskeinen osa prosessia on myds aikataulun suunnittelu. Empore (2014)
rekrytointiopas korostaa teoksessa, ettd rekrytoinnille on syyta varata aikaa jo
ennen kuin hakuprosessi kaynnistetadn. Jokainen rekrytointiprosessin vaihe
kannattaa aikatauluttaa kalenteriin. Emporen mukaan on my6s muistettava, etta
rekrytointi on asiakaspalvelutilanne ja siihen on varattava aikaa myds siihen
osallistuvien kalenterista. Varattu aika on syyta kayttaa jarkevasti, jotta saadaan

paras mahdollinen lopputulos.
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3.2 Hakuvaihe

Salli ja Takatalo (2014, 25-26) korostavat, etta jotta potentiaalinen hakija jaa
lukemaan rekrytointi-ilmoitusta, tulee tydnantajan olla houkutteleva. Iimoituksesta
on tarkeda kayda nopeasti ja selkeasti ilmi hakijan osalta olennaiset asiat. On syyta
miettia tarkkaan mik& asia houkuttelisi sopivan hakijan innostumaan tehtavasta ja
hakemaan sita. Hakijan houkuttamiseksi on myds tarkeaa, ettei ilmoitus ole liian
pitka, jolloin se kay tylséksi ja sitd ei lueta loppuun. Esimerkiksi organisaation
esittelysta lisainformaatiota saa halutessaan yrityksen nettisivuilta, jonka linkin voi

esimerkiksi laittaa ilmoituksen loppuun.

Lilan pitkd vaatimuslista ei valttamatta ole eduksi ja se rajaa hyvin suuren osan
potentiaalisista hakijoista pois. Sallin ja Takalon (2014, 27) mielesta ilmoituksessa
on hyva olla enintaan viisi vaatimusta, jotka hakijalla olisi pakollista olla. My6s
koulutusvaatimuksia on syytd miettia tarkasti. Tehtavasta riippuen koulutus on
pakollista, mutta rekrytoinnissa on kuitenkin hyva miettid, minkalainen koulutus

tehtdavaan todellisuudessa vaaditaan.

Empore (2014) rekrytointioppaassa todetaan, ettd kun henkiloprofiili on maaritelty
huolellisesti ja tyOpaikkailmoitus saatu selkedksi, hakemusten karsinta kay
suhteellisen vaivattomasti. Hakemukset on hyva jakaa ryhmiin, esimerkiksi "kylla” ja
“ei” —ryhmiin, jotta saadaan karsittua pois selvasti ne henkilot, jotka eivat tayta
millaan lailla asetettuja kriteereitd. Hyppanen (2013, 205) huomauttaa, etta ennen
hakemusten lapikdymista on kuitenkin syyta palauttaa mieleen maaritelty
henkiloprofiili sek& toimenkuva.

Salli ja Takatalo (2014, 49-50) muistuttavat, etta pelkastddn hakemuksia lukemalla
ei voi kovin pitkélle menevia johtopaatoksia tehda. Lukemisessa kannattaa kiinnittaa
huomiota esimerkiksi kuinka hyvin maaritellyt kriteerit tayttyvat, 16ytyykd hakijalta
tyotehtavaan liittyvdd koulutusta tai aikaisempaa tyokokemusta seka kiinnittda
huomiota, onko hakemus tehty nopeasti vai onko siihen kaytetty aikaa.

Hyppéanen (2013, 25) neuvoo, ettd hyvat hakijat kannattaa huomioida heti ottamalla
yhteytta ja sopimalla haastatteluaika. Valintap&datés kumminkin voidaan tehda vasta

hakuajan paatyttya.
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3.3 Haastattelut

Hyppanen (2013, 206—208) muistuttaa haastatteluun valmistautumisen tarkeydesta
ja siihen kuuluvista asioista. Naita asioita ovat tilan jarjestdminen, sopiminen
haastatteluajoista, tydnjaosta sopiminen, toimenkuvan mieleen palautus ja
hakemuksiin tutustuminen. Rekrytointihaastattelut ovat koko prosessin merkittavin
vaihe. Haastattelutilanteessa hakijoita on arvioitava ja sen perusteella
muodostettava heista kokonaiskasitys. Salli ja Takatalo (2014, 66) korostavat, etta
haastatteljan on téarkeda olla haastattelussa lasnd ja keskittyda tulevaan

haastatteluun ja nain ollen sulkea mielestaan pois kaikki muut kiireelliset asiat.

Empore (2014) rekrytointiopas neuvoo, ettéd kaikkiin haastatteluihin on tarke&a
valmistautua samalla tavalla. Nain on helpompi antaa hakijoille yhtélainen
mahdollisuus vakuuttaa haastattelija. Haastattelukin on asiakaspalvelutilanne, jossa
on tarked&d esitelld organisaatio ja tyotehtdva perusteellisesti. Hakija muistaa
jokaisen tyOhaastattelunsa mahdollisesti loppuelamansé, joten on syytd antaa

yrityksesta ja haastattelutilanteesta mahdollisimman positiivinen kuva.

Jos hakijoita ja haastateltavia on paljon, on mahdollisuus kayttda esikarsintaa.
Esikarsinnan muotoja on useita erilaisia ja yksi niista on puhelinhaastattelu (Salli &
Takatalo 2014, 50-51). Puhelinhaastattelulla pyritddn saamaan tietoon kattavampi
kuva tyonhakijasta, hanen motivaatiostaan ja sopivuudesta avoimeen tehtavaan
(Empore 2014). Hyppanen (2013, 50-51) kertoo, ettéd puhelinhaastattelun ei tarvitse
olla pitkd. Lyhyellda haastattelulla s&éstetddn hakijan ja tyOnantajan aikaa
varsinaisesta haastattelusta, jos puhelimessa kay ilmi esimerkiksi hakijalla olleen

vaara kuva tehtavasta eika sen johdosta ole kiinnostunut paikasta.

Empore (2014) kehottaa, etta haastattelutilanteessa on hyva kertoa hakijalle tarkasti
muun muassa tarjolla olevasta tehtavasta, yrityksesta ja tybn asettamista
erityisvaateista, jos sellaisia on. Hyppéanen (2013, 209) puolestaan pitda tarkeana,
ettd haastattelu etenee loogisesti, pysytdan aikataulussa sekd havainnoidaan ja
tehdd&n muistiinpanoja. Muistiinpanot ovat haastattelijan kannalta todella tarkeita,
joten niihin on syytd panostaa. Niihin voi kirjoittaa haastattelun aikana plussia ja
miinuksia ja haastattelun jalkeen haastattelussa syntyneitd kommentteja ja

ajatuksia.
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Haastattelun tarkoituksena on kerata haastateltavasta mahdollisimman paljon tietoa
ja tavoitteena on paatbksenteon tekeminen (Empore 2014). Jotta haastateltavasta
saataisiin mahdollisimman paljon tietoa, on tarkedd luoda haastateltavalle
luottamuksellinen tunnelma. Salli ja Takatalo (2014, 52) korostavat, etta
haastateltavan on helpompi kertoa omia mielipiteitda ja ajatuksia avoimesta
tehtavasta, kun han kokee, ettei tule tuomituksi ja hanta kuunnellaan aidosti.

3.4 Valinnat

Niin haastattelu- kuin valintavaiheessakin vaistdmattakin valintaan vaikuttaa niin
persoona ja kuin henkilokemiat. Hakemuksen perusteella taydellinen henkilo
tehtavddn voi haastattelutilanteessa paljastua ihan pdainvastaiseksi. Hakijasta
syntyy huono fiilis eikd henkilokemiat kohtaa keskendan. Painvastaisesti hakijasta,
jonka hakemuksesta ei tullut niin odottavaa fiilistd, voi haastattelutilanteessa
henkilokemiat kohdata taysin. Roétkin (2015, 58) neuvoo, etta téllaisissa tilanteissa

taytyy kuunnella itseaan ja luottaa omaan harkintakykyynsa.

Salli ja Takatalo (2014, 87) korostavat, etta valintapaatoksen tekemisen jalkeen on
huolehdittava siitéa, ettd hakijoita tiedotetaan paatoksesta. Hakijat arvostavat
kielteistakin vastausta enemman, kuin vastaamatta jattanytta. Tiedottaminen myos
jattaa yrityksestd positiivisen kuvan, ajatellen esimerkiksi tulevaisuuden

rekrytointeja.

Valintapaatoksen tekee paasaantoisesti aina esimies. Hyppanen (2013, 215) kertoo
esimiehen valitsevan organisaatioon sopivimman henkilon, eika valttamatta kaikista
patevimpaa. Valintapaatoksen jalkeen tehdaan tyotarjous valitulle henkildlle. Jos
valittu henkild6 hyvaksyy tydsuhteen ehdot seka aloitusajankohdan, sovitaan aika

tydsopimuksen tekemiseen.

3.5 TyoOsopimus

Parnilan (2017, 41) mukaan ty6ésopimus on suositeltavaa tehda kirjallisesti, mutta

halutessaan sen voi tehda myds suullisesti tai séhkdisesti. Tydsopimuksen ollessa
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suullinen, tulee tyonantajan laatia kirjallinen selvitys, jossa kay ilmi tyésuhteen
keskeisimmat ehdot (Saarinen 2015, 100). Kirjallisessa tyésopimuksessa on oltava

ainakin seuraavat asiat (Hyppanen 2013, 216):

= sopijaosapuolet: tydnantaja ja tyontekija
» tydsuhteen alkamispaiva

= tehtava (tyonimike)

= tyOn suorittamispaikka

= tydsopimuksen kesto

* jrtisanomisaika

= Kkoeaika

= tyOaika

= palkka suhteen alussa

= vuosiloma

* |omaraha

= sairausajan palkka

= sovellettava tydehtosopimus

= salassapitovelvollisuus

Tybsopimus voidaan tehda joko toistaiseksi voimassa olevaksi tai maaraaikaiseksi
ja tybsuhde osa-aikainen tai kokoaikainen (Kosonen & Pekkanen 2010, 12).
Tybsopimus velvoittaa tyontekijgd suorittamaan sopimuksessa sovittu tyo
(Saarinen 2015, 86). TyoOsopimusta allekirjoittaessa kaydaddn yhdessd uuden
tyontekijan kanssa lapi sovellettavan tai kaytettdvan tydehtosopimuksen
keskeisimmat sisallét. Kun rekrytointiprosessi on saatu paatokseen, on aika
valmistautua uuden tulokkaan ensimmaiseen pdaivddn ja miettia tulokkaalle

laadukas ja toimiva perehdytyssuunnitelma. (Salli & Takatalo 2014, 87.)

3.6 Rekrytointiprosessin jalkeen

Tyosuojelulainsaddanndssa on useita erilaisia velvoittavia maarayksia tyonantajille,

jotka koskevat tyohon perehdyttdmista. Tavallisimmin l&hin esimies on vastuussa
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perehdyttdmisestd, mutta han voi delegoida erilaisia perehdytys- ja opastustehtévia
koulutetulle tybopastajalle. (Ahokas & Makelainen 2013)

Kupias ja Salo (2014, 12, 14) muistuttavat, ettd mentorointia voidaan pitdd osana
perehdytysta ja se onkin hyvin vanha tytssa kaytetty kehittamisen keino ja se on
ollut jo kauan hyva keino valittdd osaamista sukupolvelta toiselle. Se on hyvin
tehokas tapa jakaa ja vahvistaa organisaation sisalla hankittua osaamista.

3.6.1 Perehdytys

Perehdyttdminen kaytdnnodssa tarkoittaa uuden tyontekijan opastamista uusissa
tyotehtavissa ja uudessa tyOyhteisossa. Perehdyttdmisjakson kesto vaihtelee
yrityksesta riippuen (Eskola ym. 2006, 120). Hyppéanen (2013, 218) muistuttaa, etta
perehdyttdmiseen liittyvét toimenpiteet on syyta aloittaa jo ennen uuden tydntekijan
tyon aloittamista. Jos kaytannon asiat, esimerkiksi tyopisteen valmiiksi laittaminen,
hoidetaan vasta tulokkaan ensimmaisené paivana, on menetetty paljon hyvaa aikaa
perehdyttamiselta.

Hyppanen (2013, 219) pitaa tarkeana, ettd tulokkaan kanssa keskustellaan tyon
merkityksestd, valtuuksista, vastuusta ja tyon arvioinnista. Perehdytysmateriaali on
syytd antaa myds kirjallisena, koska tulokkaalla on paljon opittavaa. Hyppasen
(2013, 219) laatimassa listassa perehdytyksessd on myds selvitettava ainakin

seuraavat tyoasiat:

= ty0, tyoyksikko ja organisaatio

= tyQajat ja aikataulut

= palkkausperusteet, palkanmaksupaiva, palkanmaksuun liittyvat rutiinit
= poissaolosaannokset ja muut pelisd&dnnot

= ruokailu

= tauko- ja muut sosiaalitilat

= tyGterveyshuolto

= tydsuhde- ja henkildstéedut

= virkistyspalvelut

= mahdollinen luottamusmiesjarjestelma.
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Perehdyttdmisessa on eri vaiheita, jonka ensimmainen askel on kontaktit
perehdytettdvan ja organisaation valilla. Moniportaisen perehdytyksen tavoitteena
on sisaistaa tulokkaalle organisaation yhtenaiset ja tasmalliset toimintatavat. Uuden
tyontekijan perehdyttaminen tarkoittaa kaytannossa siis tyéntekijoiden ja yrityksen
lyhytkestoista esittelya seka tyopisteen osoittamista. Kjelin ja Kuusisto (2003, 14—
15, 24, 35) korostavat, etta mitéa laadukkaampi perehdytys on, sita varmemmin

luodaan kestava tydsuhde ja vahennetaan tyontekijoiden vaihtuvuutta.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 51) ovat teoksessaan sitd mieltd, etta roolien
selkeyttaminen, yhteistyon rakentaminen seka tutustuminen tulokkaaseen ovat
tehokkaimpia tapoja edistdd tyontekijoiden sitoutumista ja organisaation
uudistumiskykya perehdyttdmisen tilanteissa. Kaikki nama kolme tekijaa ovat
yhteyksissa toisiinsa, joten perehdyttamistilanteessa on oleellista kiinnittéda

huomiota jokaiseen naista tekijoista, eikd vain yhteen.

Hyppanen (2013, 220) kirjoittaa, etta jarkevasti suunnitellussa perehdytyksessa
uutta tietoa syottetaan uudelle tulokkaalle pienind kokonaisuuksina, joista kootaan
laaja kokonaisuus. Taméan tarkoituksena on, etta uusi henkild pystyy sisadistamaan
tiedon paremmin ja ndin ollen pystyy paremmin myos harjoittelemaan opittuja
asioita. Nain opetetusta syntyy osaamista ja organisaatio hyottyy tulokkaan

tyopanoksesta.

Perehdyttdminen ei kuitenkaan koske pelkastdan uusia tyontekijoitda, vaan myos
vanhoja tyontekijoitd. Yrityksessa tapahtuvat mahdolliset muutokset vaikuttavat
osaltaan myos tehtaviin seka toimintatapoihin, jossa tyontekija joutuu sopeutumaan
tilanteeseen. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Osterberg (2009, 102) neuvoo, ettad perehdyttaminen on aloitettava tulokkaan
vastaanottamisella ja keskustelulla. Tamé&n tavoitteena on vastavuoroinen
tutustuminen seka tutustuminen perehdyttamisohjelmaan. Kjelinin ja Kuusiston
(2003, 15) mukaan perehdyttamisen tarkoituksena on luoda uudelle tulokkaalle
selked kuva organisaation toimintatavoista ja kulttuurista, jolloin organisaatiossa

sailyy yhtenéiset kaytannot ja tapa toimia.

Tavoitteena on antaa tulokkaalle sellaiset valmiudet, joilla h&n pystyy hoitamaan

tehtavddnsa menestyksekkaasti sekd antaa tulokkaalle riittavasti olennaista
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informaatiota uudesta tyopaikasta ja tyotehtavasta (Hyppéanen 2013, 217, 221).
Kjelinin ja Kuusiston (2003, 17, 46) mukaan perehdyttdmisen keskeisina tavoitteina
voidaan pitaa myos yksilon sitoutumista seka organisaation uudistumiskykya, joiden
tavoitteena on tahdata tulevaisuuteen ja ne ovat laajempia verrattuna tulokkaan

tukemiseen tydsuhteen alussa.

Perehdytyksella pyritAdn saamaan uudelle tyOntekijalle tybhén varmuutta ja
vahentdm&an mahdollista jannitysta, vaarinkasityksia ja virheita (Kjelin & Kuusisto
2003, 46). Silla tavoitellaan myds tydn oppimisen nopeutumista ja tuottavuuden
seka tyosuorituksen parantamista. Naiden tavoitteiden liséksi on huomioitu myos
perehdyttdmisen vaikutus tydssd viihtymiseen ja jatkuvaan vaihtuvuuden

vahentymiseen.

Perehdyttamisella uusi tyontekijd opetetaan uuteen tydtehtdvaan nopeasti ja
varmistetaan, etta tyontekija osaa tehda kaiken oikein (Osterberg 2009, 101). liman
perehdytysta tyotehtavan oppiminen vie aikaa ja tyontekija saattaa tehda useita
virheita. Perehdyttamalla vahennetaén virheiden maaraa, joka saastaa aikaa myos
mahdollisilta virheiden korjaamisilta. Perehdytys on myods etu koko tydyhteisolle,
silla hyvin perehdytetyn henkilon ei tarvitse keskeyttdd toisten tydtd moneen
kertaan.

Osterberg (2009, 101-102) huomauttaa, etta tulokas tuntee olonsa turvalliseksi
aloittaessaan uuden tyon, kun tietda saavansa laadukkaan perehdytyksen. Myo6s
tyoturvallisuusriskit vahenevat, kun tulokkaalle kerrotaan avoimesti organisaation
vaaralliset kohteet ja hantd opastetaan turvallisen tydskentelyn perustiedoissa- ja
taidoissa. Laadukkaasti toteutettu perehdytys vaikuttaa positiivisesti myds uuden
tyontekijdn mielialaan, joka puolestaan sitouttaa hanet paremmin organisaation

jaseneksi.

TyoOtehtavien sisaistamiseen ja hallintaan syvennytdan perehdyttamisen avulla.
Tybn harjoittelu  kaytanndéssa etta  mielikuvatasolla auttaa tehtavén
ymmartamisessa. Piili (2006, 125-126) opastaa, ettd tulokkaan harjoitellessa voi
hanta pyytad kuvaamaan &aneen miten han toimii ja perustelut, miksi han kokee,
ettd asia tehddan niinkuin han tekee. Tam& antaa tilaisuuden perehdyttajalle
taydentda puutteita ja perehdytettavalle tilaisuuden oivalluksiin.
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Eskola ym. (2006, 121) kiteyttavat perehdytyksen tarkeat hyddyt seuraavasti:

= nopeuttaa tehokkaaseen tydskentelyyn paasya

» |uo mydnteistd asennoitumista tydhon ja organisaatioon
= vahentaa virheita ja kustannuksia

= estaa vaarinymmarryksia

= parantaa tyGturvallisuutta

= motivoi seké tydyhteista etta tulokasta

Kjelin ja Kuusisto (2003, 20—21) varoittavat, etta puutteellisesti perehdytetty henkild
voi heikentdd prosessin sujuvuutta, viivastyttdad aikatauluissa seka jaada jalkeen
tyotahdissa. Tamén seurauksena yritys on vaarassa saada reklamaatioita,
valittdmia kustannuksia ja pahimmillaan se voi johtaa jopa asiakkaan menetykseen
ja vahingoittuneeseen maineeseen. On tarkedad muistaa, ettd hyva rekrytointi voi

menna pilalle, jos perehdyttdminen on vajavaista.

On vaara menettaa asiakas, jos kokenut asiakassuhteen kasvattanut henkild
esimerkiksi irtisanoutuu tehtavasta. Kjelin ja Kuusisto (2003, 21-22) huomauttavat,
ettd suurempi vaara asiakkaan menetykseen on silloin, kokeneet henkilon tilalle
asetetaan puutteellisesti perehdytetty tulokas. Asiakkaan menetys tarkoittaa
yritykselle vihenevaa kassavirtaa ja siitéa aiheutuva referenssien menetys voi johtaa
uusien asiakkuuksien hankintojen vaikeutumiseen. Taman lisdksi yritys menettaa

asiakassuhteeseen sijoitetut investoinnit.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 21) muistuttavat, ettéd jatkuva virheen toistaminen ja
asiakaspalvelun puutteellisuudet vaikuttavat yrityksen uskottavuuteen niin sisaisesti
kuin ulkoisesti. Tama vaikuttaa lisamyynnin lisdksi myods koko henkil6ston

mielialaan, joka on sidoksissa tydhyvinvointiin.

3.6.2 Mentorointi

Mentoroinnissa on kyse tilanteesta, jossa kokenut henkil6 ohjaa kokemattomampaa
henkildd. Mentorointi perustuu mentorin, eli ohjaajan ja aktorin, eli ohjatun,

luottamukselliseen vuorovaikutussuhteeseen. (Kupias & Salo 2014, 11)
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Kanniaisen, Nylundin ja Kupiaksen (2014, 5) mukaan sitd kutsutaan
yhteistydsuhteeksi, jonka keskeiset tavoitteet ovat tukea ammatillista kasvua seké
edistdd aktorin osaamista ja oppimista. Mentoroinnissa tieto, kokemus ja

parhaimmillaan my@s taito siirtyvat mentorilta aktorille (Helsila 2009, 82).

Mentorointia hyodynnetaan erityisesti johtajien ja asiantuntijoiden urakehityksen ja
oppimisen tukemiseen, mutta sitd kaytetddan myds perehdytystilanteissa
(Kanniainen ym. 2014, 5). Perehdytysvaiheessa mentorointi on ajankohtaista siiné
vaiheessa, kun koulutuksista tuleva oppi jaa oman tarpeen kannalta vajaaksi ja
perehdytyksesta huolimatta oikea tyoote tyohon on kadoksissa. Mentorina toimii
uskottu ja luotettava neuvonantaja, joka auttaa aktoria ammatillisessa
kehittymisessa. (Kupias & Salo 2014, 11.)

Mentorointi on kehittdmista ja olennaista siinda on luonnollisesti oppiminen. Kupias
ja Salo (2014, 12, 33) huomauttavat, ettd mentoroinnin pitdisi aina tukea
paasaantoisesti aktorin kehittymistéa ja tarpeita. Mentoroinnin yrityskohtaiset
tavoitteet voivat organisaatiosta riippuen olla esimerkiksi eléakkeelle jaavan henkilén
osaamisen jakaminen, aktoreiden tyéhyvinvoinnin lisddminen tai uusien tulokkaiden
sitouttaminen organisaatioon. Nailla reunaehdoilla méaéaritelladn, miten mentoriparit

asettavat tavoitteensa.

Perehdyttdminen

Hiljainen tieto Ongelmanratkaisu
Mentorointi
Ura Ammatillinen
kaswvu
Tydhyvinvointi

Kuvio 2. Mita mentoroidaan? (Kupias & Salo 2014, 34).
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Kupias ja Salo (2014, 33-34) kuvaavat selkeasti eri mentorointitarkoituksia.
Mentorointia on erilaisia ja painotuksesta ja tavoitteista riippuen se voi olla
perehdytysmentorointia, ammatillisen kasvun mentorointia,
ongelmanratkaisumentorointia,  tyohyvinvointimentorointia,  hiljaisen  tiedon

mentorointia tai uramentorointia.

Mentorointia voidaan hyodyntdd osana perehdytystd. Tama tarkoittaa tilannetta,
jossa uudelle tulokkaalle voidaan hankkia mentori. Yleensa mentori saapuu
perehdyttamistilanteeseen vasta perehdyttdmisvaiheen jalkeen, jolloin uusi on jo
tietoinen organisaation perustiedoista seka tulevasta ty6tehtavasta. (Kupias & Salo
2014, 34-35.)

Perehdytysmentoroinnin keskipiste on aktorin uusi tyo seka tydymparist6. Kupias ja
Salo (2014, 35) muistuttavat, ettd mentoroinnissa on erityisen tarkeaa ottaa
huomioon, ettd mentorin on oltava aktoria osaavampi. Tama ei kuitenkaan tarkoita
sitd, ettd mentorin taytyisi olla korkeammassa asemassa, vaan esimerkiksi

kokeneempi kollega kdy mentoriksi.

Perehdytysmentorointi voi olla mentori- tai aktorilahtoista (Kupias & Salo 2014, 35).
Aktorilahtdinen mentorointi tarkoittaa mentorointia, jossa kartoitetaan tulokkaan
tarpeet ja niiden perusteella etsitddn sopiva mentori. Tavoitteet maaritelladn
tehtavan ja tulokkaan kehittymistarpeista. Mentoriléahtéinen perehdytysmentorointi
puolestaan tarkoittaa mentorointia, jossa mentori on lahddssa organisaatiosta ja
hanen osaamisensa halutaan jaavan yritykseen. Tall6in mentorille etsitaan

vahintaan yksi aktori.

Mentoroinnin keskeiset tekijat ovat mentorointiin sitoutuminen, tavoitteellisuus seka
luottamuksellinen vuorovaikutus. Onnistuneessa mentoroinnissa kaikki nd&ma kolme

tekijaa tayttyvat. (Kanniainen ym. 2014, 6.)

Juuti (2016, 143) uskoo osapuolten sitoutuvan mentorointiprosessiin sitd enemman,
mitd enemman he hyotyvat kaydyista keskusteluista. Mitd paremmin aktori ja
mentori tuntevat toisensa, sitd helpompi heiddn on puhua toisilleen avoimesti ja

luottamuksella ja sen sujuvampaa on asioiden kasittely.
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MENTOROINNIN KESKEISET TEKIJAT

Tavoitteellisuus

Luottamuksellinen . \
vuorovaikutus Sitoutuminen

Kuvio 3. Mentoroinnin keskeiset tekijat (Kanniainen ym. 2014, 6).

Aktorin on sitouduttava tapaamisiin  mentorinsa kanssa seka omaan
oppimisprosessiinsa. Myos luonnollisesti mentorin  on sitouduttava naihin
tapaamisiin ja yhteisiin pelisdantoihin. Mentorit eivat yleensd saa mentoroinnista
lisdkorvausta palkkatyonsa ohella, joten kohtuullisuus mentorin ajankaytdsta on
tarkea muistaa. Taman vuoksi Kanniainen ym. (2014, 6) suosittelevat teoksessaan,

ettd prosessin aikana yhteydenpidosta ja sen rajoista olisi hyva sopia erikseen.

Mentorin ja aktorin suhde perustuu molemminpuoliseen luottamukseen.
Mentorointiin osallistuminen on kummankin osapuolen osalta vapaaehtoista, joten
lahtbkohtaisesti mentorin ja aktorin valinen luottamussuhde on hyva. Kanniainen
ym. (2014, 7) korostavat, ettd on tarkedd sopia asioista, jotka pidetdéan
mentorointisuhteen sisdpuolella ja mitd saa jakaa ulkopuolelle. Osapuolten
luottaessa taysin toisiinsa, on rakentavaa palautetta, haastavia kysymyksia ja

mahdollisia takapakkejakin helpompi kasitella.

Jotta saadaan onnistunut mentorointi, taytyy sitoutumisen ja luottamuksen lisaksi
asettaa prosessille selkeat tavoitteet. llman asetettuja tavoitteita mentoroinnilla ei
ole pAdmaaraa, jolloin se saattaa jadda vajaaksi. Mentorointi kdynnistuu ohjattavan
tarpeista ja prosessi rakentuu aktorin tavoitteiden varaan. Tyypillisesti aktorilla on
jokin tekija tai asia, jonka takia han turvautuu mentorin apuun ja tavoitetta |ahdetaan

yhdessé mentorin kanssa kehittdméan. (Kanniainen ym. 2014, 7.)
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4 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

Tassa luvussa kasitelldan tutkimuksen toteutusta ja tutkimustuloksia. Tutkimuksen
toimeksiantajana toimi  Eteld-Pohjanmaan OP-Kiinteistokeskus Oy LKV.
Tutkimuksen tavoitteena oli selvittdd, onko toimeksiantajayrityksen kannattavaa
rekrytoida sihteerid organisaatioonsa ja miksi sihteeri on organisaatiolle tarkea.

Tutkimus toteutettiin syystalvella 2018.

4.1 Tutkimusmenetelma

Kananen (2014, 20) toteaa, etta tutkimuksesta loytyy aina tutkimusongelma, jota
ratkaistaan eri tutkimusmenetelmilld. Tutkimusongelma voi olla tutkimuksesta
rippuen my6s muutoksen aikaansaaminen tai jonkin asian kehittdminen.
Opinnaytetydssa tutkimusmenetelmana kaytettiin  kvalitatiivista eli laadullista
tutkimusta ja lisdksi teemahaastattelua. Tutkimusmenetelmaksi valittiin laadullinen
tutkimus, koska tavoitteena oli tutkia sihteerin tarpeellisuutta
toimeksiantajayritykseen ja sen vuoksi tydssa tarvittiin laadullisia vastauksia.
Hakala (2018, 22) toteaa kvalitatiivisen tutkimuksen olevan oikea ratkaisu, jos

aiheena on esitutkimus- tai selvitys johonkin suurempaan hankkeeseen.

Laadullinen tutkimus on tutkimusmenetelma, jonka avulla pyritdan vastauksiin ilman
tilastollisten menetelmien tai muiden maarallisten keinojen kayttamista (Kananen
2014, 18). Tutkimuksen tavoitteena on kuvata ja tulkita tutkittavaa ilmiota ja myos
ymmartaa ilmiota syvallisemmin. Saatu tutkimustulos koskee vain tutkimuskohdetta,
joten tutkimuksessa ilmenneita tuloksia ei voida yleistda. (Kananen 2014, 18-19.)

Tutkimusongelma muutetaan tutkimuskysymyksiksi, koska on helpompi vastata
kysymyksiin kuin tutkimusongelmaan. Tutkimuskysymyksiin vastaukset saadaan
tehdyn aineiston avulla, aineisto kerdtddn tiedonkeruumenetelmalla.
Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tyypillisia tiedonkeruumenetelmia ovat dokumentit,

kyselyt, havainnointi ja haastattelut. (Kananen 2014, 27.)
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Kvalitatiivinen tutkimus sopii kaytettavaksi tilanteisiin, jossa ilmiosté ei ole teorioita,
tutkimusta tai tietoa, ilmiosta halutaan saada syvallinen nakemys, tarkoituksena on
luoda uusia teorioita tai ilmiésta halutaan hyva kuvaus. Laadullisen tutkimuksen
avulla on ilmiéstd mahdollisuus saada syvallinen nakemys. Se toimii aina uusien

teorioiden pohjana. (Kananen 2014, 17.)

4.2 Teemahaastattelu

Teemahaastattelu on tutkimushaastattelutapa, jolla kerataan laadullista aineistoa.
Haastattelu on idealtaan yksinkertainen. Kun on tiedossa jokin asia, johon halutaan
tietaa jonkin henkilon mielipide, tehokkainta on kysy& asiaa suoraan henkilolta.
Haastattelu on keskustelu, jossa tarkoituksena on selvittaa tutkimuksen aihepiiriin
kuuluvia asioita. Eskolan, Létin ja Vastamaen (2018, 27—-28) mukaan sita voidaan

kutsua myos tavoitteelliseksi tiedonkeruu tilanteeksi.

Tuomi ja Sarajarvi (2018, 85) pitavat teoksessaan haastattelun etuna joustavuutta.
Haastattelutilanteessa on mahdollisuus tarvittaessa toistaa kysymys, keskustella
tiedonantajan kanssa seka oikaista vaarinymmarryksia. Tallaisia mahdollisuuksia ei
ole kyselylomakkeen kanssa. Etuna pidetddn myds sita, ettd haastattelija voi valita
haastatteluun henkilot, joilla han kokee olevan tarpeeksi tietoa tai kokemusta
tutkittavasta ilmiosta.

Teemahaastattelussa maaritelladn aihepiiri ja teema-alueet, mutta menetelmasta
puuttuvat kuitenkin kysymysten tarkka muotoilu seka kysymysten jarjestys.
Haastattelijalla ei valttdmatta ole valmiiksi tehtyja kysymyksia, mutta haastattelun
aikana kumminkin varmistetaan, etta paatetyt teema-alueet kaydaan lapi. (Eskola
ym. 2018, 29-30.)

Haastateltaviksi etsitdan luonnollisesti henkildita, joilta uskotaan saavan haluttua
tietoa (Eskola ym. 2018, 30). Tassa opinnaytetydssa haastateltin Pohjolan OP-
Kiinteistokeskukselta sihteeria ja kiinteistonvalittajaa ja Kiinteistonvalitysliike X:lta
haastateltiin kahta sihteeria, esimiesta seka kiinteistonvalittajaa.

Teemahaastatteluihin osallistui yhteensa kuusi henkil6a.
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Kun haastatteluun on saatu suostumus, on haastateltavien kanssa sovittava
paikasta, ajankohdasta sek& mahdollisista oheismateriaalisen ennalta
lahettamisestd (Eskola ym. 2018, 33). Opinnaytetydn teemahaastatteluun
osallistuvien henkildiden kanssa sovittiin haastattelun ajankohdasta sahkdpostin
valityksella. = Teemahaastattelu  toteutettin ~ puhelimitse  Pohjolan  OP-
Kiinteistokeskukselle ja kasvotusten yritys X:lle kyseisen yrityksen tiloissa. Valli
(2018, 100-101) pitad puhelinkyselyn etuna sita, ettei tutkijan tarvitse olla fyysisesti
paikalla haastattelijan luona ja talla tavoin saastetdan aikaa ja nain ollen on

mahdollisuus tarvittaessa my6s ison aineiston keradmiseen.

Teemahaastattelun tarkoituksena oli benchmarkata haastateltavien
organisaatioiden toimintaa toimeksiantajayrityksen toimintaan sihteerin tyénkuvan
nakokulmasta. Benchmarking eli vertaisarvionti tarkoittaa jonkin toiminnan
vertaamista toisen, yleensa parhaan vastaavan, toimintaan. Taman tarkoituksena
on tunnistaa oman toiminnan heikkouksia tai puutteita ja niiden pohjalta laatia
kehittamisideoita. (Oppariapu [Viitattu 16.11.2018].)

4.2.1 Kiinteistonvalitysliike X

Kiinteistonvalitysliike X:lla on kaksi myyntisihteerid, joista toinen on toimipisteessa
Z ja toinen toimipisteessa Y. Kiinteistonvalittajia organisaatiossa on yhteensa
kolmetoista, joista toimipisteen Z myyntisihteerille kuuluu niista seitseman ja
toimipisteen 'Y myyntisihteerille kuusi. Myyntisihteerit toimivat etdapuna

l&himaakuntien yrityksiin, jotka kuuluvat samaan kiinteistonvalitysketjuun.

Toimipisteessa Z on ollut sihteeri vuodesta 2014 asti, mutta silloin toimiva sihteeri
jakoi sihteerin- ja vuokravalitystyon, eli ty6 oli kaksijakoista. Taman takia sihteeri ei
voinut toimia kokonaisvaltaisena sihteerind eli aikaa ei jdanyt olla avuksi
kiinteistonvalittdjille. Vuonna 2016 toimipisteeseen Z palkattiin sihteeri, joka toimii
yrityksessa nimenomaan apuna kiinteistonvalittgjille ja toimii heidan oikeana katena.
Toimipisteeseen Y sihteeri on tullut vuoden 2017 lokakuussa. Tata aikaisemmin

kiinteistonvalittjat ovat tehneet kaikki sihteerin tydnkuvaan kuuluvat tyot itse.
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Sihteerin ja kiinteistonvalittdjan valinen tyonjako Kiinteistonvalitysliike X:lla toimii
niin, etta kiinteistonvalittajat tilaavat kohteen iséannoitsijantodistuspaketin itse ja sen
saavuttua kiinteistonvalittdjat vievat isannoitsijantodistuspaketin liséksi kaikki
kohteeseen liittyvat asiakirjat sihteerille, joka syottaa kohteen koneelle. Kun sihteeri
on syottanyt uuden kohteen jarjestelméan, kiinteistonvalittaja tarkastaa kohteen, luo
markkinointitekstit ja julkaisee kohteen myyntiin. Taman prosessin jalkeen sihteeri
kokoaa ja arkistoi kohteen kaikki asiakirjat siististi yhteen ja vie aktiivisten kohteiden

arkistoon.

Haastateltavien sihteerien mielestd jokaisella kiinteistokeskuksella pitaisi olla
sihteeri, silla sihteeri pitdd huolen tarvittavien asiakirjojen jarjestelmallisyydesta
seka tarkastaa ja pitdd kohteiden tiedot ajantasaisina. Sihteeri myos tarkistaa, etta
arkistoinnista 16ytyy kaikki vaadittavat asiakirjat ja huolehtii asiakirjat kansioon, jos

jotain puuttuu.

Samalla, kun sihteeri syottaa kohteen koneelle, jaa kohteista mieleen vahintaankin
yleisesti tarvittavat tiedot. Taméa on sihteerien mukaan positiivista niin yleisesti kuin
asiakaspalvelunkin kannalta. Jos kohteen valittaja ei ole toimistossa paikalla, kun
kohteesta kiinnostunut asiakas saapuu spontaanisti toimistoon, osaa sihteeri kertoa
kyseisesta kohteesta yleistiedot asiakkaalle ja hakea tarvittavia asiakirjoja. Talléin
asiakkaan ei tarvitse lahtea toimistosta tyhjin kasin ja palata myéhemmin uudelleen

valittajan ollessa varmasti paikalla.

Sihteerit painottavat, ettd kohteiden syottamisessa jarjestelmaéan on erittain tarkeaa,
ettd se tehdaan huolellisesti ja syoéttamat tiedot ovat varmasti oikein.
Kiinteistonvalittajat saattavat tehda tyon kaiken kiireen keskelld ja syottaa tiedot
nopeasti koneelle, jonka seurauksena kohteissa saattaa esiintyd vaaraa tietoa.
Sihteerin tehdessa saman tyon rauhassa ja tarkasti, valtytadn vaarilta tiedoilta ja
negatiiviselta palautteelta. Jos jokainen valittgja syottaa oman kohteensa koneelle
omalla tavallaan, tulee jokaisesta kohteesta myos ulkoisesti erilainen, jolloin se
saattaa nayttaa ulospain jopa sekavalta. Kun vain yksi henkil6 syottdd jokaisen
kohteet koneelle, saadaan lopputulokseksi yhtendinen ilme kohteiden

nakyvyydessa.
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Esimies pitda sihteeria kiinteistonvalittajien tydssa erittain olennaisena osana ja
aarettoman tarkeana henkilona. Sihteeri toimii valittdjien oikeana katena ja
esimiehen mukaan ilman sihteeria kiinteistonvalittajilla olisi erittdin todennakaoisesti
havaittavissa enemman tybuupumusta ja tyopdaivat pitenisi entisestddn. Kun
kiinteistonvalittajat itse syottaisivat kaikki kohteet koneelle, muokkaisivat ja
syottaisivat kuvat kohteelle, jaisi asiakaspalveluun véhemman aikaa jolloin my6s

myyntity® karsisi huomattavasti.

Kiinteistonvalittdjan mukaan ennen sihteerin tuloa yritykseen paivat olivat pitkia,
asiakaskontaktit jaivat vahaisiksi ja asiakkaille ei ollut tarvittavaa aikaa. Koneella
vietettiin todella paljon aikaa ja my6s lehti-ilmoitusten teko oli valittajien vastuulla,
joka vei todella paljon tybaikaa. Sihteerin tulo on vapauttanut kiinteistonvalittgjia
paljon muuhun tyéhén ja paivat ovat lyhyempida. Vapautunut aika kaytetaan
asiakassuhteiden yllapitamiseen ja markkinointiin. Sihteerin apu on lahes
jokapadivaista ja apua saa mista vain asioista. Kiinteistonvalittajat antavat mielellaan
toimeksiannot syotettavaksi sihteereille sihteerien tehdessa tyén nopeammin ja
paremmin loppuun sekd se vapauttaa muuhun tyéhon. Sihteeriin voi luottaa, etta

tyot tulee huolella tehdyksi.

Esimies ja kiinteistonvalittdja ovat yhta mielta siita, ettd jokaisella
kiinteistonvalitysliikkeella, jolla on enemman kuin kaksi valittdjaa, pitaisi
ehdottomasti olla apuna ainakin yksi sihteeri. He painottavat sihteerin tarkeytta silla,
ettd Kkiinteistonvalittgjille ja& asiakaskontakteihin enemman aikaa seka

asiakaspalvelun laatu on parempaa.

He painottavat myds samaa asiaa, kuin sihteerit itse, eli yrityksen yhtenaisen ja
selkean ilmeen tarkeyttd. Yhden henkilon syottaessa kohteet koneelle, ei vélittajan
oma persoona ndy kohteissa, vaan kaikki on yhtenaistd. Esimerkiksi
kiinteistonvalittajilla voi olla tietty jarjestys miten he itse kuvat jarjestavat, mutta

sihteerin syo6ttdessa kuvat, ovat kaikki samanlaisessa jarjestyksessa.

Esimies seka kiinteistonvalittdja suosittelevat sihteeria kiinteistonvalitysyrityksille,
joilla sitd ei viela ole. Kiinteistonvalitysliike, joka palkkaa sihteerin, tulee
todennakoisesti saamaan vuodessa mitattuna enemman kauppoja, joka tuo

yritykselle lisaa myyntia. Valittgjan tyd on tehokkaampaa, kun asiakkaille jaa
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enemman aikaa ja jaksaminen on parempaa tyopdaivien lyhentyessa. Sihteerin tyo
on ndkymaéatonta tyota, eikd sen tarkeytta valttamatta ymmarra heti.

Muutenkin pitk&d paiva takana, puoli tuntia aikaa valmistella kaikki
tarvittava esittelyyn eika ole aikaa, miten tassa edes kerkeaa, ajattelin.
Tulin toimistolle ja sihteeri oli laittanut kaikki esitteet ja avaimet valmiiksi
pinoon poéydalle ja sanoi siihen, sinulla on varmasti ollut kiire paiva,
tassa kaikki tarvittava valmiiksi. Sihteeri ajattelee aina askeleen
pidemmalle. — Esimies

4.2.2 Pohjolan OP-Kiinteistokeskus

Pohjolan OP-Kiinteistokeskuksella  on kaksi myyntisihteeria,  joista
pidempiaikaisempi on aloittanut vuonna 2014 ja uudempi vuonna 2016. Sihteerit
ovat jaoitelleet molemmille omat ty6tehtavét ja heilla on nimetyt kiinteistonvalittajat,

joiden oikeana katena he toimivat.

Pohjolan OP-Kiinteistbkeskus on kehittdnyt valmiin taulukon sihteerin ja
kiinteistonvalittajan tyonjaosta. Taulukossa jaoitellaan selvasti tyonjako, jonka
mukaan toimitaan ja toimintatapa on kaikilla tyontekijoilla sama eika siita poiketa.
Tama toimintapa on todettu jo vuosien kokemuksella toimivaksi. Ennen

myyntisihteerin palkkaamista kiinteistonvalittajat tekivat paperityot itse.

Pohjolan OP-Kiinteistokeskuksen myyntisihteeri painotti oman tyonsa tarkeydessa
erityisesti sitd, ettéa Kkiinteistonvalittgjille jaa enemmdan aikaa pitda yhteytta
asiakkaisiin ja markkinointiin ja sitd kautta saadaan yritykseen lisda myyntia ja
hankintaa. Kiinteistonvalittdjille painotetaan asiakaskontaktien tarkeyttd ja

myyntisihteerin mukaan he kayttavatkin vapautuneen ajan hyodyksi.

Kiinteistonvalittajan mukaan myyntisihteeri on tyossé erittdin tarkea ja sihteeri on
ehdottomasti oltava yrityksessa. llman sihteeria tulisi vastaan iso aikataulu ongelma
ja kysymys, kuka kerkeda tehda sihteerin tyonkuvaan kuuluvat tyot. Myds

kauppojen lasku maarallisesti tulisi olemaan huomattava.

Sihteerin apu on Kkiinteistonvalittgjille lahes jokapaivéaistda myds Pohjolan OP-
Kiinteistokeskuksessa. Han on yrityksessa tarked ihminen, joka tekee

kiinteistonvalittdjille taustatyota. Sihteerin tehdessa taustatyot, kiinteistonvalittajien
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vapautunut aika kaytetddn asiakkaisiin, jolloin aikaa jaa enemman hankinnalle ja

myynnille. My06s rastity6t kerkeda tehda ilman, etta tekee jatkuvasti pitkaa paivaa.

Kiinteistonvalittdjan mielesta sihteeri on valttamaton yrityksessa, jossa tehdaan
useita toimeksiantoja kuukaudessa ja valittajia on useita. Tulos syntyy
asiakastyoskentelysta, joten markkinointi ja asiakkaiden yllapito on ehdottoman
tarkeada, eika naita kerkea tehda, jos valittdja ei kerked muuta, kuin olla tietokoneella

tekemassa paperihommia.

4.3 Kyselytutkimus

Kyselylomake on vanha aineistonkeruumenetelma, sita on pidetty erityisena 1930-
luvulta alkaen ja tutkimuskaytossa sitd alettin kayttamaan jo 1920-luvulla.
Kyselylomake ei aina tarkoita lomaketta, joka tulee postissa ja joka lahetetdan
takaisin mukana tulleessa kirjekuoressa. Kyselyn muoto rakennetaan kohderyhman
ja tarkoituksen mukaan. (Valli 2018, 92.) Vilkka (2015, 123) Kkertoo
kyselyhaastattelun olevan toimiva aineistonkeruutapa silloin, kun tutkimusongelma
ei ole erikoisen laaja ja tutkimuksen tavoitteena on jokin rajattu asia, esimerkiksi

yhta asiaa koskevan mielipiteen kuvaaminen.

Opinnaytetyon  kyselytutkimus on tehty  Webropol-kyselylomakepohjalla.
Verkkokyselyjen suurimpia etuja on nopeus. Kysely on nopea toimittaa halutulle
kohderyhmalle ja vastauslomakkeen tayttaminen seké palautus on helppoa. Valli ja
Perkkila (2018, 118) muistuttavat, ettd on otettava kuitenkin huomioon se, milla
vastaaja mahdollisesti kyselyyn vastaa. Lomakkeen tulisi toimia niin tablettien kuin
alypuhelimienkin naytolla yhta helposti, kuin tietokoneella.

Positiivista sahkaisissa kyselytutkimuksissa on myds se, ettéd aineistoa ei tarvitse
erikseen enéda syottdd koneelle, vaan ne tulevat tutkimusohjelmaan valmiina. Tama
ehkaisee sytttovaiheessa tulleet mahdolliset lyontivirheet ja on nain ollen entistakin
luotettavampi. (Valli & Perkkilda 2018, 118.) Tutkimustoiminta yleisestikin pyritdan
pitdmaan virheettomana, joten tutkimuksessa taytyy arvioida tehdyn tutkimuksen
luotettavuutta (Tuomi & Sarajarvi 2018, 158). Kvalitatiivisella tutkimusmenetelmalla

tehty tutkimus voidaan luokitella luotettavaksi, silla tutkimuskohde ja materiaali ovat
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yhteensopivia (Vilkka 2015, 196). Taman opinnaytetdn tutkimustuloksia pystytaan
pitda luotettavina, koska niin kyselytutkimus kuin teemahaastattelukin on toteutettu

OP-Kiinteistokeskuksien henkilokunnalle.

Valli (2018, 93) muistuttaa, ettd kysymysten suunnittelemisessa ja kysymyksia
miettiessa on oltava huolellinen, silla kysymykset tuottavat perustan tutkimuksen
onnistumiselle. Jos kysymys on muotoiltu epaselvaksi, saattaa vastaaja ajatella
kysymyksen eritavalla kuin kyselyn laatija, jolloin se aiheuttaa virheita

tutkimustuloksiin ja tulokset vaaristyvat.

Etela-Pohjanmaan OP-Kiinteistokeskuksen kiinteistonvalittgjille  suunnatussa
kyselylomakkeessa kysyttiin yhdeksédn kysymysta, joista kaksi oli avoimia
kysymyksia. Kyselyssa Kkartoitettiin aluksi tyontekijoiden mielipidetta siihen,
tarvitseeko heidan organisaationsa sihteeria. Seuraavaksi siirryttiin kysymyksiin,
jossa tyontekijat pohtivat miten ja mihin sihteeri heiddn ty6éssddn mahdollisesti
vaikuttaisi. Viimeisena kysyttiin kysymys, jonka vastauksesta kay ilmi, hyodyntaisiko
tyontekija sihteerin olemassaolon organisaatiossa. Kyselytutkimukseen vastasi

Etela-Pohjanmaan OP-Kiinteistokeskuksesta kuusi tyontekijaa.

4.4 Tutkimustulokset

Tassa kappaleessa kaydadan lapi kyselytutkimuksesta saatuja tuloksia.
Teemahaastattelussa haettiin konkreettisia esimerkkeja siitd, miksi sihteeri on
yritykselle valttamaton ja miksi sihteeri kannattaisi palkata osaksi organisaatiota.
Kyselytutkimuksen tarkoituksena oli saada selville, pitavatko
toimeksiantajayrityksen  tyontekijat  sihteerin  palkkaamista tarpeellisena.

Kyselytutkimuksessa saatuja tutkimustuloksia havainnoidaan taulukoiden avulla.
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Pitdisiko mielestasi yrityksessanne olla sihteeri?

Kylla I %%"é ‘

Ei

En osaa sanoa I u"é ‘

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90%

Kuvio 4. Sihteerin tarpeellisuus.

Kyselyyn vastanneista 83 %, eli huomattavasti suurin osa on sitd mielta, etta
yrityksessé pitéisi olla sihteeri. Vastaajista 17 % ei osaa sanoa, tarvitseeko yritys
sihteeria. Lukumaardna tama tarkoittaa, etta viisi on vastannut sihteerin

tarpeelliseksi ja yksi ei 0saa sanoa, tarvitseeko organisaatio sihteeria.

Seuraavassa luettelossa on lueteltu avoimeen kysymykseen tulleita vastauksia.
Avoin kysymys oli jatkokysymyksena edelliseen kysymykseen, eli avoimessa
kysymyksessa perusteltiin omaa vastausta siihen, miksi yrityksessa pitaisi/ei pitaisi

olla sihteeri.

Kausivaihtelun mukaan tarvetta on ja ei ole.

Valittgjan tyoaika ei riitd muuten, jos halutaan saada mahdollisimman
hyva myyntitulos.

Paasisi itse oikealle tulosalueelle kun sihteeri voisi tehda tukitoiminnot.
Aikaa kuluu liikaa paperit6ihin, kaikki se aika on myyntityosta pois.

Avustaa ja auttaa valittgjia loytamaan lisad aikaa varsinaiseen
asiakaspalveluun.

Etta valittgjat ehtivat keskittym&an esittelyihin ja myyntity6hon
enemman
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Vastauksista kavi selvasti ilmi, ettd vastaajat tiedostavat sihteerin tarpeen
organisaatiossa. Kaikkien vastaajien yhteenvetona voi todeta, ettd jos
organisaatiossa olisi sihteeri, kiinteistonvalittdjille jaisi enemman aikaa varsinaiseen

myyntitydhon, kun aikaa vievat paperihommat kuuluisivat sihteerille.

Uskotko sihteerin vaikuttavan tyohosi..

Positiivisesti ' i%"é ‘

Negatiivisesti

En osaa sanoa

0% 20% 40% 60% 80% 100% 120%

Kuvio 5. Sihteerin vaikutus tyéhon.

Vastaajista 100 %, eli kaikki kuusi vastaajaa uskovat sihteerin vaikuttavan tyéhon
positiivisesti. Taman kysymyksen vastauksien perusteella voidaan todeta, etta
sihteerin  palkkaaminen vaikuttaisi vahintaankin  tyoskentelyn kannalta

organisaatioon pelkastaan positiivisella tavalla.
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Uskotko sihteerin palkkaamisella olevan
vaikutusta...

Asuntokauppojen Maardan |e——— 3 Y]

Myynnin kasvuun |83 %
Asiakaspalvelun l[aatuun  |————. 00 % s
Kiinteistonvalittdjan tyon tehokkuteen |l 00U
Toimiston jdrjestelmallisyyteen |———] 00

Muu, mihin?

0% 20% 40% 60% 80% 100% 120%

Kuvio 6. Palkkaamisen vaikutukset.

Vastaajista 100 %, eli kaikki kuusi vastaajaa ovat sitd mielta, etta sihteerin
palkkaaminen vaikuttaisi osaltaan asiakaspalvelun laatuun, kiinteistonvalittajan tyon
tehokkuuteen seké toimiston jarjestelmallisyyteen. Vastaajista 83 % , eli viisi
vastaajaa, uskoo palkkaamisen vaikuttavan myds asuntokauppojen maaraan seka

myynnin kasvuun.

Kuinka monta tuntia padivassa keskimaarin kulutat
tyOaikaasi ns. sihteerin toille? (esim. kohteiden
syottaminen koneelle jne.)

O e 7 ——
e D e

3-5h
6-8 h
9h tai enemman

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80%

Kuvio 7. Tybajan kulutus sihteerin tdille.

Vastaajista 67 % kayttavat omaa tydaikaansa 0-2 tuntia paivassa sihteerin
tydnkuvaan kuuluville tdille. Vastaajista 33 % kayttavat tydaikaansa keskimaarin 3—

5 tuntia paivassa sihteerin tyonkuvaan kuuluvia toita.
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Uskotko sihteerin palkkaamisen organisaatioon
vapauttavan tyomaaraasi?

Kylla “

En

En osaa sanoa

0% 20% 40% 60% 80% 100% 120%

Kuvio 8. Tydmaaran vapautuminen.

Vastaajista 100 %, eli kaikki kuusi vastaajaa olivat yksipuolisesti sita mielta, etta
sihteeri tulisi vapauttamaan heidan tyotdnsa. Tamankin kysymyksen vastausten

perusteella voidaan todeta, ettd sihteerilla on vaikuttava rooli organisaatiossa.

Jos vastasit edelliseen kysymykseen KYLLA, mihin
kayttdisit vapautuneen ajan?

Myyntiin ja markkinointiin

Asiakassuhteiden yllapitdmiseen  |— 00 ]

Kohteiden yllapitamiseen
En mihinkaan
Muu, mika?

0% 20% 40% 60% 80% 100% 120%

Kuvio 9. Vapautuneen ajan kaytto.

Vastaajista 100 %, eli jokainen kyselyyn vastanneista, ovat kyselyn perusteella
valmiita kayttdmaan vapautuneen ajan asiakassuhteiden yllapitAmiseen. Lisaksi
kohteiden yllapitamiseen panostaisi 33 % vastaajista eli kaksi vastaajista. Myyntiin
ja markkinointiin panostaisi 67 % vastaajista, mika tarkoittaa neljaa vastaajaa.
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Jos organisaatioonne kuuluisi sihteeri, antaisitko
mielelldsi toita hanelle? (Kohteet syotettavaksi,
kuvien kasittelyt jne..)

Kylla antaisin *

En, tekisin mieluummin itse

Enosaa sanoa | Zoted

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90%

Kuvio 10. Sihteerin tyollistaminen.

Vastaajista 83 %, eli viisi tydntekijad, on valmis antamaan tdita sihteerille ja 17 %,

eli yksi tyontekija, ei osaa sanoa.

Seuraavassa luettelossa nékyy vastauksia avoimeen kysymykseen, joka oli
jatkokysymyksené edelliseen kysymykseen. Kysymyksesséa kysyttiin perusteluja

sille, miksi tyontekija antaisi/ei antaisi toita sihteerille.

Riippuu tilanteesta, mikali asian hoito nopeutuu OK, mikéli jonoa teen
mielummin itse.

Silloin valittajalle vapautuu aikaa olennaiseen ty6hon, eli valittajan
tyohon.

Itselle jaisi enemman aikaa ydintehtavien (asiakassuhteiden yllapito ja
markkinointi) tekemiseen. Jotta sihteeri ei ylikuormittuisi, tulisi sopia
pelisdannoista, miten toita osoitetaan sihteerille. Samalla taattaisiin se,
ettd sihteerin palvelut riittaisivat tasapuolisesti kaikille. Sihteerin palkka
olisi hyva sitoa koko tydyksikdssa tulostavoitteestaan saavuttamiseen.

Se helpottaa omaa ty6ta ja mahdollistaa my6s sen ettei tydpaivat veny
suhteettoman pitkiksi.

Kaikki tuo edella mainittu, sihteeri vapauttaa valittdjan varsinaiseen
asiakaspalveluun.
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Avoimeen kysymykseen tulleet vastaukset kertovat tyOntekijoiden tarpeen
sihteerille. L&ahes jokaisessa vastauksessa korostuu ajan vapautuminen ja

keskittyminen muuhun olennaiseen tydskentelyyn. Vastauksista kay ilmi, etta
jokainen hyddyntaisi sihteeria tydssaan.
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5 JOHTOPAATOKSET

Tutkimuksen tuloksissa ilmenevid asioita on selvasti se, ettd sihteerin rooli
kiinteistonvalitysliikkeessa on todella tarkeé. Sihteeri tekee kiinteistonvalitysalalla
kiinteistonvalittgjille avustavaa ty6ta ja helpottaa paperitbissa, jolloin
kiinteistonvalittajille jad aikaa enemmdn muun muassa asiakassuhteiden
yllapitamiseen, myyntiin ja markkinointiin. Sihteeri pitda arkistoinnin kunnossa,
jolloin kaikki tarvittavat asiakirjat on jarjestyksessa ja tarvittaessa helppo loytaa.
Sihteerid pidetddn organisaation moniosaajana, johon luotetaan ja jolta voi pyytaa

apua missa tahansa asiassa.

Teemahaastattelussa kavi selvasti ilmi, ettd niin Pohjolan OP-Kiinteistokeskuksen
kiinteistonvalittaja kuin Kiinteistonvalitysliike X:n Kiinteistonvalittaqja seka esimies
pitivat sihteeria darimmaisen tarkeana tyontekijand. Kaikki kuusi haastateltavaa
olivat yksimielisesti sita mieltd, etta jokaisessa kiinteistonvalitysliikkeessa, jossa
kiinteistonvalittajia on enemman kuin kaksi, tulisi olla tydntekijana vahintaankin yksi

sihteeri.

Haastattelussa sihteerit kuvasivat oman tyénsa tarkeytta muun muassa silla, etta
he ovat tydssaan huolellisia ja sihteerin syéttaessa kiinteistonvalittajien kohteet
koneelle lopputulos on yhtenaista ja yritykselle saadaan yhtenéainen ilme. Tarkedna
sihteerit pitivat myds kiinteistonvalittajan ajan vapautumista ja siita syntyvia hyotyja.
Haastattelussa esimies painotti myds sihteerin tydn ehkaisevan kiinteistonvalittajien
mahdollista tyduupumusta seka lisdavan kauppojen maaraa, joka tarkoittaa
organisaatiolle my6s myynnin kasvua. Haastattelussa muistutettiin, etta sihteerin
tyd on niin sanottua ndkymatonta tyota, eika sen tarkeytta valttamatta ymmarra heti.

Kummassakin haastateltavassa organisaatiossa on kaksi myyntisihteeria.

Kyselytutkimuksen perusteella myds suurin osa Eteld-Pohjanmaan OP-
Kiinteistokeskuksen tyontekijoistd on sitd mielta, ettd organisaatio tarvitsee
sihteerin. Kukaan vastanneista ei vastannut kielteisesti kysymykseen, pitaisiko
mielestési organisaatiossa olla sihteeri. Kaikki vastaajat olivat yhta mielta siita, etta
sihteeri organisaatiossa vaikuttaisi asiakaspalvelun laatuun, kiinteistonvalittajan
tyon tehokkuuteen seka toimiston jarjestelmallisyyteen. Osa vastaajista uskoo

sihteerilla olevan vaikutusta myds asuntokauppojen maaraan sekda myynnin
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kasvuun. Kaikki kyselyyn vastanneet tyontekijat olivat yhtd mieltd myds siita, etta
sihteeri vaikuttaisi heidan tydhonsa positiivisesti ja vastaajat ovat myds varmoja
siitd, etta sihteeri tulisi vapauttamaan heidan tyomaaraansa. Tuloksista selvisi
my0s, etta kaikki vastaajat kayttaisivat vapautuneen ajan hyoédyksi, muun muassa
asiakassuhteiden yllapitamiseen. Kaikki vastaajista antaisivat sihteerille tgita,
esimerkiksi kohteita syotettavaksi, mutta kavi ilmi myos, etta jos sihteeri on kiireinen
ja jonossa on paljon tehtavaa, voi kiinteistonvalittdja tehda tyon mielummin itse.
Kyselytutkimuksesta voidaan myds tulkita, ettd vastaajat tiedostavat sihteerin

merkityksen ja tarpeen organisaatiossa.

Sihteerin vaikutus kiinteistonvalittdjien tydhoén on positiivista ja ennalta ehkaisee
tyduupumusta. Kyselyssa kysyttiin  Kiinteistonvalttdjien keskimaaraistd ajan
kulutusta sihteerin tyénkuvaan kuuluvien tdiden tekemiseen. Suurin osa vastasi
kuluttavansa aikaa 0-2 tuntia paivassa tehden sihteerin tyénkuvaan kuuluvia toita
ja osa vastasi tekevansa 3-5 tuntia. Sihteerin tehdessa nama tyot, varsinkin pitkalla

aikavalilla mitattuna, kiinteistonvalittdjien vapautunut tydmaara on huomattava.

Kun teemahaastattelun ja kyselyhaastattelun tuloksia verrataan toisiinsa, saadaan
saamien tulosten perusteella selke& vastaus toimeksiantajayrityksen kysymykseen,
onko yrityksen kannattavaa palkata organisaatioonsa sihteerid. Kaikkien naiden
tulosten  yhteenvetona voidaan todeta, ettd Etela-Pohjanmaan OP-
Kiinteistokeskuksen on kannattavaa palkata organisaatioonsa sihteeri, silla sihteeri
todistetusti tehostaa kiinteistonvalittdjien tyota ja vapauttaa tyomaaraa, jolloin
vapautunut aika kaytetddn hyodyksi ja tulokseksi saadaan parempaa lopputulosta.
Taman perusteella voidaan todeta, ettd sihteerin palkkaaminen on kannattavaa
myos taloudellisesti, silla mikéli vapautunut aika kaytetaan hyoddyksi, kauppojen
maard kuukaudessa nousee, mika tarkoittaa yritykseen myds myynnin kasvua.
Kiinteistonvalittajien tyopaivat eivat veny sihteerin tyonkuvaan kuuluvien toiden
takia pitkiksi, jolloin my6s jaksaminen on parempaa, joka nakyy muun muassa

asiakaspalvelun laadussa.
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LITTEET

Liite 1. Kyselytutkimus



LIITE 1 Kyselytutkimus

1. Pitaisik6 mielestasi yrityksessanne olla sihteeri? *

O Kylla
OEi
O En osaa sanoa

2. Perustele ensimmaisen kohdan vastauksesi.

3. Uskotko sihteerin vaikuttavan tyohosi.. *
O Positiivisesti
O Negatiivisesti

O En osaa sanoa

4. Uskotko sihteerin palkkaamisella olevan vaikutusta...

[ ] Asuntokauppojen maaraan

[ ] Myynnin kasvuun

[ ] Asiakaspalvelun laatuun

[ ] Kiinteistonvalittajan tyon tehokkuteen

[_] Toimiston jarjestelmallisyyteen
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Muu, mihin?

[

5. Kuinka monta tuntia paivassa keskimaarin kulutat tydaikaasi ns.

sihteerin t6ille? (esim. kohteiden sydttaminen koneelle jne.) *

[]0-2h
[13-5h
[16-8h

[ ] 9h tai enemmaén

6. Uskotko sihteerin palkkaamisen organisaatioon vapauttavan

tyOmAaaraasi? *

O Kylla
O En
O En osaa sanoa

7. Jos vastasit edelliseen kysymykseen KYLLA, mihin kayttaisit

vapautuneen ajan?

[] Myyntiin ja markkinointiin

[ ] Asiakassuhteiden yllapitamiseen
[] Kohteiden yllapitamiseen

[ ] En mihink&an

Muu, mika?

[

8. Jos organisaatioonne kuuluisi sihteeri, antaisitko mielellasi toita

hanelle? (Kohteet syotettavaksi, kuvien kasittelyt jne..) *

O Kylla antaisin
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O En, tekisin mieluummin itse

O En osaa sanoa

9. Perustele edellisen kohdan vastauksesi. *




