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Opinnaytetyon otsikko englanniksi
About HR-coordinator’s work for ten weeks

Paivakirjamuotoinen opinnéaytetyd muodostuu 10 viikon seurantajaksosta, joka on toteu-
tettu 16.9.2019 — 22.11.2019 valisena aikana. Jakson aikana seurataan tydtani HR-koordi-
naattorina isédnndintialan yrityksessa.

Paivakirjamuotoinen opinnaytetyd rakentuu paivittaisista merkinnoista, joissa kuvaillaan
tyopaivan tehtavia ja niiden toteutumista. Nait& merkintdja seuraa viikkoanalyysi, johon on
nostettu tyéviikon aikana esille tullut aihe. Aihetta analysoidaan laajemmin ja etsitd&n sen
avulla kehitysehdotuksia omaan tyohon tai yrityksen prosesseihin.

Seurantajakson aikana pohditut keskeiset teemat ovat kaikki osa rekrytointiprosessia. Li-
saksi omaa ammatillista kehittymista on pohdittu itsensa johtamisen ja ajankayton hallin-
nan kautta.

Raportointijakson jalkeen on huomattavissa, etta tyotehtaviin on I6ydetty hyvia lisdarvoa
tuottavia kehityskohtia. Naméa kehityskohteet ovat konkreettisia toimenpiteita, joilla kehittaa
omaa toimintaa ja yrityksen rekrytointiprosessia seka siihen liittyvia toimintoja. Tarkein ha-
vainto on kuitenkin askeleet omassa ammatillisessa kehittymisessa. Erityisesti itsensa joh-
tamisen taidot ovat asiantuntijatydssa tarkeat menestyakseen tydssa. Naita taitoja ei ope-
tella tydelamassa tarpeeksi ja siksi tima opinnaytetydjakso on ollut merkityksellinen oman
oppimisen ja kehittymisen kannalta.

Asiasanat
henkildstéhallinto, rekrytointi, tydhaastattelut, itsensé johtaminen, ajanhallinta
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1 Johdanto

Henkildston merkitys liiketoiminnan menestystekijand on kasvanut vuosikymmenien ajan,
erityisesti 2000-luvulla. Itse tyon tekemisen muoto on muuttunut huomattavasti. Yha
enemman tyo on "aivoty6ta”, jota tehdaan toimistossa tietokoneen aaressa istuen. Myos
tyon merkitys ihmisille on nykypéivana erilainen kuin esimerkiksi suurille ik&luokille. Tasta
johtuen yha useammassa yrityksessa tyontekijoiden tydsuhteeseen liittyvia asioita hoitaa
siihen erikseen nimetty henkild. Yleensa henkildstoasiantuntija I6ytyy vasta noin sata hen-
ke tyollistavasta tyopaikasta (Helsila & Salojarvi 2013, 64).

Henkilostohallinto-termi on yleisesti kaytetty kuvaamaan sita toimijaa tai yksikkoa, jossa
hoidetaan henkildstdon tydsuhteeseen liittyvid asioita. Tybelaman muuttuessa myds nimik-
keet muuttuvat nykytilaa kuvaavammaksi. Tama on nahtavissa myos henkildstéhallinto-
termille tai lyhenteelle HR (human resources). Yha useammin yritystoiminnasta puhutta-
essa mainitaan yrityskulttuuri ja henkilostén merkitys liiketoiminnalle. Henkildstéhallinnon
uutta ja tulevaa luonnetta voisi kuvata paremmin termit People Operations tai People &
Culture. (Sympa 2019, 2)

Tama paivakirjamuotoinen opinnaytetyd seuraa ty6tani 10 viikon ajan. Toimin HR-koordi-
naattorina ja mina muodostan yrityksemme henkilostohallinon. Opinnaytetyd on toteutettu
16.9.2019 — 22.11.2019 vdlisené aikana. Opinnaytetyon tavoitteena on paivittaisten mer-
kintojen ja viikkoanalyysin avulla kehittaa tyoni kannalta tarkeité toimintamalleja ja tehta-
via. Naitéa ovat mm. rekrytointiprosessi ja rekrytointiprosessin haastatteluvaihe. Paivakirja-
merkinnat keskittyvat kaikista hoidettavana olevista tehtavista pddasiassa naihin edella
mainittuihin prosesseihin. TAman takia osaa paivittaisista tehtavista ei ole kuvailtu merkin-
noissa, jotta olen voinut keskittya valitsemieni teemojen ymparille. Analysoin lisdksi omaa
toimintaani, kehittymista ja tehtaviani HR-koordinaattorina. Ammatillista kehittymista poh-

din itsensa johtamisen ja ajankayttnhallinnan teemojen kautta.

TyoOni kasvavassa ja kehittyvassa organisaatiossa vaatii lahes jokapaivaista pohdintaa,
kuinka asiat tulisi tehd& ja minkéalaiset toimintatavat ja -mallit sopisivat meidan yritykselle
parhaiten. Minun tulee ymmartaa miten yrityksen strategia, tulevaisuuden nakymat ja
suunnitelmat sek& muutokset vaikuttavat henkilostoon ja sitd kautta tehtéviini, joita hoi-
dan. Minun tehtava on huolehtia, etta henkildstt ndkokulma tulee huomioiduksi, ja etta yri-
tyksen tyontekijat olisivat mahdollisimman hyvinvoivia, tyytyvaisia ja motivoituneita tyds-

saan.



Omaa tyotani ja tata opinnaytetyota varten olen tutkinut erityisesti kahta teosta. Maritta
Joen Henkilostdasiantuntijan kasikirja (2018) on hyvin kaytannonlaheinen teos henkildsto-
tyon osa-alueista. Kirjassa lahestytaan kaytannoén esimerkein ja ohjein, kuinka toteuttaa
henkiléstéhallinnon eri osa-alueita kuten rekrytointia, perehdyttéamista, henkiléstdon kehitta-

mista jne.

Toinen kayttdmani teos on Strategisen henkildstdjohtamisen kaytanndét (Helsila & Salo-
jarvi 2013). Tassa kirjassa henkilostdjohtamista ja sen osa-alueita tarkastellaan strategi-
sen nakokulman kautta. Kirja kay lapi henkiléprosesseja kaytannoénlaheisin ohjein. Kirja
tuo erityisesti esille kuinka henkildstdstrategia ja prosessit ovat osa koko yrityksen strate-
giaa ja miten henkilostéhallinnossa tehtavat asiat vaikuttavat yrityksen strategiaan ja pain-

vastoin.

Paivakirjamuotoista opinnaytetytté tyostetddn paivittain tyon lomassa. Tyotehtavien ja
tyopdaivan suunnittelu nousee keskeiseen osaan, silla paivakirjamerkinnat alkavat tavoittei-
den asetannalla ja tehtavien kuvauksella. Paivan paatteeksi palataan naihin asetettuihin
tavoitteisiin. Jokainen viikko paattyy viikkoanalyysiin.

Opinnaytety6 alkaa toimialan kuvauksella ja oman tyon sek& osaamiseni analyysilla. Tata
seuraavat paivakirjamerkinnat ja viikkkoanalyysit. Opinnaytety6n lopuksi pohdinnat ja paa-
telmat luvussa tuon esiin havainnot omasta ammatillisesta kehittymisestéa paivakirjajakson
aikana. Arvioin myds onnistumista asetettuihin tavoitteisiin nahden tydni prosessien ja teh-
tavien kehittdmisen kannalta. Opinnaytetyoni paattyy ndkemykseen tulevaisuudesta, seka

nykyisen tyoni kannalta, ettd oman urani osalta.

Taman paivakirjamuotoisen opinnaytetydn myéta paastaan hyvin syvélle sisalle HR-koor-
dinaattorin paivittaiseen tydhon yrityksessamme. Tyd nostaa esille seka haasteita, etta
onnistumisia. Paivittaisia tehtavia olen pyrkinyt kuvaamaan mahdollisimman monipuoli-

sesti, mutta kuitenkin niin, etta rekrytointi- ja haastatteluteemat ovat keskiossa.



2 Opinnaytetydn toimintaymparisto

Toimin HR-koordinaattorina, toimialalla keskisuureksi luokitellussa, isannointiyrityksessa.
Isannointialalla toimivat yritykset jakautuvat paéosin kahteen kokoluokkaan: suuryritykset,
joita on kaksi, sek& mikroyritykset (Iséanndintiliitto). Keskisuureksi yritykseksi luokiteltuja
toimijoita on muutamia kymmeni&, kun alalla toimijoita on yhteensé noin 1200. (Joensuu
18.5.2017, Is&nnaintiliitto.)

MTR-Is&nndinti Oy tuottaa kiinteistdjen isanndinti- ja manageerauspalveluita padkaupun-
kiseudulla ja Keski-Uudellamaalla. Toimistot sijaitsevat ympari paakaupunkiseutua: Van-
taa (Tikkurila ja Kivist0), Helsinki Kruununhaka, Espoon Keilaniemi seké Klaukkala ja Hy-

vinkaa.

Marraskuussa 2016 yrityksen henkilostélukumaara oli 14. Talla hetkella tydntekijoita on 45
seka yrittajid/omistajia 4. Nopea kasvu on tapahtunut padasiassa yritysostoilla, mutta
my0s orgaanisen kasvun my6td. Viimeisin yritysosto toteutui kesékuussa 2019. Yhdisty-

minen Inno Isanndinnin kanssa tullaan toteuttamaan vuoden 2020 kevdaseen mennessa.

Toimenkuvia yrityksessa on useita: isdnnditsija, apulaisisannoitsija, kiinteistosihteeri, asia-
kaspalvelija, kirjanpitaja, viestintakoordinaattori, lakimies, asiakaskokemuspaallikkd seka
oma toimenkuvani HR-koordinaattori. Me kaikki tuotamme yhdessé isdnndintipalveluita
taloyhtidille.

Isannditsija huolehtii taloyhtion toiminnan lainmukaisuudesta ja hallituksen tiedottami-
sesta. Isannoitsija hoitaa taloyhtién hallituksen- ja yhtiokokousten jarjestelyista. Yhdessa

hallituksen kanssa isannditsija johtaa taloyhtiota talousarvion raameissa. (Isanndintiliitto)

Isdnndintialan yleinen haaste on eldkoéityminen, ja osaajista alkaa olla jopa pulaa. Ala on
yleisesti mielletty miesvaltaiseksi. Naisia alalla on 30% (Is&nndintiliitto). MTR-Is&nndinti
Oy on poikkeuksellinen toimija alalla. Yrityksen tyontekijoiden keski-ika on 39 vuotta ja

naisia tyontekijoista on 61%.

Haluamme tarjota mahdollisuuden uusille tekijoille alalla. Koulutamme aktiivisesti omia
tyontekijoitamme sek& uusia tekijoita. Yrityksen kasvu mahdollistaa harjoittelun kautta uu-
sien tyontekijoiden palkkaamisen yritykseen. TyollistAmmekin harjoittelijoista suurimman
osan luoden nain uusia ty6paikkoja ja tekijoita alalle.
Tasta syysta rekrytointi, uusien tekijdiden Idytaminen, hakemusten lapikayminen ja haas-
tattelut kuuluvat l&hes paivittaisiin tehtaviini.
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3 Lahtotilanteen kuvaus

Henkilostoasiantuntijan tyd aloitettiin MTR-Is&nndinnissa varsinaisesti vasta minun tul-
lessa yritykseen joulukuussa 2016. Olin noin vuoden &itiyslomalla ja palasin t6ihin helmi-
kuussa 2019. Ennen aitiyslomaani paasimme l&hinna alkuun henkiléstohallinnon perus-
asioissa. Maarittelimme vuosilomakéaytannot, kirjasimme alustavaa suunnitelmaa HR-stra-
tegiasta, testasimme uutta kehityskeskustelumallia, valitsimme HR-jarjestelméan ja otimme
sen kayttoon. Talla hetkella yrityksemme on erddnlaisessa kdédnnekohdassa, kesalla 2019

toteutuneen yritysoston jalkeen, ja valmistelemme yhdistymista Inno Isanndinnin kanssa.

3.1 Tyo6tehtavat ja tydymparisto

Koska hoidan HR-toimenkuvaa yrityksessamme yksin, paasen tyoskenteleméén ja hoidan
yrityksemme kaikkia henkilostohallinnon osa-alueita. Tama kasvattaa osaamistani todella
laajasti. Ty0 on haastavaa, mutta ennen kaikkea erittain mielenkiintoista ja innostavaa.

{ rekytointi )

yllapito
| HR-jarjestelma Sympa )
e laadinta uudele tyo
jarjestelman muokkaus N
1‘ perehdytyksen suunnittelu ;
prosessin suunnittelu ja yllapito
| tiedottaminen ja sisaisten ohjeiden laatiminen
i'\ toimenkuvien laadinta
edut
esimiesten valmennus
tyoterveys \_ tydsuhdeasiat )
| kehityskeskustelut ~ f tiedotus
tybsuhteen paattyminen/paattaminen —
jérjestelman hallinta
sparaaja esimiesten tuki |
laadinta
HR-strategia
| koulutussuunnitelma seuranta
tarpeiden i \ il i )
yllapito
Topic branch
suunnittelu
tydsuojelupaalikon tehtavat { tyosuojelutoiminta ) - tyohyvinvoini
toteutus
| tybnantajamielikuva
mittaaminen
| tyotyytyvaisyys 7

seuranta

Kuva 1. HR-koordinaattorin tehtavat MTR-Isannoinnissa.

Esimerkkina kuvan 1. HR-koordinaattorin tehtavista rekrytoinnissa olen mukana koko pro-
sessin ajan haastatteluista tydsopimusvaiheeseen. Taméan jalkeen jarjestelen kaytannoén

asioita uudelle tyontekijalle. Varmistan ja sovin uudelle tyéntekijalle perehdyttdjan. Olen



mukana viel& osaamiskeskustelussa auttamassa ja varmistamassa perehdytyksen onnis-

tumisen. Rekrytointiprosessia tulen kdymaan lapi tarkemmin tdssé opinnaytetydssa.

HR-koordinaattorin tehtéavista rekrytoinnin sekd perehdytyksen prosessit ovat minulla talla
hetkella laadinnassa. Tehtavankuvien kirjallisten kuvauksien laadinta on tulossa seuraa-
vaksi tehtavakseni. Tehtavankuvaukset laadin yhdessa kunkin tydntekijaryhman esimies-

ten ja liikketoiminnan johtajien kanssa.

Kehityskeskustelut kaydaan meilla kahdesti vuodessa. Kehityskeskusteluissa olen mu-
kana niiden laadinnassa seka muokkauksessa. Myds esimiesten ohjeistus kehityskeskus-

teluihin kuuluu minun tehtaviin.

Koulutussuunnitelmaa péivitetddn vuoden ympadri. Siina tyontekijat ovat itse hyvin aktiivi-
sia ja ilmoittavat alkavista koulutuksista mihin haluaisivat osallistua. (Kehityskeskustelussa
sovitun mukaisesti). Ehdotan myo6s tyontekijoille alkavia koulutuksia/tutkintoja suoritetta-
vaksi. Minun vastuulla on my6s, etta koulutuksien ja tutkintojen kustannukset sopivat

suunniteltuun budjettiin.

Tyohyvinvointi muodostuu léhes kaikista tekijoista, jotka on kuvattu kuvassa 1. Tydhyvin-
vointi on yksi tarkeimmista tehtavistani, jollei jopa tarkein. Yksi minulle asetetuista onnistu-
misen tavoitteista ja mittareista on henkildstotyytyvaisyys. Mittaamme tata NPS-luvulla.
Lyhenne NPS tulee sanoista Net Promoter Score. NPS-lukua mitataan asteikolla O — 10.
Henkildstokyselyissa silla arvioidaan henkiléston todenndkoisyytta suositella omaa tyon-

antajaa. NPS-luku esitetaan kokonaislukuna, jonka arvo voi olla -100 — 100.

Tyoskentelen avokonttorissa yhdessa muiden tydntekijdidemme kanssa. Viereisella tyo-
pisteella tydskentelee toimitusjohtaja. Taméa helpottaa omaa tydtani, silla toteutan monia
tehtavidni hanen kanssaan yhteistytssa. Tyoymparistoni tosin vaihtelee monipuolisesti,
silla tavoitteeni on olla l&sna ja tehda t6itd myds muilla toimipisteillamme. Teen myds vii-
koittain etatoita kotoa kasin. limapiiri toimistoillamme on keskusteleva. Huumorilla keven-
namme paivaa ja meilla on téissé hauskaa. Tyohyvinvoinnin ndkdkulma on huomioitu laa-
jasti myos tyopisteilla kaikilla toimistoilla. Tyot voi tehda seisten, istumista voi vaihdella eri-
laisten tuolien ja pallon avulla. Kahvitauolla voi venyttdd rankaa roikkumalla leuanvetotan-

gossa. Nain tydhyvinvoinnin vastuullisena voin sanoa, ettéa meilla on hyva tehda toita.

Toki kehitettdvaadkin on. Tama ilmeni kesékuussa tehdyssa laajassa henkilostokyselyssa.
Tulemmekin nyt panostamaan palautekulttuuriin ja erityisesti positiivisen palautteenan-

toon, joka vaikuttaa osaltaan myo6s tydymparistoomme.
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3.2 Sidosryhmat tydssani

Ty6honi vaikuttavat sidosryhmaét olen esitellyt taulukossa (taulukko 1). Sisaisisté sidosryh-
mista tarkein on henkildstd. Tarve olla kaikkien kanssa kaiken aikaa kaikkialla (Helsila &
Salojarvi 2013, 85.) pitaa taysin paikkansa. Ei ole palaveria, missa ei jollain tapaa sivut-
taisi henkildston ja sité kautta minun tyétani kasittelevia asioita. Monissa epavirallisissakin
keskusteluissa nousee esille hyvid huomioita, joita pystyn hyddyntamaan tydssani tai puo-
lestani edistamaan. Tama onkin yksi syy, miksi pyrin sdanndllisesti tydskenteleméaén eri
toimistoiltamme kasin. Haluan, etta olen henkilostén mielesta helposti lahestyttava ja luo-
tettava kumppani heidan tyénsa tukena. Muita tarkeita sisaisia sidosryhmia ovat mm. esi-
miehet ja yrityksen johto. Tehtavani on myos tukea esimiehia heidan tyéssaan. Yrityk-
semme johto muodostuu pitkalti yrittdjista, jotka ovat omistajia ja toimivat kaikki myos esi-
miehina. Yhteistyd nadiden sidosryhmien kanssa on lahes paivittaista. Viestintdkoordinaat-

torilta saamani tuki on tarkeaa tydlleni, niin sisdisessa kuin ulkoisessa viestinnassa.

Taulukko 1. HR-koordinaattorin sidosryhméat MTR-Iséannginti Oy:ssa.

Siséiset sidosryhmaét Ulkoiset sidosryhmat
henkilosto tyonhakijat

- tyoterveyspalveluiden tuottaja (Terveys-
esimiehet
talo)

liketoiminta-alueiden johtajat
tydsuojeluvaltuutettu
viestintakoordinaattori

Terveystalo tyoterveyspalveluiden tuottajana on ulkoinen toimija, johon olen saanndllisesti
myds yhteydessa. Talla hetkella heidan kanssaan on alkamassa toimintasuunnitelman
paivitys. Isénndintilitossa olen mukana HR-verkostossa. Kiinteistétyonantajat Ry:hyn
(kiinteistotyonantajien liitto) olen usein yhteydessa, kun tarvitsen lainopillisia neuvoja. HR-
jarjestelman tuottaja Sympa ei ainoastaan tue jarjestelman kaytéssa, vaan jarjestaa koulu-
tuksia ja verkostoitumistapahtumia.

Sidosryhmataulukossa (taulukko 1) olen sijoittanut tydnhakijat tarkoituksella ulkoisista si-
dosryhmista ensimmaiseksi. Meille he ovat potentiaalisia tydntekijoita ja heiddn muodos-
tama mielikuva ja mielipide meista on ulkoinen tydnantajamielikuva, jota he mahdollisesti

jakavat eteenpdin. Tydnhakijat viestivét ja tapaavat paaasiassa minun kanssani.
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Mielikuva, jonka tydnhakijat muodostavat yrityksestamme tapahtuu pitkalti heidan koke-
muksesta asioinnista minun kanssani. Tasta syysta tyénhakijat ovat minulle téarkein ulkoi-

sista sidosryhmista.

Viimeisena taulukossa ovat loppukéayttgjat eli asiakkaat (taulukko 1). Heidan mielipiteensa
yrityksestdmme muodostuu tyontekijoidemme kautta. Hyvinvoiva, tyytyvainen ja motivoitu-
nut tyontekija tuottaa parhaita asiakaskokemuksia ja sita kautta minun tyoni heijastuu

myds yrityksemme asiakkaisiin.

3.3 Oman tydn analyysi, tarvittavat taidot ja osaaminen

HR- tytn keskeisimmista taidoista nostaisin esille ihmissuhdetaidot seké useiden kesken-
eraisten asioiden hallitsemisen yhtaaikaisesti. Harvoin on tilannetta, etta pystyisi keskitty-
maan pidempiaikaisesti, vain yhteen asiakokonaisuuteen. Esimerkiksi rekrytointeja saat-
taa olla meneillaén useampia, ja samanaikaisesti avoimista hakemuksista tulisi |16ytaa

mahdolliset tulevaisuuden potentiaalit.

Tyossani HR-koordinaattorina tarvitaan osaamista erityisesti ihmissuhdetaidoissa. On
osattava kuunnella ja keskustella. Myds sanattoman viestinnan ja tunnelman aistiminen
on avuksi tassa tydssa. Olen mukana tydsuhteen elinkaaren kaikissa vaiheissa. Myds ika-
vissakin tilanteissa kuten varoituksen antaminen tai tydsuhteen paattdminen. Monesti ih-

missuhdetaidoista otetaan mittaa naissa tydsuhteen ikdvammissa tilanteissa.

Henkilostohallinnollisissa tehtavisséa on osattava hahmottaa isoja kokonaisuuksia. Koko-
naisuudet on pystyttava myos pilkkomaan tarpeeksi konkreettisiksi ja kaytannonléaheisiksi
toimintamalleiksi. On osattava tuoda ylatason strategiset suunnitelmat konkreettisesti toi-

mintaan. Esimerkiksi tavoitellun osaamisen tunnistaminen haastatteluissa.

Maritta Joen Henkildstbasiantuntijan kasikirjassa (2018, 18) on kuvattu henkildstbasian-
tuntijan rooleja. TAmé& kuvaus vastaa mielestéani hyvin myds kysymykseen, mita kaikkea
osaamista henkildstéasiantuntijalta odotetaan? Henkildstbasiantuntija on yrityksen strate-
ginen kumppani, joka rakentaa strategian ja prosessit. Henkilostbasiantuntija toimii yrityk-
sen muutosagenttina kehittden organisaatiota, toimii kumppanina yrityksen muutostilan-
teissa. Toimii henkiloston keskustelukumppanina. Henkiléstéasiantuntijan tulee olla myos
hallinnollinen asiantuntija, joka hallinnoi henkilostétietoja ja raportoi seka analysoi erilaista

tietoa.



Vaikka olenkin henkildstdhallinnossa ainoa tyontekija, tydoskentelen harvoin yksin. Siksi
tydssani olen jatkuvasti vuorovaikutteisissa tilanteissa. Toisen ihmisen kanssa kaytyyn
kanssakaymiseen liittyy aina vuorovaikutus. Tilanne, aihe ja vastapuoli vaikuttavat paljon
siihen, miten minun tulee kayttaytyd. Henkilostén kanssa kaytavat vuorovaikutteiset tilan-
teet jakautuvat mielestani kahtia. On tilanteita, joissa minun tulee asettua vahvasti asian-
tuntijarooliin (kun esimerkiksi keskustellaan tydsuhteen ehdoista). Mikali taas keskustelen
tyontekijan jaksamisesta tydssé, koen etta tallaisessa tilanteessa minun pitaéa olla enem-
mankin kollega ja kuuntelija. Ajoittain kutsun henkilostta palavereihin, joissa kasitellaan
heidan omaa toimintaa tai kaytosta tydpaikalla. Keskustellen yhdessa heidan kanssa oh-

jaan heidan kayttaytymista erilaisissa (vuorovaikutus)tilanteissa.

Olen oppinut ja tunnen omien tytkavereiden ja henkiléston tapoja toimia vuorovaikutusti-
lanteissa. Naiden tapojen tunnistaminen helpottaa omaa toimintaani heidan kanssaan.
Olen ehka liiankin empaattinen ja asetun helposti toisen asemaan. Mukaudun vastapuo-
len tunteisiin. T&ma on minulle haaste osaamisessani. On tilanteita, joissa toimenkuvani
takia minun tulisi olla asettumatta toisen asemaan. Nain pystyisin varmasti tuomaan pa-

remmin esille ratkaisuja, kun en myo6taelaisi tunteissa niin vahvasti.

Olen my0s kehittynyt vuorovaikutustaidoissani. Pystyn huomattavasti paremmin hillitse-
maan omia tunteita ja kasittelemé&én asioita asioina. Olen my0s oppinut asettamaan itseni
"ulkopuolelle” tarkkailemaan ja arvioimaan tilanteita. Nain pystyn itse vaikuttamaan tilan-
teissa paremmin. Havainnoin herkasti vuorovaikutustilanteissa vastapuolta. Tydyhteisétai-
dot kirjassa vuorovaikutusta kuvataan tanssina. Joskus toinen hallitsee ja vie tilannetta
oman mielenséd mukaan. (Ménkkénen & Roos 2009, 145.) Naissa tilanteissa minun tulee
viela kehittaa osaamistani ja puuttua rohkeammin tilanteeseen. Téllaiset tilanteet, joissa
toinen hallitsee, johtavat harvemmin yhteisen paamaaran saavuttamiseen. Tilanteeseen
puuttuminen vaatii monipuolista vuorovaikutusosaamista, jottei loukkaa ketaan. Ulkoisten
sidosryhmien kanssa toimiessa tulee aina my6s muistaa, etta edustan yritystdmme. On
tiedostettava tarkemmin oma kayttaytyminen, erilaisissa vuorovaikutteisissa tilanteissa ja

tilaisuuksissa.

Tyosuhteeseen liittyva lainopillinen osaaminen tulee tydssani usein vastaan. On ensinna-
kin tiedettava mika laki mitakin asiaa saatelee. Tulee myos tietdd miten TES vaikuttaa tyo-
suhdeasioihin (TES = tyéehtosopimus). Ihmisten tydsuhdeasioita kasitellessa on hyvin tar-
kedd, ettd asiat hoidetaan myds lainopillisesti oikein. On myds hyva tietad, jos jotain lakia

ollaan muuttamassa seka muutoksien mahdollisista vaikutuksista.



3.4 Oman osaamisen arviointi

Ei ole liioiteltua, jos sanon, ettd opin joka paiva jotain uutta. Joko asioista tai ihmisista.
Tahan mennessa tarkein oppi on tullut siséisesté viestinnasta. Informaatiota ja tietoa ei
voi antaa liikaa. Toki informaatiotulva on tydelaméssa suuri, mutta kdAymme usein keskus-
telua siitd, kuinka tyontekijamme haluaisivat tietdd enemman ja useammin, mita minun
tydnkuvaan kuuluu tai mité asioita tydstan parhaillaan. Sain tietooni mm. palautteen, joka
koski haastatteluita. Tyontekijat haluaisivat tietaa tarkemmin, keta haastattelen, kun he
nakevat, etta minulla on tapaamisia tyonhakijoiden kanssa. Tahan palautteeseen liittyen
ajatuksena olisi tuottaa HR-blogia, missa kertoisin viikoittain tai kuukausittain omalla tyo-

pdydallani olevista asioita ja samalla voisin kertoa, mita rekrytointia hoidan.

Omaa osaamista arvioidessa sanoisin olevani osittain aloitteleva toimija ja toisaalta tai-
tava suoriutuja. Osittain tarvitsen vield paljonkin ohjausta ja sparrailua esimieheltani, joka
on myos yrityksemme toimitusjohtaja, sekéd muilta johtajilta. Tama tarve johtuu osittain
myds siita, ettéa koko henkilostohallintoa, prosesseja, toimintatapoja ja jopa minun tyénku-
vaani laaditaan samalla kun itse tyota tehdaan. Toisaalta monista ty6tehtavista suoriudun
itsendisesti ja pystyn esittelem&an valmiita lopputuloksia. Ymmarran minulle asetetut ta-
voitteet ja niiden vaikutuksen koko yritykselle. Pystyn kehittdmaén toimintaa (niin omaani
kuin yrityksen) annettujen ohjeiden ja tavoitteiden perusteella. Tallaisia osa-alueita ovat
mm. rekrytointi, kehityskeskustelut, henkildstokyselyt (toteuttaminen, analysointi ja rapor-
toiminen), tydhyvinvointi ja HR-jarjestelmamme Sympa.

Koen, ettd oma osaamiseni kasvaa ja laajenee joka viikko. Olen itse my6s aktiivinen
osaamiseni kehittamisessa. Olen Mib Ry:n (Mothers in business Ry) jasen ja osallistun
jarjestdn jarjestamiin luentoihin myds tydajan ulkopuolella. Kuulun myds HENRY Ry-yh-
distykseen ja seuraan aktiivisesti heidan julkaisemia artikkeleita ja osallistun kuukausittain
heidan koulutuksiin. HENRY ry on henkiléstdjohdon ja -ammattilaisten riippumaton valta-
kunnallinen yhdistys, johon kuuluu lahes 3000 jasentd (HENRY ry 2019).

Myds yrityksen ja alan substanssiosaamisessa kehittyminen on tarkeda. Olen oppinut val-
tavasti isédnnoitsijan ja kirjanpitgjan tyotehtavista. Tiedan jo huomattavasti selkedmmin,
mit&d mm. kevaan tilinpaatdskauden tehtaviin kuuluu. Yrityksen eri tehtdvankuvien ja tehta-
vien ymmartaminen helpottaa omaa ty6ta ja sité kautta onnistun paremmin omassa tyos-

séani tuottamaan laadukasta henkildstotyota yrityksellemme.



3.5 Kehittyminen

Omaa ammatillista kehittymisté arvioidessa, ajattelisin olevani aloitteleva asiantuntija.
Henkildston hyvinvointi, tyotyytyvaisyys, tydssa viihtyminen ja tydsté motivoituminen ovat
olleet mielenkiinnon kohteitani jo pidemman aikaa. Naiden syiden takia l&ahdin edellisesta
tyostani opiskelemaan ja tavoittelemaan henkildstdasiantuntijan uraa. Vaikka olen vasta
henkilostéurani alkuvaiheessa, olen pohtinut henkiléstokokemusta ja siihen vaikuttavia te-

kijoita jo pidemman aikaa.

Olen onnekkaassa asemassa, kun paasin kirjaimellisesti suoraan koulun penkilta toihin
ammattiin, joka on minun unelmatyd. Olen kiitollinen, etta nykyinen tydénantajani halusi ot-
taa, ehka jopa "riskin”, palkatessaan minut, kokemattomamman tekijan, luotsaamaan yri-

tyksen henkildstbasioita eteenpain.

Taaksepain katsottuna koen, ettd ammatillinen kehittyminen on kulkenut viimeisen kah-
deksan kuukauden aikana isoin askelin eteenpéin. Osa syy kehittymiseen on oma suhtau-
tumiseni tydhoni. Olen paattéanyt "omistaa tydonkuvani”. Omaa kehittymista tydsséani tukee
parhaiten sparraus esimieheni kanssa. Hanen selkea visio yrityksen henkildstokuvasta, ja
molempien yhtenevédinen nakemys henkildstén hyvinvoinnin tarkeydestd, vie tyotani ja ke-
hittymisté tydssani parhaiten eteenpain. Rohkenen kyseenalaistaa hanen ndkemyksidan
tai ehdotuksia toimintamalleista ja tama ajatustenvaihto yleensa johtaa parhaaseen loppu-

tulokseen seka vauhdittaa asioiden etenemista.

Omassa tydssani tiedostan koko ajan paremmin tydni vaikutuksen muihin. Sen ymmarta-
minen on ollut avainasemassa kehittymisessa. Tatd ammattia ei tehda itselle, vaan minun
asiakkaille eli henkildstolle ja yrityksen johdolle. Tuottamani palvelut ovat tarkea tekija yri-

tyksen menestymisessa.

Tiedostan mielestani hyvin osaamiseni tason, myos puutteet. Naen mahdollisuuden henki-
I6kohtaiseen jatkuvaan kehittymiseen ja otankin avoimesti vastaan palautetta ja ehdotuk-
sia tyodyhteisolta. Viela enemman minun tulisi hyddyntééa kollegoitani, muita yrityksen joh-

tajia ja tyontekijoita kysymalla heiltéa ajatuksia ja nédkemyksiéa tyon alla oleviin tehtaviin.

Tarkea kehittymisen ja oppimisen paikka itselleni on tydtehtavien priorisoinnissa ja siind,
etten anna pienen silpputyon vieda liikkaa tydaikaani. Minun tulee oppia keskittamaan ajan-
kayttéani paremmin suurempiin ja tarkeimpiin asiakokonaisuuksiin. Tama varmasti lisaisi
tuottavuutta ja tata kautta olisi mahdollista saavuttaa hallinnan tunne omassa tydssa ja

ajankaytossa.
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3.6 Tavoite opinnaytetydlle

HR-toimenkuvan ollessa suhteellisen tuore tehtava yrityksessdmme, on luonnollista, etta
taman tehtavankuvan alle kuuluvia toimintoja yha osittain luodaan seké kehitetdén jo ole-
massa olevaa. Valitessani opinnayteyon muodoksi paivakirjamuotoisen opinnaytetydn
ajattelin, ettd padsen paivakirjan avulla seuraamaan omaa ammatillista kehittymistani
sekad seuraamaan tehtavieni toteutumista. Ajattelen paivékirjan olevan eraanlainen oman

tyon seurantavaline.

Useat HR-toimenkuvalle tarkeat prosessit ovat viela tydstamisvaiheessa. Tavoitteena
opinnaytetytn edetessa on kehittda rekrytointiprosessia edelleen ja l6ytaa parhaita
keinoja ja toimintamalleja haastatteluihin. Analyysin ollessa osa opinnaytetyéta, tulen
tutkimaan asioita varmasti laajemmin ja syvemmin, mika muuten olisi ehka jaanyt vahem-

malle ilman opinnaytetydprosessia tyonteon lomassa.

Tyoni vaikuttaa koko tydyhteisdon ja yritykseen. Tavoitteet ja seuranta ohjaa hoidettavia
tehtavid, mutta itse tyoskentely on hyvin itsendista. Itsendisessa asiantuntijatytéssé on
osattava johtaa omaa tyota ja itsedan. Tiedan, etta tassa minulla on varmasti viela kehitet-
tavaa. Tahan kehittymiseen toivon léytavani ohjeita opinnaytety6ta tehdessa. Itsensa joh-

taminen on osa-alue, joka minua erityisesti kiinnostaa.

Tama ajanjakso, jolloin opinnaytetydtani teen, tulee aikataulullisesti olemaan haastava.
Omassa tydssa on meneillaén paljon isoja ja vaativia asioita, osittain myds taysin uusia
(mm. kahden yrityksen yhdistyminen). Opiskeluni ovat aivan loppusuoralla ja valmistumis-
aikataulu on tiukka. Naistakin syista ajankayton tulisi olla hyvin hallinnassa. Tiedan ta-
man tulevan olemaan itselleni iso haaste. Olen ennemmin viimetippaan jattdja kuin etuka-
teen valmisteleva. Toisaalta olen monissa tilanteissa huomannut, etta pystyn parhaaseen
suoritukseen usein vasta pienen paineen alla. TAma on toimintamallina kuluttava ja halu-

aisinkin oppia siita pois.
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4 Paivakirjaraportointi
4.1 Seurantaviikko 1

Raportin paivakirjamerkinnat tulevat noudattamaan péivittdin samanlaista rakennetta. Pai-
vakirjamerkinnat alkavat paivittaisten tehtavien ja tavoitteiden kuvauksella. Paivan paat-
teeksi arvioin asetettujen tavoitteiden ja suunniteltujen tehtavien toteutumista sek& osaa-
miseni kehittymista. Seurantaviikkojen paivittaisia merkintoja seuraa viikkoanalyysi. Seu-
rantaviikot ovat nelipaivaisia (ma-to). Olen osittaisella hoitovapaalla ja teen lyhennettya
tyoviikkoa niin, etta perjantait ovat paasaantoisesti vapaapaivia.

Maanantai 16.9.2019

Maanantain tavoite on edelliselld viikolla kesken jd&neiden tydhyvinvointiasioiden lop-

puunsaattaminen. Tehtaviini kuuluu henkiloston tyotyytyvaisyyteen ja tydhyvinvointiin vai-
kuttavien asioiden hoitaminen ja jarjestelyt. Taméan takia olen mukana tyéryhmassa, joka
jarjestaa tyohyvinvointitapahtumia ja tekemistéa henkiléstolle. Tydhyvinvointia yllapidetaan

monipuolisesti mm. erilaisilla tapahtumilla ja yhteisella tekemisella.

Sain hoidettua tarvittavat kaytannodnasiat tyéhyvinvoinnin tapahtumiin liittyen. Suurin oppi
tybhyvinvoinnin asioissa on ollut niiden merkitys tyontekijoille. Esimerkiksi tythaastatte-
luissa, joissa henkildstén edustaja on mukana, kaikki tydntekijat poikkeuksetta mainitsevat
yhteiset tekemiset, kertoessaan meidan yrityksesta hakijalle. Taméa onkin tarkea tybnanta-

jamielikuvaan vaikuttava tekija ja auttaa erottumaan positiivisesti tydnantajamarkkinoilla.

Tiistai 17.9.2019

Tiistaille olin jo aiemmin aikatauluttanut tehtévaksi uuden kehityskeskustelupohjan muok-
kaamisen toimivammaksi seka kalenterivarauksen esimiesten ohjeistukseen kehityskes-
kusteluista. Lisaksi tavoitteena olisi ollut edistdéd MIKKO- hankkeen toimia. (MIKKO-
hanke on yhteistydsséa Metropolia Ammattikorkeakoulun kanssa syksylla 2018 toteutettu
hanke, jonka tavoitteena oli edistaa tydhyvinvointia ja tydntuottavuutta. Hankkeen yhtena
tavoitteena oli myos kaynnistaé jatkuvan kehittamisen ja tyohyvinvoinnin vahvistamisen

toimintatapa.)

Sain aikataulutettua kehityskeskusteluiden aloituksen alkamaan esimiesten ohjeistuk-

sesta. Taman jalkeen esimiehet padsevat aikatauluttamaan omien tiimiensa
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kehityskeskustelut. MIKKO-hankkeen osalta p&&sin vasta alkuun. Selasin hankkeen mate-
riaaleja, jotta pystyisin seuraavassa vaiheessa tekeméan jatkoehdotuksen tulevista toi-

menpiteista.

Keskiviikko 18.9.2019

Tiistaiaamuna saatu s&hkodposti johti tAman paivaisiin tavoitteisiin ja tehtaviin. Maanantain
palaverissa tiedotettiin uudesta isannditsijaharjoittelijasta. Hanen oli maara aloittaa viikon
paasta. Annoin poikkeuksellisesti luvan tiedottaa asiasta, vaikkei sopimusta ollut allekirjoi-
tettu. Halusin tiedon tavoittavan isannditsijat jo maanantaina, koska lahes kaikki olisivat
loppuviikon alan suurimmassa vuosittaisessa tapahtumassa, Isdnnéintipaivilla. Harjoittelija
kuitenkin ilmoitti tiistaiaamuna sahkdpostilla, ottaneensa sittenkin paikan vastaan toisesta
yrityksesta. TAma tarkoitti sita, ettéa isdnnoitsijaharjoittelijan etsinta tulisi aloittaa uudelleen.

Paatin jatkaa tiistaina aloitetun sahkopostiin tulleiden tydhakemusten ja siind samassa
muiden vastaamattomien viestien lapikayntia. S&hkodpostiviestien maara on ajan saatossa
paassyt kasvamaan, mika osaltaan aiheutti tunteen tydnhallinnan osittaisesta kadottami-
sesta. Siksi paatinkin puhdistaa s&hkdpostin kokonaan.

Keskiviikolle asetettu tavoite toteutui. Kéavin koko paivan lapi sahkopostiani. Sain hoidettua
monia tehtavia loppuun ja yksinkertaisimmillaan arkistoitua ja poistettua suurimman osan

viesteista.

Taman paiva osoitti tydnhallinnan tunteen tarkeyden. Olen jo jonkin aikaa keskittynyt ty6-
tehtavien jarjestelyyn, jotta saisin paremman kokonaiskuvan tehtavista, jotka ovat hoidet-
tavina. Minulla on monia isoja asiakokonaisuuksia samanaikaisesti tyostettavana. Samalla
pdivittdiset asiat tulee hoitaa ja viikoittain tulee lisaa isompia ja pienempia tehtavia hoidet-
tavaksi. Ajankaytén hallinta, tehtavien priorisointi, keskenerdisyyden hyvaksyminen ja asi-
oiden merkityssuhteiden hahmottaminen on ajoittain haastavaa. Tassa kohtaa uskon, etta
kokemattomuuteni nakyy eniten. TAman takia halusin poistaa hairiétekij6ita, kuten loputto-
man séahkopostien listan, joka on omiaan lisdamaan tunnetta hoitamattomien asioiden
maarasta. Omasta tydsta raportointi opinnaytetydn muodossa on yksi tydkalu omien teh-
tavien hallintaan. Toisena tytkaluna aion ottaa k&yttdon toimitusjohtajalta saadun full fo-
cus plannerin. Sen tavoite on auttaa fokuksen loytdmisessa, priorisoinnissa ja tehtavien

tehdyksi saattamisessa.
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Torstai 19.9.2019

Olin jo etukateen sopinut, etta taman tyépaivan teen meille fuusion my6ta tulleella uudella
toimistolla Espoossa. Paivalle oli tavoitteena kolme keskustelua henkiloston kanssa:
Tavata ja kysya kuulumiset uuden, maanantaina aloittaneen, harjoittelijan kanssa. Nahtiin
viimeksi haastattelussa. Toinen keskustelu oli kirjanpidon tiiminvetajan kanssa mahdolli-
suudesta ottaa harjoittelija tiimiin. llitapaivalla juttelin viela kiinteistésihteerin kanssa. Ta-
voitteeni oli muodostaa itselleni kuva keskustelun pohjalta hanen toimenkuvastaan. Meilla
MTR:n puolella ei ole kiinteistosihteeri-toimenkuvaa ja fuusion myota tulemme ratkaise-

maan milla toimenkuvilla jatkamme tulevaisuudessa.

Torstaina jatkoin t6ita viela illalla kotona ja paasin koko viikon odottaneisiin minulle tarkei-
siin tehtaviin kasiksi: rekrytointiprosessin valmiiksi saattaminen sek& HR-strategian val-
mistelu. Rekrytoinnilla yleisesti tarkoitetaan kaikkia toimenpiteitd, joilla organisaatioon
hankitaan sen toimintaan tarvittavaa henkilostoa. Se maaritelladn myds henkildvalinnaksi
ja rekrytointiprosessin katsotaan koostuvan perattaisista tapahtumista, joilla toteutetaan
henkilovalinta. (Aarnikoivu 2013, 56.)

HR-prosessien kirjalliset kuvaukset tulisi saada valmiiksi viel& tdna vuonna. Rekrytointi-
prosessia olin luonnostellut jo aiemmin ja minulla oli siita kaksi erilaista luonnosversiota.
Nyt tein vield kolmannen ja mielestani tasta tuli paras versio. Tavoitteena oli tehda se pro-
sessikaavion muotoon, mutta hyvaksyin viimein, ettei minun ole valttdmatonta tai lainkaan
tarpeellista kayttda omia resurssejani siihen. Tahan voisin pyytaa apua viestintakoordi-

naattorilta. Hanella on siihen osaaminen ja tarvittavat ohjelmat.

HR-strategian tydstamisen aloitin lukemalla teoriaa, tutustumalla alan kirjallisuuteen ja
muihin l&hteisiin. Tavoitteenani onkin l6ytaa valmiita esimerkkeja ja tutustua teoreettiseen
viitekehykseen. NAaita voin hyddyntaa taustatietona yrityksemme HR-strategian laadin-
nassa. Osaaminen ja ymmarrys kasvoi strategioista ja erityisesti HR-strategian muodosta-

misesta ja sen laatimiseen vaikuttavista tekijoista.

4.2 Viikkoanalyysi, henkilostdhallinto ja asiaa ajankaytdn hallinnasta

Talta viikolta nousee esille kaksi hyvin erilaista asiaa, joita kasittelen tarkemmin. Paivakir-
jamuotoisen opinnaytetyoni ensimmaisessa viikkoanalyysissé on hyva pureutua viela hie-
man tarkemmin henkiléstostrategiaan. Toinen viikkoanalyysin aiheista on ajankaytén hal-

linta.
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Henkilostostrategiaan syventyminen oli mielenkiintoista ja lisési eniten osaamistani talla
viikolla. Syvempi tutustuminen lisdsi ymmarrysta siita, mité asioita tulisi huomioida, jotta
saadaan luotua laadukas ja yrityksen liiketoimintaa tukeva henkilostdstrategia. Helsila &
Salojarvi (2013, 66-67) ovat tiivistdneen henkildstostrategian laadinnan nelja tulokulmaa
henkilostostrategian johtotdhden sakaroiksi. Tata johtotdhted (kuva 2) tulen varmasti kayt-

tamaan tydstaessamme yrityksen henkildstostrategiaa eteenpain.

Kuva 2. Henkilostostrategian tehtavat (mukaillen Helsila & Salojarvi 2013, 67)

HR-toimintojen ollessa viela kohtalaisen tuore osa-alue yrityksessamme, on minun lahes
paivittaista tyota HR-toimintojen kehittdminen. En osannut ajatella tata ty6ta yhtena strate-
gian ndkokulmana, joka on kuvassa 2 sijoitettu johtotdhden vasempaan sakaraan: HR-

funktion toiminnan kehittaminen.

Yrityksessamme tulossa oleva fuusio pitaa yrittajat ja johtajat kiireisena. Taméan takia olen
pyrkinyt toteuttamaan omaa ty6tani mahdollisimman itsenaisesti. Kuitenkin Helsila & Salo-
jarvi (2013, 64) korostavat sita, kuinka henkiléstéjohtamisen tulee olla koko johdon in-
tressi. Opinkin tasta, ettd henkildstdstrategiaa tydstdessani minun ei tule pyrkia liialliseen
autonomiaan tydssani, vaan rakentaa se mahdollisimman laajasti yhdessa johdon kanssa.
Nain myos henkiloststrategia on laajemmin omaksuttu koko johdon osalta, ja henkilos-
tonakokulma tulee varmasti nakymaan paremmin heidan johtaessaan liiketoimintaa. HR-
strategian ei tule olla oma irrallinen tuotos, vaan linkittya yrityksen liiketoimintastrategiaan.
My@os yrityksen liiketoimintastrategiassa tulisi olla henkildstdon liittyvia seikkoja nékyvissa.
(Helsila & Salojarvi 2013, 61.) Etenkin kun yksi toimintaa ohjaavista arvoistamme on hen-

kilostoviihtyvyys.
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Taman ensimmaisen viikkoanalyysin pohjalta on mielek&sta huomata, etta syvallisempi
pureutuminen asioihin nostaa oman tyon oppimisen syvyyttd merkittavasti. Henkilostostra-
tegian laatimisen kannalta oli tirkeda oivaltaa merkitys johtajien kanssa tehtavasta yhteis-

tyosta.

Taman opinnaytetyon alussa luvussa 3.5 olen analysoinut omaa kehittymista ja tulevia ke-
hityskohteita. Ajankayton hallinnan parempi osaaminen auttaisi minua tydssani ja siksi on
hyva nostaa aihe esille heti tydn alkuun. Ajankayton hallinta on my6s opinnaytetyon yksi
tavoitteista. Oma tapani olla viimehetken ihminen, on jotain, mista olisi mielekasta oppia

pois.

Lahestyin tata aihetta niin, ettd I6ytaisin alkuun helppoja ja konkreettisia tapoja parantaa
ajankayttbani ja sita kautta lisdta ajankaytdn hallinnan tunnetta ja vahentaa kiireen tun-
netta. LOysinkin kaksi teosta, joiden kohdalla havahduin siihen, etté yksinkertaisia omaa
arkeani helpottavia tapoja on.

Tarkein 16ydokseni koskee tydpaivan aloittamista. Mindkin teen kuten 90% suomalaisista
ja avaan ensimmaisené sahkopostin ja alan kayda lapi saapuneita sahkoposteja. Taméa
toimintamalli johtaa ajautumisen reaktiiviseen mielentilaan. Reagointia sahkdpostien vies-
teihin. TAma johtaa siihen, ettd menettaa hallinnan tydajasta ja tydpaivan kulku maarittyy
vaarin. Paiva menee helposti "sammutellen tulipaloja”. (Sammalisto 2019, 51.) Jatkossa
tulen valitsemaan paivastani jonkun muun tai kaksi muuta ajankohtaa sahkoposteille.

Muuna aikana sahkoéposti on suljettu.

Toinen neuvo, jonka koin hytdylliseksi sisaltdd useamman ohjeen. Energian hallinta on
my0s ajanhallintaa. Kokonaisvaltaisesta hyvinvoinnista ja omista tarpeista on pidettava
riittdvasti huolta. Tata huolenpitoa ei voi kukaan muu hoitaa puolestani. Tyohdn energian-
hallinnan vinkkeja on listattu useampia, mutta niistd nostan esille kolme, jotka edesautta-
vat myos ajanhallinnassa:

1) Tilan raivaus tarkeille ja strategian mukaisille asioille ja niiden edistamiselle.

2) Hengéahdystauko palaverien valilla varmistaa, ettd menet hyvalla energialla seu-
raavaan kohtaamiseen.

3) Kypsyttelykin on tyota ja luovuudelle, ajattelulle ja suunnittelulle tulisi varata riitta-
vasti aikaa ja niita tulisi arvostaa oikeana tyona. (Huhtala 2017, 72.)

Tutkiessani ajankayton hallintaa omat tavoitteet ja oma terveys nousivat kaikkia ohjeita ja
kirjoituksia yhdistavaksi tekijaksi. Selkeat tavoitteet auttavat myos ajanhallinnassa. Hyvin-

vointi ja terveys on kaiken l&htékohta.
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4.3 Seurantaviikko 2

Maanantai 23.9.2019

Viikot alkavat yleensé hallintoyksikon palaverilla maanantaiaamuisin. Hallintoyksikkoon
kuuluvat minun liséksi viestintdkoordinaattori, talous- ja hallintopaallikko, kirjanpitaja ja la-
kimies. Toimimme suoraan toimitusjohtajan alaisuudessa. Hallintoyksikén tehtava on tuot-
taa erilaisia sisaisia tukitoimintoja. Hallintoyksikon palaverissa kaydaan lapi viikoittain jo-
kaisella hoidettavana olevien tehtavien edistymista. Palaverista myds nousee esille paljon
uusia, hoidettavaksi tulevia tehtavia. Olen jo asettanut tulevan viikon tavoitteet tehtavien
suorittamiselle ja tiedossa on pitkalti koko viikon aikataulu. Tiedan tosin, etta palaverista
todennakdisesti tulee uusia hoidettavia tehtavia. Toiset kiireellisempia ja toisia voi aikatau-

luttaa tehtavaksi myéhemmaksi.

Maanantain tavoitteena oli jatkaa tydhyvinvoinnin asioita, joita hoidin myds viime viikolla.
Tarkoitus oli myds hoitaa viikon paasta aloittavan uuden tydntekijan asioita kuntoon.
Uuden tyontekijan aloittaessa minun tehtéviini kuuluu jarjestédd mm. tydvalineet (tietokone,

naytot ja puhelin), kayttajatunnukset jarjestelmiin ja varmistaa perehdytys.

Jo tydpdaivan aikana huomasin, etten tule saamaan suunnittelemiani asioita hoidettua. Aa-
mun palaverin jalkeen alkoi tulla keskustelupyyntéja ja niissa minulla vieréhti [ahes koko
loppupéiva. Tybhyvinvointiasioiden hoidon kalenteroin uudelleen viikon paahan. Uudelle

tyontekijalle sain hoidettua tietokoneen asennukseen ja puhelimen.

Tiistai 24.9.2019

Taman paivan tarkein tavoite oli oppia aamupaivan luennon aikana mahdollisimman pal-
jon. Olin jo useampi viikko sitten ilmoittautunut mukaan miniseminaariin, jonka aiheena oli
konfliktien kasittely tydelaméssa. Luennoitsijana oli Suorat sanat kirjan julkaissut Anna

Perho. Olin ladannut paljon odotuksia talle kaksituntiselle.

Talle paivalle oli varattu myods yksi uuden tyontekijan osaamiskeskustelu. Keskustelu kay-
daan koeajan puolivalin tienoilla ja tarkoituksena on selvittdd, miten perehdytys on onnis-
tunut, mik& on osaamisen tilanne, miten on viihtynyt meilla ja varmistaa, etta tyontekijan
kanssa on kayty lapi kaikki kaytannén asiat. Ennen kaikkea aika on varattu yhteiselle kes-
kustelulle, uuden tyontekijan palauteelle ja toiveille seka tulevien kuukausien suunnitte-

luun oppimistarpeisiin peilaten.
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Aamun luennolle ladatut odotukset tayttyivat. Anna Perho oli erinomainen luennoitsija.
Harvoin kahdesta tunnista saa niin paljon konkreettisia ohjeita kuin tamanpaivaisesta. Tu-
len kasittelemaan luennon siséltdéa laajemmin taman viikon viikkoanalyysissa.

Itse puheenvuoro kesti noin tunnin, jonka jalkeen oli mahdollisuus esittda kysymyksia ja
keskustella. Itsekin rohkaistuin kysymaan apua kasilla olevaan tilanteeseen. Sain Anna
Perholta ohjeita, mutta myds yleisdsta tuli hyvia vinkkeja tilanteen kasittelyyn. Kuulija-
joukko oli pienehkd, noin 20 henked. Kuulijoiden puheenvuoroista kavi selvasti ilmi, etta
joukossa oli monta kokenutta asiantuntijakollegaa. Oli rohkaisevaa saada kannustusta
kanssakuulijoilta. Tilaisuus oli HENRY ry:n yhteistyétilaisuus kustannusyhtié Otavan

kanssa.

Keskiviikko 25.9.2019

Meill& on palaveri uuden yksikdn/tiimin toimintamallien rakentamisesta. Palaveriin osallis-
tuvat isannointiliketoiminnan johtaja, myynnin ja tuotekehityksen liikketoiminnanjohtaja
seka uuden yksikon isannoitsija. Palaverissa meidan tulee tehda alustava suunnitelma uu-
den, tulevana maanantaina aloittavan tyontekijan toimenkuvasta. Tamaéan lisaksi minun on
hoidettava loppuun maanantaina aloittamani uuden tydntekijan aloitukseen valmistavat

tehtavat.

Keskiviikko alkaa kuitenkin potentiaalisen ty6harjoittelijan haastattelulla ja mahtuu paivaan
my0s onnistumisien juhlintaa. Lounaan jalkeen on tarjolla kuohuvaa ja kakkua, koska
saimme yrityksen kaikkein aikojen isoimman uudiskohteen isdnndintiin; Helsingin Pasilan

Triplan asuinkerrostalot.

Aamun haastattelussa minulla oli nuori hakija, joka hakee tydharjoittelupaikkaa merkono-
min tutkintoa varten. Nuoren, vailla kokemusta tai vahalla ty6kokemuksella omaavan,
haastattelu onkin hyvin erilainen tilanne kuin jo tytelamassa olleen. Valmis kayttamani
haastattelurunko kysymyksineen ei ole kovin toimiva henkilon kanssa, jolla ei ole paljoa
kerrottavaa tyohistoriastaan eikd kokemusta ty6elamasta. Kysymyksia taytyy muokata
mm. niin etté ne keskittyvat kouluosaamiseen ja -onnistumisiin. Tamé& haastattelurunko
taytyy miettia ja rakentaa tarkemmin, jotta myds nuorten haastattelut ovat jatkossa onnis-

tuneita.

Palaveri uuden tiimin toimintamalleista oli onnistunut. Aiemmin mainitulla kokoonpanolla
tulimme sivuuttaneeksi myds monia muita asioita, joista sain paljon arvokasta tietoa tule-

vaan liittyen: Hyvien tekijoiden tarve tulee jatkumaan ja meidan tulee lahitulevaisuudessa
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ratkoa useampia henkilostotarpeita. Etsimmeko valmiita kokeneita isdnnditsijoita vai fo-
kusoimmeko itse alalle koulutettaviin potentiaaleihin? Sain my0ds keskustelusta lis&é ra-
kennuspalikoita uuden tyontekijan aloituksen prosessikuvaukseen ja perehdytyssuunnitel-

maan, joita parhaillaan tydstan.

Torstai 26.9.2019

Minun tulee viela varmistaa henkiltt ja aikataulut uuden tyéntekijan aloitukseen, ensim-
maiset kaksi viikkoa. Varmistaa tyovalineet vield kertaalleen ja vieda nayttéja paikoilleen.
Eilinen paiva paattyi juoksulenkille yhden yrityksemme esimiehen kanssa ja saimme kay-
tya talle paivalle suunnitellun palaverin asiat juoksun lomassa niin pitkalle 1api, etta pys-

tyimme perumaan palaverin ja ndin minulle vapautui hieman lisaa aikaa paivaan.

Paiva kului lahes kokonaan uuden tydntekijan aloitukseen valmistautumisessa. Sain jar-
jestettya tyopisteen valmiiksi ja avattua jarjestelmien tunnuksia. Myds lista perehdytetta-
vista asioista ja ensimmaisen viikon suunnitelma ovat valmiina. Sain myos paranneltua ta-

man tapauksen avulla yrityksen yleista perehdytyssuunnitelmaa.

4.4 Viikkoanalyysi, vaikeat keskustelut

Tiistaina kuuntelemani Anna Perhon luento sai minut pohtimaan haastavia keskusteluti-
lanteita, omaa rooliani tydeldmassa seka osaamistani ja toimintamalleja haastaviin kes-
kusteluihin. Henkilostotydsséa olen mukana monissa tyontekijaa koskettavissa tilanteissa.
Paaasiassa ne ovat niita iloisia, kun saan ilmoitta valituksi tulleelle uudesta tydsta tai olla
mukana juhlistamassa onnistumisia. Tyon ikaviin puoliin kuuluvat haastavat keskustelut
vaikeissakin tilanteissa. Kun kyseessa on negatiivisen palautteen antaminen, konfliktitilan-
teisiin puuttuminen, huomautuksen tai varoituksen antaminen, tai jopa tydsuhteen paatta-
minen. Erityisesti ndma ikavat kohtaamiset kasvattavat osaamista ja haastavat ihmis-

suhde- ja vuorovaikutustaitoja.

Taman opinnaytetyon alussa kappaleessa 3.3 Oman ty6n analyysi, tarvittavat taidot ja
osaaminen, pohdin minun vuorovaikutustaitoja. Olen jo oppinut uusia toimintamalleja
haastaviin keskusteluihin, kuten omien tunteiden hillintaa ja asettumista keskustelun ulko-
puolelle tilanteen tarkkailijaksi. Olen myds maininnut, ettd naiden tilanteiden taidoissa mi-
nulla on vield kehitettavaa. Taman takia mielenkiinnolla osallistuin tiistaiaamuiseen luen-

toon, mahdollisesti oppimaan uutta.
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Tiistaisen miniseminaarin aiheena oli konfliktien kasittely tyéelamassa. Mit& hyotya voisi
yrityksellemme olla siita, ettd nostaisimme myos vaikeat asiat kasiteltavaksi? Kirjailija
Anna Perho osallistui Emotionaalinen rohkeus- valmennukseen, jonka valmentajana toimi
amerikkalainen Peter Bregman. Valmennuksessa harjoiteltiin kahdeksan kuukauden ajan
kommunikointia vaikeissa tilanteissa. Tulokset kahdeksan kuukauden jalkeen osoittivat
merkittavaa kehitystd muun muassa siina, kuinka ihmisten halukkuus sitoutua yhteisiin ta-
voitteisiin lujittui. Alisuoriutuminen vaheni. Liiketoimintaan liittyvien kehitysehdotusten ja-
keskusteluiden maara kasvoi. (Perho 2019, 21) Taman harjoituksen osoittamien tulosten
perustella, olisi erittdin hyddyllista ja tarkedad kdayda myos vaikeat tilanteet lapi ja nostaa

vaikeatkin aiheet keskusteluihin.

Mikali tyontekija kokee, etta tydpaikalla on huono ilmapiiri, tai muita epakohtia, jotka vai-
kuttavat negatiivisesti omaa ty6ta, tyoyhteisda tai tydbnantajaa kohtaan, saattavat koke-
mukset hyvinkin helposti vaikuttaa myds tydmotivaatioon ja sitéd kautta vaikuttaa myo6s tyo-
suoritukseen. Warwickin yliopistossa tehdyssa tutkimuksessa on pystytty todistamaan on-
nellisuuden lisdavan tuottavuutta jopa 10-20%. (Sgroi 2015, 7-8) Taméa on todella vaikut-
tava luku yrityksen tuottavuuden kannalta. On selvad, etta ihmisten onnellisuuden tunteen
kokemiseen tyossa kannattaa panostaa. Jotta onnellisuutta voidaan lisata, tulee tietaa,
mitk& tekijat vaikuttavat onnellisuuteen tydssa. llona Suojanen tutki vaitoskirjaansa varten
24 Edinburghilaista nuorta (24-36 vuotiasta) asiantuntijaa eri aloilta. Tyontekijoiden kuun-
teleminen ja mielenkiintoiset keskustelut ovat omiaan luomaan onnellisempia tydpaikkoja.
Vaitoskirjatutkimuksessa nuoria tutkittaessa, onnellisuutta lisdavia tekijoita 16ytyi viisi.
Naita tekijoita ovat tydssa onnistuminen, ihmiset kenen kanssa tydskennellaan, fyysinen
tydymparistd, tydon merkityksellisyys ja tunne tyon hallinnasta. (Suojanen 2018, 149.)
Vaikka Suojasen tutkimuksessa keskityttiin nuoriin tydntekijoihin, ovat ndma viisi tekijaa

ikaan katsomatta varmasti toimivia onnellisuuden lisaajia.

Jotta voimme lisata tai pitéda ylla tyontekijoidemme onnellisuutta, onkin tarkead, ettd ilma-
piiriin ja ihmissuhteisiin vaikuttavat asiat kdydaan lapi ja selvitetddn. Nain ihmiset ja tytka-
verit ovat jatkossakin tyopaikallamme onnellisuutta lisdava eikéa vahentava tekija. Tama

taas tarkoittaa, ettd myos ikavat asiat on kasiteltava.

Mikali vaikeita asioita kasitellaan yrityksessa, on erittain tarkea valmistautua keskustelui-
hin hyvin. Konfliktien k&sittely tydelamassa seminaarissa Anna Perho esitti How to, miten-
listan (kuva 3.) siitd kuinka onnistua vaikeassa keskustelussa (Perho 24.9.2019). Listan
ensimmaista kohtaa Perho korosti luennolla ja se painui mieleeni ohjeeksi, jota tulisi oppia
noudattamaan; kuuntele. Samasta kuuntelemisen taidosta kirjottaa myts Covey (2012,

250-251), mutta h&n opettaa tata kuuntelemisen taitoa syventamalla sen empaattiseksi
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kuunteluksi, jonka han tiivistaa Yrita ensin ymmartaa, sitten tulla ymmarretyksi- periaat-

teeksi.
'MITEN , oA
| LHOW 1) Kuunteld, 4l kiirehdi olemaan oikeassa
TOMITEN 2 ) Kiinnosty, ald torppaa
3 ) Hyviksy] dld vinkia
HOW TQ

I Tarkkaile Tunmnetta, ata jyTaa
MITEN
HOW

5) Keskity tulevaisuuteen, ild pyori menneess|
6 ) Kerro milsti tiedit ihmeen tapahtuneen

- v o~ w4 v -

Kuva 3. Kuinka onnistua hankalasta aiheesta keskusteltaessa (Perho 24.9.2019).

Kun kaydyisté keskusteluista halutaan liséksi ratkaisu esimerkiksi ilmapiirihaasteissa, voi
kayttoon ottaa ratkaisukeskeisen psykologian. Siind palaute tai ongelma esitetdan toi-
veena. Kun toive on esitetty ja vielapa kysymyksen muodossa se sitouttaa palautteen

saajan osaksi ratkaisuja. (Perho 2019, 88-89)

Keskustelutilanteisiin tai konfliktien I&pikaymiseen valmistautumiseen voi hakea lisaa tu-
kea Sitran kehittamasté tyokalusta rakentavan keskustelun vetadmiseen. Kyse on Eréa-
tauko-keskustelusta, joka on rakentava ja tasavertainen keskustelu. Keskustelussa on fa-
silitaattori, joka pitdd huolen keskustelusta. Keskustelu perustuu tarpeeseen ja silla on ta-
voite. Sita ohjaa rakentavan keskustelun pelisaannét ja fasilitaattori vastaa pelisaantojen
noudattamisesta. Keskustelu paattyy reflektioon ja sille on sovittu jatko. Mahdollisuuksien
mukaan istutaan rinkimuodostelmassa ilman vélissa olevaa pdytaa. (Kareinen & Siuko,
2018)

Eratauko sisaltaa tyokalut, joista saa apua keskustelun suunnitteluun, vetamiseen ja vink-
keja keskustelun jalkeen (Sitra, 2018). Eratauko tytkaluja hyddyntéen koostin yrityksel-
lemme mallin haastavien keskusteluiden avuksi. Malli on tdmén tyon liitteena (liite 1.).
Aion hy6édyntaa mallia itse ja toivon sen jatkossa tuovan apua myos muille, jos tiedossa

on haastavia tai vaikeita keskusteluita.

Konfliktitilanteet eivat koskaan ole helppoja. Niistd minulla ei ole onneksi viel& paljoa ko-
kemusta ja siksi nama tilanteet ovat toki myds itselleni niitd haastavimpia. Rutiineja tai hy-
vaksi havaittuja kaytanteita ei viela ole. Luennolle osallistuminen ja Sitran erétauko tytka-

luun tutustuminen auttoivat minua kehittdméaan toimintaani mahdollisissa tulevissa
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haastavissa vuorovaikutus- tai konfliktitilanteissa. Aion pitdd mielessani kaksi keskeista

oppia; kuuntele ja keskity tulevaisuuteen.

4.5 Seurantaviikko 3

Maanantai 30.9.2019

Uusi tyontekija aloittaa tandan ja minun tehtavani on aloittaa perehdytys héanen kanssaan.
Perehdytysprosessin tydstaminen on hyvassa vaiheessa, mutta edelleen hion sita lopulli-
seen muotoonsa. Sen takia onkin hyva olla mukana kaytannon perehdytyksessa, jotta
osaan huomioida ohjeistuksessa oikeat asiat. Eli analysoin myos tekemaani perehdytysta:

mik& on toimivaa ja mita tulisi viela kehittaa.

Paivan aikana perehdytyksen lisaksi sovin MIKKO-hankkeen jatkamisesta Inno Isanndin-
nin puolella. Tdma on tarkea kehityshanke ja sen jatkumista olikin jo odotettu. Liityn tassa
kohtaa mukaan tydnantajan edustajana myos tahan projektiin (olin samassa hankkeessa
mukana MTR:n puolella). Sovimme kehitysryhman tapaamisen muutaman viikon paahéan.
Tapaamisessa kuulen, mikd on hankkeen taman hetkinen tilanne (mit& on tehty) ja miten

jatkamme hanketta eteenpain.

Tiistai 1.10.2019

Osittain tiistainkin tarkein tehtéva oli varmistaa, etté uudella tyontekijalla on kaikki hyvin.
Ettd han tietdd mita tulisi tehda ja kenelta kysya apua. Tanaan on lisaksi kaksi palaveria.
Hallintoyksikdn palaveri, mistd odotan mita mahdollisesti uutta tehtavaa olisi tulossa ja mi-

nun ja toimitusjohtajan palaveri, miltd odotan asioiden valmiiksi saattamista.

Toisessa palaverissa saimme esimieheni kanssa sovittua muutamia kaytannon pelisaan-
toja yritykseemme (mm. opintomatkojen tytaikakaytanto). Itselle tarkein oli kuitenkin
saada laatimaani rekrytointiprosessiin ensimmainen hyvaksyntd. Prosessi on ensimmai-
nen kokonaan minun laatima taysin valmis HR-strategian alainen prosessi. Seuraavaksi
rekrytointiprosessi menee esittelyyn liiketoimintajohtajille, joilla on viela mahdollisuus vai-
kuttaa siihen, mikali huomaavat siihen tarvetta. Taman jalkeen ja heidan hyvéksynnan jal-

keen prosessi on yrityksemme sovittu toimintamalli.

Keskiviikko 2.10.2019

Marraskuussa tulemme toteuttamaan yhdessa Terveystalon (meidan tydterveyspalvelui-

den tuottaja) kanssa tyopaikkaselvityksen. Tata varten minun tulee l&hettda tyontekijoille
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ja esimiehille linkki esitietokyselysta séahkopostilla. Kyselyn tietoja hyddynnetaan tyopaik-
kaselvitysta tehdessa. Taman lisdksi keskiviikon tehtéavaksi olin asettanut jalleen tybhake-

musten lapikaynnin ja mahdolliset haastattelukutsut.

Tybhakemusten lapikaynti on usein yllattavankin aikaa vievaa puuhaa. Luen hakemuksia
usein useamman kerran. Ensimmaisella kerralla silmailen hakemuksen nopeasti lapi siir-
taessani sen hakemukset kansioon odottamaan suunniteltua kasittelyaikaa. Toisella ker-
ralla muistan jo hakijan nimestd, mika hakemus oli kyseessa ja luen hakemuksen tarkasti.

Usein (en aina) jo tdssa vaiheessa tiedan tulenko kutsumaan hakijan haastatteluun.

Hakemusten lapikaynnin jalkeen minulla oli nelja henkil6a, kenelle 1ahdin soittamaan suo-
raa haastattelukutsua. Nama ovat mukavia puheluita, koska hakijat ovat poikkeuksetta
iloisia, etta paasevat haastatteluun. On myds mielenkiintoista kuulla reaktio, mink& puhelu
saa heissa aikaan. Harmillisesti neljasta vain kaksi tavoitin puhelimella. Toiset kaksi tavoi-
tin kuitenkin séhkopostilla myéhemmin keskiviikon aikana.

Torstai 3.10.2019

Taman paivan keskitdn kokonaan keskusteluille henkiloston kanssa. Jos ehdin myés
muita tehtaviani edistdmaan, on se plussaa. Kun tiedan, ettei minulla ole varsinaisesti kiire
muiden asioiden pariin, olen paremmin lasna keskusteluissa, ja ndin ne ovat antoisampia
molemmille osapuolille. Siksi on hyva jattdd muiden asioiden hoito talta paivalta pois.

Viime viikon opeista otan kaytt6on kuuntelemisen. Kuuntelen ja olen lasna.

Oli hyva, ettd en asettanut paivalle muita tehtavid hoidettavaksi. Lahes koko péaiva vierahti
keskusteluissa eri henkildiden kanssa ja keskustelumuistioiden laatimisessa. Olen oppi-
nut, etta muistiinpanot keskusteluista on hyva tehda heti, tai vahintddn saman paivan ai-
kana. Nain varmistun niiden oikeellisuudesta. Jalleen kerran lasndolon, kuuntelemisen ja

tiedottamisen rooli on avainasemassa onnistumiseen.

4.6 Viikkoanalyysi, rekrytointi-ilmoitus

Taman paivakirja opinnaytetydén ensimmaisella viikolla sain yrityksemme rekrytointipro-

sessin lopullisen version valmiiksi. Ta&man viikon tiistain palaverissa esittelin sen esimie-
helleni, yrityksen toimitusjohtajalle, joka on pitk&d&n hoitanut yrityksen rekrytointia ennen
kuin minut palkattiin. Rekrytointiprosessi on muodostunut jo osittain kayttssa olevan toi-
mintamallin mukaan. Jo pidemman aikaa olen toiminut rekrytoinnissa tiettyjen prosessin

vaiheiden mukaan.
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Pienten tarkentavien muokkauksien jéalkeen, sain prosessille hyvaksynnan. Tésta olin to-
della tyytyvainen, omasta mielestéani prosessi on hyva. Koko prosessi on taman tyon liit-
teena (liite 2.). Liiketoimintajohtajien hyvaksynnan jéalkeen prosessi on virallinen toiminta-
malli. Rekrytointiprosessin ensimmaisissa vaiheissa laaditaan ilmoitus. Siksi keskitynkin

tassé analyysissa hyvan ilmoituksen ominaisuuksiin.

Rekrytointiprosessin ensimmaisia vaiheita on rekrytointi-ilmoituksen laadinta. Maritta Joki
(2018, 92) listaa useampia kysymyksia joihin rekrytointi-ilmoituksen tulee vastata, naista
tarkein, minkalaisia hakijoita halutaan tavoittaa? Aarnikoivu (2013, 59) lahestyy samaa ky-
symysta tehtavan nakodkulmasta: Mitkd osaamis- ja ominaisuusvaatimukset ovat tehta-
vassa menestymisen nakokulmasta tarkeimmat? Rekrytointi-ilmoituksen tarkein tavoite on
kuitenkin tavoittaa oikea joukko potentiaalisia uusia tyontekij6ita. Tai tarkemmin mietittyna
usein tarkeinta olisi tavoittaa ja I0ytaa vain se yksi potentiaalein ja sopivin uusi tyontekija.

Kun mietitaan rekrytointi-ilmoituksessa kaytettavia kriteereita, ja varmistaakseen rekrytoin-
nin edellytykset onnistua, kehottaa Aarnikoivu aloittamaan perusteellisella tyttehtavaana-
lyysin laadinnalla. Tyotehtavaanalyysi maarittaé tehtavankuvan ja valintakriteerit. Téhan
kannattaa panostaa. Huonosti tehdylla tehtdvankuvauksen maarittelylla ei saada aikaan
hyvia kriteereita. Se taas saattaa johtaa vaardan henkildvalintaan. (Aarnikoivu 2013, 59-
60.)

Rekrytointi-ilmoitusta laadittaessa mielestani on tarkeaa, etta se puhuttelee tavoiteltua
kohdeyleisda. Jos aiemmalla kokemuksella ei ole merkitysta, vaan asenteella ja halukkuu-
della oppia, saa se "nakya ja kuulua” tekstissakin. On hyva muistaa, etta rekrytointiakin
koskevat monet lait. Yhdenvertaisuuslaki 1325/2014 saatda monista asioista, jotka tulee
huomioida niin rekrytointia kuin rekrytointi-ilmoitusta tehdessa. Yhdenvertaisuuslain 8 §
maarittad muun muassa, ettei ketddn saa syrjia i&n perusteella. limoituksen tyylilla
voimme kuitenkin mahdollisesti vaikuttaa siihen, minké&laisia hakijoita se puhuttelee ja
ketka paattavat hakea ilmoituksen perusteella meille. Yrityksellamme on ollut ilmoituksia,
jotka ovat tyyliltdan rennompia, talla tyylilla haluamme esimerkiksi valittdd innostunei-

suutta ja oppimishalukkuutta.

Joskus ilmoitustekstien laadinta on helppoa. Kun on hyvét pohjatiedot, eli hyvin maaritellyt
hakukriteerit, ja idea valmiista tekstista, syntyy helposti erottuva ja meidan nékdoinen rekry-
tointi-ilmoitus. Olen erittdin onnellinen siita, etté voin aika-ajoin myds tyylitella naissa ilmoi-

tuksissa.
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Rekrytointi-ilmoitus on alkuun myas rekrytoinnin ndkyvin osa-alue. Hyvalla ja suunnitellulla
ilmoituksella sivutuotteena yrityksen tunnettuus ja kiinnostusarvo kasvavat. (Joki 2018,
90.) Parhaimmillaan positiivisesta tytnantajakuvasta yritys hy6tyy rekrytoinnissa avoimien
ty6hakemusten maaréan kasvulla ja avoimiin paikkoihin tulleiden hakemuksien parem-
masta tasosta (Korpi, Laine & Soljasalo 2012, 76). Mielikuvamainontaa voi ilmoituksen jul-
kaisussa toteuttaa ilmoituksen ilmeelld. Julkaisu voi ollakin vain osailmoitus mista 16ytyy
vain yrityksen nimi, muutama ydinlause ja kehotus lukea koko ilmoitus kotisivuilta. (Kortet-
jarvi-Nurmi & Murtola 2015, 171) Osaviestintdd emme ole viela kokeilleet. Tata voisimme

kokeilla tulevissa rekrytoinneissa.

Rekrytointi-ilmoituksien julkaisu on siirtynyt suurimmaksi osaksi verkkoon (Helsila & Salo-
jarvi 2013, 129). Rekrytointikanavia valitessa tulee miettid jalleen, keta ilmoituksella halu-
taan tavoittaa. Harjoittelija ilmoituksiin kannattaa hyddyntéaé oppilaitosten omia sisaisia
rekrytointikanavia (Helsila & Salojarvi 2013, 129). Tallainen on esimerkiksi kolmen suurim-
man ammattikorkeakoulun Haaga-Helian, Laurean seka Metropolian Laura-palvelu, missa
julkaistavat ilmoitukset ovat selattavissa korkeakoulujen opiskelijoille suunnatuilla sivuilla.
Mikali haemme jo kokemusta omaavaa isanndintialan osaajaa, hyddynnamme Isanndinti-
liton Is&nnointi rekry-sivustoa. Maksuttoman alustan tydpaikkailmoittelulle tarjoaa ty6- ja
elinkeinopalveluiden TE-palveluiden MOL-sivusto. Vaikka itse sivusto on hieman ajastaan
jaanyt, ilmoitellaan sielld runsaasti ty6paikoista. Palveluun ilmoitettiin heindkuussa 2019
53 000 avointa ty6paikkaa. Kasvua edellisvuoteen ilmoitusmaarissa on 5000 enemman.
(Valtavaara, 2019.) Kun esimerkiksi Sanoma konsernin tuottamassa maksullisessa ilmoi-
tuskanava Oikotiella on 5185 ilmoitusta. (Oikotie 2019) Kaikki ilmoitukset julkaisemme
omilla verkkosivuillamme, sisdisessa viestintakanava Yammerissa seka yrityksen omissa
sosiaalisen median kanavissa. Perinteinen puskaradiokin on ollut ja tulee varmasti aina
olemaankin myds kaytossa. Tata kanavaa hyddynnetaan usein aloilla, kuten isdnndintiala
talla hetkelld, joilla on vaikea loytaa osaajia. Verkostoilla on edelleen suuri merkitys. Ver-
kostojen avulla voidaan my6s taydentad julkisia hakuja. Antamalla vinkkej& suoraan po-

tentiaalisille osaajille avoinna olevasta paikasta. (Helsila & Salojarvi 2013, 130)

Puskaradiot ja verokostot tavoitetaan nykyaan helpoiten sosiaalisen median kanavissa.
Sosiaalinen media mahdollistaa suuremman yleison tavoitettavuuden ja kohdentaa ty6-
paikkailmoittelun oikeiden osaajien nahtaville. Onnistuakseen rekrytointi-ilmoituksen
kanssa sosiaalisessa mediassa, tulee huomioida sille ominaiset ominaisuudet. Huonoin
vaihtoehto on kopioida lehti-ilmoituksen teksti. Tulisi tunnistaa ja analysoida erilaisten
alustojen soveltuvuus viestille. Esimerkiksi ammattilaisten keskustelupalstat ovat hyvia ka-
navia levittaa viestia ja tuoda rekrytointitilanne keskustelunomaisesti esille. (Korpi, Laine &

Soljasalo 2012, 23, 17). Seuraavissa rekrytoinneissa meidan kannattaa hyodyntaa tata
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neuvoa. Aiemmin olemme ik&&n kuin passiivisesti julkaisseet ja jakaneet rekrytointi-ilmoi-
tuksen sosiaalisen median kanavissa. Meidan kuitenkin kannattaa tassakin kohtaa tuottaa
aktiivisesti siséaltd4, ja valita kanavat seka alustat, missa eri tavoin kerromme meneillaan

olevasta hausta.

4.7 Seurantaviikko 4

Maanantai 7.10.2019

Taman paivan tavoite on saada fuusion kaynnistavat palaverit aikataulutettua. lltapaiva
menee Isanndintiliiton jarjestamassa isannodintialan HR-ammattilaisten verkostotapaami-
sessa. Isanndintiliitto isannoi verkostotapaamisia noin nelja kertaa vuodessa. Tapaami-
sessa mukana on 4-5 isdnndintialan yrityksen HR-toimihenkildita. Tapaamisissa keskuste-
lemme télle vuodelle asetetusta paateemasta: jaksaminen ja tyéhyvinvointi isannoitsijan

tydssa, seka muista ajankohtaisista asioista.

Verkostotapaaminen oli mielenkiintoinen iltapaiva. Tapaamisessa tydssajaksamisen ai-
heen lisaksi keskusteltiin pitkaan vuodenvaihteen jalkeen voimaan tulevan uuden tydaika-

lain muutoksista, lain mahdollisuuksista ja vaikutuksista isdnndintialalla.

Omaan ty6hon néin konkreettisesti vaikuttavan uuden lain voimaantulo on kasvattanut
osaamista jo todella paljon, mutta osaaminen kehittyy varmasti tdméan asian tiimoilla viela
paljon. On todella mielenkiintoista olla mukana téallaisessa muutoksessa seké toimenku-

vani puolesta, mutta myos tyontekijana.

Tiistai 8.10.2019

Talle paivalle olen jalleen sopinut haastattelun. Huomenna haastatteluita on kaksi. Haas-
tattelijana et mielestani voi koskaan sanoa olevasi taysin valmis. Aina voi kehittyd, koska
jokainen haastattelu on erilainen. Tavoitteeni télle paivalle on siis taata erinomainen haas-
tattelukokemus ty6nhakijalle. TAndan haastattelen hakijaa, joka etsii kiinteistsihteerin

ty6harjoittelupaikkaa.

Haastattelussa koin onnistuneeni. Perustan tdméan siihen, ettd huomasin, ehka arassakin,
hakijassa innostuksen ja iloisuuden lisaantyvan haastattelun loppua kohden. Eli hakija
rentoutui haastattelutilanteessa ja kertoikin hyvin perustellusti, miksi haluaa hakeutua Kiin-

teistballe ja miksi kokee sopivansa tyéhon.
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Kun sovin haastatteluita hakijoiden kanssa, mietin aina myos tilaa missa haastattelun pi-
dan. Toimistollamme on erilaisia tiloja, mutta valitsen tarkkaan tilan, jota kaytan. Uskon
etta tilavalinta viestii myds hakijalle yrityksestamme ja tilanteesta. Isossa neuvotteluhuo-
neessa en mielellddn haastatteluita jarjesta. I1so hallitseva neuvottelupdyta aiheuttaa ti-
lassa vaistamatta asettelun, jossa istumme pdydan vastakkaisilla puolilla, ja nain olemme
heti lahtokohtaisesti vastakkain asetellussa asetelmassa. Toinen neuvotteluhuone on kel-
larissa. En halua viestia hakijalle, etta tapaisimme salassa, tai ettd en halua hanta vieda
varsinaisiin tiloihimme. Nain itse saattaisin ajatella, jos tulisin haastatteluun ja minut vietai-
siin kellariin, muiden tilojen ollessa aivan toisaalla. Taman takia en ole pitanyt yhtaén

haastattelua kellarin neuvotteluhuoneessa.

Suosin toimistollamme olevaa vapaamuotoisempaa tilaa, jota kutsutaan olohuoneeksi. Se
on tybhuone, joka on sisustettu neljalla nojatuolilla ja matolla. Siella on pieni kirjahylly
seka tauluja seinalla. Kuten yleensa olohuoneessa. Tilasta olen saanut haastateltavilta
monesti hyvaa palautetta. Koska tilakin on rento, rentouttaa se usein myos haastatteluti-
lanteen, jossa hakija saattaa olla hyvinkin jannittynyt.

Toimistoillamme on tilan puutetta, ja olohuone saatetaan joutua muuttamaan takaisin tyo-
tilaksi. Haastatteluiden lisdantyessa olisi hyva, ettd minulla on jo tiedossa muitakin hyvia
tiloja kaytettavaksi haastattelutilanteissa. Taméan takia kokeilin eri tilaratkaisua taman pai-
vaisessda haastattelussa. Pidin haastattelun toimistotilamme aulassa. Alkuun tila oli tar-
peeksi rauhallinen. Mutta koska kulkua tapahtuu useampaan suuntaan, ei tila ollut tar-

peeksi hairitton ja siksi tilavalinta ei ollut tavalliseen tapaan onnistunut.

Keskiviikko 9.10.2019

Talle paivalle on sovittu kaksi haastattelua: aamuun ja iltapaivaén. Liséksi olen kutsunut
esimiehia palaveriin, jossa pidan kehityskeskusteluohjeistuksen. Taméan paivan tavoitteeni

on onnistua palaverin vetajana.

Olemme kaikki vain ihmisié ja ihmisille sattuu virheita, mokia. Juuri kun ehdin kehua it-
seani haastattelijana, tein todellisen mokan. Olin my6hassa toista, luulin olevani myo-
h&éssa palaverista. Saapuessani tdihin, sain viestin asiakaspalvelusta, ettéa haastateltava
odottaa minua aulassa. Olin edellisella viikolla sopinut haastattelun s&hkopostilla ja olin
unohtanut merkita sen itselleni kalenteriin! Haastateltava oli onneksi ymmartavainen ja

itse haastattelu oli erittdin onnistunut. (Tulemme kutsumaan hanet jatkohaastatteluun.)
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Kerroin aamupaivan mokasta palaverissa, minké olin varannut esimiehille kehityskeskus-
telun ohjeistusta varten. Kehityskeskusteluissakin hyvin tarkeda on luottamuksellisen ja
avoimen ilmapiirin luominen. Kysyinkin esimiehilta, miten heidan timeissaan kaydaan sat-
tuneita virheita lapi ja kuinka hyvin niista pystytddn puhumaan déneen. Esimiesten mu-
kaan virheita kasitellaan, mutta viela voidaan olla rohkeampia ja avoimempia mydnta-

maan niita.

Tasté johdattelin keskustelun eteenpain toiseen erittéin tarkeaan aiheeseen, positiivisen
palautteen antaminen. Totesimme yhdessa, ettd tAma on asia, mihin taytyy kiinnittd& huo-
miota ja mita taytyy todella harjoitella, etta se jossain vaiheessa sujuu huomaamatta. Esi-
miehet ovat avainasemassa positiivisen palautteen antamisessa ja positiivisen palaute-

kulttuurin luomisessa tydyhteisoomme.

Saimme palaverissa kaytya hyvin ja keskustellen lapi ohjeistuksen syksyn kehityskeskus-
teluihin. Koin, etta tama oli yksi parhaiten vetamani palaveri, ja uskon tuottaneeni silla lisa-
arvoa meidan esimiesten tyohon. Nain pystyin vahvistamaan rooliani esimiesten kumppa-

nina ja tukena heidan tyolleen.

Torstai 10.10.2019

Torstai oli ennalta suunnitellusti etapaiva. Viikko oli mennyt paaasiassa palavereissa ja
haastatteluissa, oli taman paivan tavoitteena hoitaa mm. sahkoposteja ja varmistaa, etta
olen saanut hoidettua edellisella viikolla tehtaviksi tulleita asioita. Talle paivalle on kalente-

roitu myos yksi puhelinhaastattelu.

Paiva oli tuottava. Omassa tyssa on tarkeda kokea olevansa tuottava ja huomata, etta
olen onnistunut edistdmaan minulla hoidossa olevia asioita. Tanéan sain hoidettua monta
sahkopostissa ollutta tehtavaa eteenpain. Puhelinhaastattelu oli onnistunut ja kutsuin ha-
kijan haastatteluun. Sain tehtya suunnitelman tyéryhmiin ilmoittautumisen prosessista ja
l&hetin sen eteenpéin kommentoitavaksi. Sain valmiiksi tiedotteen lajikokeiluista ja opin
miten tehda kysely, jossa on rajoitettu maara vastauksia. Teen paljon kyselyita ja kyselyi-
den laatimisessa kehittyy joka kerta kun niitd tekee. Siséalté on mietittava tarkkaan, kuten
ulkoasu seké tekniset ominaisuudet. Mitka ovat vastausmuodot, kuinka kyselyn edistymi-

nen nakyy vastaajalle ja miten kysely jaetaan.

4.8 Viikkoanalyysi, haastattelut

Neljannen viikon analyysissa keskityn rekrytointiprosessin haastatteluvaiheeseen. Analy-

soin omaa kehitystani haastattelijana. Tulevalle viidennelle paivékirjaviikolle on myds
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sovittu haastatteluita. N&in ollen keskityn myds tulevan viikon viikkoanalyysissa haastatte-

luvaiheeseen, mutta analysoinnin kohteena on yritykselle laatimani haastatteluprosessi.

Haastattelut ovat kuuluneet tydtehtaviini heti yrityksessa aloitettuani, tydharjoittelun alusta
lahtien. Tahdn mennessa minulla on uraa haastatteluiden parissa yhteensé noin puoli-
toista vuotta. Kappaleissa tuo tarkoittaa nopeasti tarkasteltuna noin 70 haastattelua (néi-
den liséksi on viela puhelinhaastattelut). Oli mielenkiintoista laskea itselle tuo luku. Rekry-
toijalle ja monelle HR-ammattilaiselle luku ei varmasti ole suuri. Itse olen yllattynyt haas-
tatteluiden maarasta. Lahes sata ihmista on todella monta erilaista kohtaamista ja koke-

musta.

Itselleni haastattelut ovat mieluista tydtehtava. On mielenkiintoista tutustua uusiin ihmisiin
ja kuulla miksi he haluaisivat meille toihin. Taméan ulkoisen sidosryhman téarkeydesta kirjoi-
tinkin jo tAman opinnaytetytn luvussa 3.2 Sidosryhmat tydsséani. Mielestani haastateltavan
tulisi onnistua antamaan itsestaan hyva kuva minulle, mutta myds minun tulee onnistua
antaa haastateltavalle hyva ja realistinen kuva yrityksestimme. Tydnantajamielikuvan ra-
kentaminen ja siind onnistuneen kuvan valittdminen hakijalle on nykypaivaa ja ratkaiseva
tekija rekrytointiprosessissa. Niin meilla kuin kansainvéalisestikin. Kolme paaasiallisesti
tydnantajakuvaan vaikuttavaa tekijaa ovat Housleyn mukaan: imago, identiteetti ja julki-
suuskuva. (Helsila&Salojarvi 2013, 125.) Tydmarkkinat ovatkin muuttuneet tyontekijalah-
toisiksi. Tydnantaja ei enaa valttamatta valitse tyontekijaa vaan tyontekija valitsee tyénan-
tajansa (Zojceska, 2018). Sama trendi oli havaittu tdné vuonna tehdyssa kansallisessa
rekrytointitutkimuksessa. Kysyttaessa rekrytointialan suuntaa ja suurimpia trendeja yleisin
vastaus oli rekrytoinnin vallan siirtymisen tydnantajalta tydntekijalle. Hakija onkin se, joka
paattaa. (Duunitori 2019)

Tama on mielestani hyva tiedostaa, kun mietin omaa rooliani haastattelijana. Se toimii hy-
vana lahtokohtana haastattelulle ja hakijoiden kasittelyyn. Hakijoita tulee kohdella arvos-
tuksella, ja osoittaa arvostusta heitd kohtaan niin, ettéd panostan siihen minkalaisen kuvan
he saavat meistd mahdollisena uutena tydnantajana. Taté arvostusta pyrin osoittamaan
niin haastattelussa kuin myos rekrytointiviestinndssa. Rekrytointiviestinassa tarkein arvos-
tuksen osoitus on pysyéa luvatussa aikataulussa. Tassa voin vield kehittya. Luvatut yhtey-
denottoajankohdat tulee vieda suoraan kalenteriin. Olen huomannut, etté kun kirjoitan ne
haastattelumuistiinpanoihin, saattavat ne helposti unohtua sinne. Myds hakijoiden tausta-
tietoihin voisi syventya enemman. Haastattelut, joissa olen tutustunut hakijan hakemuk-
seen ja CV:n syvéllisemmin tai useampaan kertaan, haastattelukysymykset ovat kohden-

netumpia ja kysymyksia onkin usein enemman. Nain saan myds haastatteluista enemman
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tietoa paatoksentekoa varten. Eli haastatteluun varatusta valmistautumisajasta ei tule tin-

kia.

Muistan edelleen ensimmaisen haastatteluni, minka pidimme yhdessa toimitusjohtajan
kanssa. Jannitin haastattelua varmasti yhta paljon kuin haastateltava itsekin. Enaa haas-
tattelut ei jannitd, vaan koen, etta minun tehtavani on lievittdéd haastateltavan jannitysta ja
saada aikaan mukava ja luottamuksellinen ilmapiiri. Kuvaillessani omille tyontekijoillemme
minun tyylia haastattelijana, olen sanonut, etten ole ristikuulustelija. En halua asettaa
haastateltavaa missdan tilanteessa ns. selké seinaa vasten, tai epamiellyttavaan tilantee-
seen. Tammoisessa asetelmassa, en varmasti saisi haastateltavilta laadukkaita vastauk-
sia. Nama kuvailemani toimintatavat ovat juurikin keinoja, joilla voin osoittaa arvostustani
haastattelussa hakijaa kohtaan. Mielestani ns. vaikeammatkin haastattelussa selvitettavat
asiat voi kysya ystavallisesti ja kannustavasti. Téllaisia ovat mm. aukot CV:ss, hyvin ly-
hyiden tydsuhteiden keston syy ja kysymys haastavaksi koetuista asiakastilanteista.

Joskus haastatteluissa kuitenkin on vaikea saada selville kaikkia niita asioita, joita haluai-
sit tietdd haastateltavasta tai hdnen tyohistoriasta. Minna Salli (2014, luku 8) toteaa tar-
kentavien kysymyksien erottavan noviisin kokeneesta haastattelijasta. Samaistun tdhén
jossain maarin. Huomaan joskus miettivani haastatteluissa, kuinka tarkasti voin jotain ti-
lannetta kysya. Koska tehtavani haastattelijana on selvittda hakijan potentiaali ja sopivuus
tydskennella yrityksessamme, minun tehtavani on kysya juuri naita tarkentavia kysymyk-
sid, ymmartadkseni paremmin. Taman tavan tulen kirjoittamaan itselleni ylés haastattelu-
pohjaan, muistaakseni tarkentavat kysymykset, ennen kuin se on itselleni totuttu toiminta-

malli.

Haastattelutekniikassa voi aina kehittyd. Haastatteluihin olen pyrkinyt tuomaan enemman
kysymyksia, joissa hakijan taytyy kuvailla konkreettisilla esimerkeillaan toimintaa aiem-
missa tehtavissaan. Olen tietamattani osittain kayttanyt kompetenssipohjaista haastattelu-
tekniikkaa. Tutustuessani tahan tekniikkaan lisaa, huomasin ettd mallia kannattaa ehdot-

tomasti kayttaa syvallisemmin.
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Kuva 4. Kompetenssipohjainen haastattelutekniikka, SOARA-malli (mukaillen Salli, M.
2014, luku 8)

Kun haastattelussa halutaan saada tietoa hakijan suoriutumisesta tydssa, on kompetens-
sipohjainen haastattelutekniikka toimiva ratkaisu. Tutkimustuloksien mukaan mennyt kayt-
taytyminen ja toiminta ennustaa tythaastattelussa luotettavimmin tulevaa suoritusta. Nai-
hin tutkimustuloksiin perustuvat kompetenssipohjaiset STAR- ja SOARA-tekniikat. (Salli
2014, luku 8)

Kompetenssipohjaisesta SOARA-mallista (kuva 4) olen kayttanyt tilanne- ja tavoite- seka
lopputulosvaiheita. Naita olen kysynyt juurikin kysyessani haastavista asiakastilanteista.
Haastattelussa voisin hyvin syventaa kysymyksia liséamalla mallista vahintaan kysymyk-
sen toiminnasta: Kuinka toimit tilanteessa, jossa koit asiakkaan haastavaksi? Talla kysy-
myksella on tarkoitus saada selville, kuinka haastateltava todennékoisesti toimii vastaa-
vanlaisissa tilanteissa. Toisaalta ei kannata jattéa pois reflektointiakaan. Voihan aikai-
sempi tilanne olla opettanut hakijalle jotain, mik& auttaa toimimaan héanta paremmin seu-
raavassa vastaavassa tilanteessa. N&in ei ainakaan jaisi mahdollisuutta, ettd kompetens-
sipohjaisen haastattelumallin kéyttaminen jattaisi osittain arvailuiden varaan sen toimisiko
hakija jatkossakin samoin kuin ennen (toistaisiko mahdollisia virheitd). Vaan reflektointi
kysymyksen vastaus antaisi tdrkedn kuvan hakijan kyvysta oppia ja kehittya. (Academic
Work 2019)
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Haastattelut ovat molemmille osapuolille tarkeita tilanteita. TAman takia pyrin jo haastatte-
luaikaa sopiessani siihen, ettd minulla on hyvin aikaa valmistautua haastatteluun ja, etta
pystyn parhaalla mahdollisella tavalla valttamaan esimerkiksi myéhastymisen mahdolli-
suuden. Pyrin siihen, ettd haastattelussa hymyilen, olen energinen ja iloinen. On tutkittu,
ettd tunnelma tarttuu vastapuoleen (Kinsey Goman, 2019). Pyrin huomioimaan myads tilan,
jossa haastattelu kaydaan, etté se on rauhallinen ja mukava. Taman takia kaytankin usein
toimistollamme olevaa "olohuonetta”, joka on tilana epaformaalimpi. Eika haastateltavan
ja minun valissa ole esteena esimerkiksi poytaa. Tila ilman valissamme olevaa estetta toi-
mii myds sanattomana viestina yhteistydsta (Kinsey Goman, 2019). Viime viikolla pidin
haastattelut kiinteistén aulatilan sohvaryhmilla, mutta tilavalinta ei ollut onnistunut. Se ei
ollut tarpeeksi rauhallinen, vaan satunnaisestikin ohi kulkevat ihmiset olivat hairidtekija.

Paatinkin, ettd myos jatkossa pidan haastattelut toimiston olohuoneessa.

Minulla on tietyt asiat, jotka toistan nykyaan samanlaisina lahes kaikissa haastatteluissa.
Talla haluan varmistaa, etta haastattelukokemus olisi tasapuolinen kaikille hakijoille. Asiat,
jotka pyrin toistamaan kaikissa tilanteissa mahdollisimman samanlaisina, on kuvaus yri-
tyksestdmme, henkildstéedut, mitd arvostamme yrityksessa ja minkalainen tydyhteiso
olemme. Tama toimintamalli, yrityksen esittely on osoitus kehittymisesténi ajan saatossa
haastattelijana. Tatd omaa toimintaani kehittaakseni viela eteenpain, voisi olla hyva luoda
lyhyet muistiinpanot asioista, joita haluan kertoa. Talla tavalla varmistaisin vieléa tasapuoli-

suutta, kun en kavisi asioita lapi muistinvaraisesti.

Haluan my6s kuvata haettavan tehtavan mahdollisimman hyvin ja realistisesti. Ei ole mi-
taan syyta esimerkiksi kaunistella sita tosiseikkaa, ettd isannditsijan tyd on kausittain kuor-
mittavaa ja kevat tilinpaatdsajankohtana on muita vuodenaikoja rankempi. Tama todelli-
sen tehtavankuvan kuvauksesta kertominen on osoitus kasvaneesta rohkeudesta haastat-
telijana. Tiedostan, mitka asiat ovat tarkeita keskustella |api haastattelussa. Haastatelta-
van motivaation mittaaminen on tarkeaa ja tAma realistinen tydnkuvaus on yksi tapa sii-

hen.

Olen mielestani kehittynyt haastattelijana paljon. Onhan toistojakin jo kymmenia takana.
Olen varmaotteinen, osaan johtaa tilannetta ja keskustelua. Huomaan haastattelussa, mi-
kali keskustelumme harhautuu epéolennaisiin asioihin ja osaan palautta sen takaisin ai-
heisiin, joista haluan saada lisatietoa. Myds haastatteluissa mukaudun tilanteen ja ihmisen
mukaan. Olenkin saanut haastateltavilta monesti hyvaa palautetta muun muassa siita,
ettd haastattelutyylini on miellyttéva, on ollut mukavin ja hauskin haastattelutilanne missa

hakija on ollut, on hyvét kysymykset, onnistunut tilavalinta ja osaan hyvin kuvata haettua
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tyotehtavaa. Kehittyd voi aina, ja siksi tassé analyysissa tulleet asiat tulee ottaa kayttoon

ja toteuttaa tulevissa haastatteluissa.

49 Seurantaviikko 5

Maanantai 14.10.2019

Maanantai alkaa totuttuun tapaan hallintoyksikon viikkopalaverilla. Viime viikon aikana en
ole ehtinyt paljoakaan edistaméan edellisviikolla tulleita tehtévid. Joten tarkeinta on nyt

palaverin jalkeen suunnitella tarkemmin omia tehtavia ja niiden aikataulutusta.

Aloitettuani taman opinnaytetydn paivakirjamerkinnat, olen tarkkaillut omaa ty6tani ja vii-
koittaisia tehtavia. Tahdn mennessa olen havainnut, etta paivani tayttyvat usein yllatta-
vista ei suunnitelluista keskusteluista, joista tuloksena on yleensa lisaa hoidettavia asioita.
Vahintaan asioita, joita taytyisi huomioida tai hoitaa tulevaisuudessa. On vaikea kieltaytya
palaverista, tai keskustelusta jos kalenterissa on vain itse itselle aikataulutettuja tehtavia.
Oman ajanhallinnan ja tehtavien valmiiksi saattamisen takia olisi erityisen tarkea opetella
kunnioittamaan omia itselle asetettuja tehtavia ja aikatauluja.

Olen myds huomannut, etta tehtavien valmiiksi saattamista edesauttaa, kun varaan niille
kalenterista tietyn ajan niiden tyostdmiseen. Nain tulee konkreettisemmin nékyville hoidet-
tavat tehtavat. Myos kaytbssamme oleva Teams-ohjelma ja siella oleva planner-tydkalu
toimii hyvana tehtavalistana. Planner on ikdan kuin sdhkdinen tehtéavalista, johon voi liséata
muita henkil6ita ketd asia koskettaa, tehda valimuistiinpanoja ja asettaa tehtavélle tavoite-
aikataulu. Olenkin viime viikkojen aikana paassyt pois omien erillisten tehtavalistojen kay-

tosta ja vienyt padsaantdisesti hoidettavat tehtavat planneriin.

Naista syista, keradilin jalleen eri muistiinpanoista tehtavia planneriin ja asetin niille maara-
ajat valmistumisen suhteen. Aikataulutin itselleni tehtavia kalenteriin seuraaville kahdelle
viikolle. Ensimmaisell& viikolla mainitsin ottavani kayttoon toimitusjohtajalta saamani full
focus plannerin, mutta tahan minulla ei ole valitettavasti ollut aikaa tutustua eika ottaa

kayttoon.

Tiistai 15.10.2019

Tanaéan minulla on kaksi haastattelua. Kuulostaa vahalta yhdelle paivélle, mutta niihin ku-
luu yllattavan paljon aikaa. Kohdennettujen rekrytointien aikana huomasin, etta kolme,

korkeintaan nelja haastattelua onnistuu pitda yhden paivan aikana. Haastattelut ovat
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myds energiaa vaativia, joten siksikin pyrin hajauttamaan haastattelut useammalle pai-

valle.

Ennen haastattelua tulee siihen valmistautua, kerrata hakijan CV ja hakemus. Tayttaa
haastattelulomakkeelle esitiedot, siirtya haastattelutilaan ja sulkea muut ohjelmat ja puhe-
limet haastattelun ajaksi. Téhdn menee noin puoli tuntia. Itse haastattelulle varaan aikaa
tunnin. Haastattelun jalkeen jalkitoihin kuluu yleensa myé6s noin puolituntia. Haastattelijan
saattaminen pois toimistolta, siirtyminen takaisin omalle tytpisteelle ja haastattelumuistiin-
panojen tadydentaminen. Joskus viela tiedotan heti esimiesta haastattelun jalkeen sen tu-
loksista, jos tarve uudelle tydntekijalle on suuri. Nain ollen kokonaisuudessaan haastatte-

luun kuluu aikaa 2-2,5 tuntia.

Tavoitteena talle paivalle on viime viikkoisen viikkoanalyysin pohdintaani liittyen, tuoda ta-
man paivan haastatteluun SOARA-mallin ominaisuuksia haastattelukysymyksiin.

Oma tapani tehd& haastatteluita on strukturoitu haastattelu. Tama tarkoittaa sita, etta kay-
tan valmista luomaani haastattelurunkoa, jonka kysymyksia muokkaan vain vahan tapaus-

kohtaisesti, riippuen tehtavasta johon henkil6d haastatellaan tai henkilon taustasta.

Omaa haastattelutapaa olikin yllattavan haastava alkaa muuttamaan. Olin suunnitellut uu-
det kysymykset ja lisdannyt ne haastattelurunkoon. Kuitenkin sivuutin lahes kokonaan uu-
det kysymykset, koska huomasin olevani hieman epévarma uusien kysymyksien asette-
lusta ja kaytdsta. Taman takia valmistautumiseen olisi pitanyt kayttdd huomattavasti
enemman aikaa, jotta haastattelurungon muokkaukselle olisi jAdnyt enemmaén aikaa. Olisi
my0s pitanyt miettid tarkemmin, uusien kysymyksien (ja mahdollisten jatkokysymyksien)
muotoa. Toisin sanoen taman paivan tavoite haastatteluiden osalta ei ihan toteutunut,

koska haastattelut tein edelleen vanhalla haastattelukysymyksien rungolla.

Keskiviikko 16.10.2019

Henkildstojarjestelma Sympan paivitys ja yllapito on yksi tehtavistani. Sympan laajempi
paivitys ja kaikkien osa-alueiden kokonaisvaltainen hyddyntaminen oli yksi paatavoitteis-
tani talle vuodelle, ennen yrityskauppoja. Meneillaan olevan fuusion takia télle tehtavalle
ei ole jaanyt riittavasti aikaa. Taman paivan paatavoitteeni onkin saada paivitettyd Sympa

tarkeimpien tietojen osalta ajan tasalle.

Henkildstotietojarjestelman hankinta yritykselle oli yksi tehtavistani, kun aloitin MTR-Isan-
ndinnissa. Taman takia myds jarjestelman yllapito ja paakayttajatunnukset ovat minulla.

Sympaa kaytetdaan poissaolojen merkintaan kuten sairaspoissaolot, lomat, saldovapaat
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yms. Jarjestelmaén tallennetaan ja yllapidetaan palkka- ja tyésuhdetietoja, kehityskeskus-
telut, koulutukset ja tietenkin henkildston omat tiedot. Henkilostéhallinnolle Sympa toimii
myds tydkaluna. Sita kautta pystyn luomaan erilaisia raportteja, lomalistoista henkilostéra-

portteihin.

Valilla on erittdin mieluisaa tehda tehtavia, jotka tulevat suoraan tekemalla valmiiksi. Toi-
saalta Sympaan tehtavat suuremmat muutokset vaativat viela itselta syvéllisempaa jarjes-
telmaan tutustumista ja opettelua. Osa jarjestelmaan tehtavista muutoksista ovat ns. koo-
dausta. Sympa tuottaa paljon tukipalveluita ja ohjeita, jonka avulla pienet koodausta vaati-
vat tehtavat onnistuvat, vaikkei minulla ole juurikaan osaamista jarjestelmien koodaami-

sesta.

Torstai 17.10.2019

Eilen sain tiedon fuusion etenemisesta ja seuraavista vaiheista. Télle paivalle tehtavaksi
tuli fuusion seuraavista vaiheista tehdé alustavaa suunnitelmaa toimipisteiden ja tyopistei-
den sijoittelusta. Uusi tilanne vaatii jonkin verran muutoksia tilank&ayton suhteen, kun uusia
tiimeja aletaan yhdistda ja muodostaa. Taman paivan tavoite on siis ymmartaa toimisto-

jemme resurssit huomioiden parhaalla mahdollisella tavalla tyontekijoiden tydmatkat.

Paivan paatteeksi oli todettava, ettad tama on todella iso kokonaisuus ratkaistavaksi. Minun
tulee palata tahan hyvin pian uudelleen ja varattava siihen huomattavasti enemman aikaa.
Huomasin myds, ettd minun on muistutettava tyontekijoita, etta heilla on paivitetyt osoite-
tiedot henkilostojarjestelma Sympassa. Tama on oleellinen tieto, jos haluamme huomioida
tyopistesijoittelussa tydntekijdidemme tydmatkan parhaalla mahdollisella tavalla. Tahan
liittyen mietin, tulisiko meidén kysya automaattiviestilla kerran vuodessa tyontekijdil-
tamme, onko jarjestelman tiedot ajan tasalla? Vaikka jarjestelméa meilla on ollut kaytossa

jo kaksi vuotta, sen paivittaminen ja kaytt6 ei ole kaikilla aktiivisesti muistissa.

4.10 Viikkoanalyysi, haastatteluprosessi ja sen kehittdminen

Edelliselld viikolla viikkoanalyysissa keskityin arvioimaan omaa kehitystani haastattelijana.
Taman viikon analyysissa keskityn nykyisin kaytdssa olevaan haastatteluprosessiin ja sii-

hen miten haastatteluita voisi viela kehittaa.

Aiemmin haastatteluita yrityksessa tekivat kaikki yrittgjat, kukin omalla tyylillaan. Nykyisin
kaytdssa oleva haastatteluprosessi ja haastatteluiden toimintamalli on osa minun tekemaa

rekrytointiprosessia.
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Usein haastatteluprosessi alkaa puhelinhaastattelulla. TAma vaihe ja& pois ainoastaan,
jos hakemuksesta ja CV:sta kay suoraan ilmi, etta hakija tayttda useat asettamamme ha-
kukriteerit. Puhelinhaastattelukutsun esitan myaos niille, ketkd ovat ns. ehka- hakijoita.
Kaytan usein rekrytoinneissa jaottelua: kutsu suoraan haastatteluun, ehkéa haastatteluun
ja ei soveltuva. Puhelinhaastattelu toimii myds alustavana karsintamenetelméana. Puhelin-
haastattelun tavoitteena on selvittdaa CV:sté tai hakemuksesta herannyt yksittainen tai yk-
sittdiset kysymykset. Puhelinhaastattelu on kestoltaan yleensa lyhyempi kuin varsinainen
haastattelu. Myds Salli (2014, luku 6) toteaa puhelinkarsinnan tehostavan rekrytointipro-

sessia, seka sadastavan myos aikaa.

Puhelinhaastattelut otin kayttoon toista kohdennettua rekrytointia hoitaessani. Se on 0soit-
tautunut toimivaksi kaytannoksi. Puhelinhaastattelun jalkeen on ollut huomattavasti hel-
pompi paattaa jatkokutsusta haastatteluun. Puhelinhaastattelu ei toimi ainoastaan karsin-
tamenetelmanda. Vuorovaikutustaitojen analysoinnissa puhelinhaastattelu on toimiva arvi-
ointivayla (Salli 2014, luku 6). Lahes kaikki toimenkuvat yrityksessdmme siséltavat asia-
kaspalvelua puhelimitse, ja siksi puhelinhaastattelu on mygds toimiva arviointimenetelma
yrityksemme prosessissa. Tahan ndkokulmaan minun tulisi jatkossa kiinnittéd enemman
huomiota puhelinhaastatteluita kdydessani. Talléin myds puhelimessa kayty haastattelu
olisi osa taitojen ja osaamisen arviointia, kompetenssipohjaista haastattelumenetelméaa

mukaillen.

Tutkimuksenkin mukaan kasvotusten tehty haastattelu koetaan edelleenkin olevan tarkein
tekija yksittaisen onnistuneen rekrytoinnin kannalta (Duunitori 2019). Haastattelu on myds
tarkein tiedonkeruumenetelma (Joki, 2018. 97). Toisaalta nykyaan tulisi hyddyntaa tekno-
logiaa paremmin. Talla voisi myds tehostaa haastatteluprosessiin kaytettya aikaa. Haas-
tatteluprosessia voisin kehittdd muuttamalla sen nykyaikaisemmaksi ja tehokkaammaksi
hyddyntéen videoita. Erityisesti isannoitsijan ammatti vaatii myds esiintymistaitoja, taman
takia voisi olla hyddyllista testata hakijoiden esiintymista videon avulla. Hakijoille, joiden
hakemuksen jalkeen paatoksen muodostaminen on epavarmaa, voisi puhelinhaastattelun
sijaan lahettaa viisi haastattelukysymysta sdhkopostilla. Naihin kysymyksiin hakijan tulisi
vastata videolla. Tama olisi varmasti myds oivallinen karsintamenetelma. Ns. massahaki-
jat karsiutuisivat tasséa vaiheessa pois, koska videon tekeminen ja lahettdminen vaatisi

hieman vaivannakoa.

Haastatteluprosessimme on monivaiheinen ja haastatteluiden maara riippuu siitd, onko
kyseessa kohdennetun rekrytoinnin haastattelut vai avoimen hakemuksen lahettaneen ha-

kijan haastattelu. Lahes poikkeuksetta kaikki meille hakevat tyontekijat kayvat kahden tai
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kolmen haastatteluvaiheen lapi. Haastatteluprosessia voisi kehittaa ja testata, lahetta-
malla haastatteluun kutsutulle etukéteen kysymyksia. Usein tietyt syvallisemmat kysymyk-
set ovat sellaisia, ettei kaikki miettimatta osaa niihin parhaalla mahdollisella tavalla vas-
tata. Kuten kysyttdessa hakijan arvoja. Kun kysymys/kysymyksié olisi saanut etukateen
hieman pohtia, voisi haastattelusta saadut vastaukset olla informatiivisempia ja syvalli-

sempid.

Ensimmaisessa haastatteluvaiheessa hakija tapaa yleensa minut. Taman haastattelun ta-
voitteena on arvioida henkilén soveltuvuutta organisaatioomme ja selvittda arvojemme ja
toimintatapojemme yhteensopivuutta. Arvioin myo6s henkilon soveltuvuutta tydyhtei-
s6dmme. Vaihtoehtoisesti ensimmaisessa haastattelussa mukana on myoés esimies. Ha-
nen tehtava ja tavoite on arvioida osaamista ja siind olevia mahdollisia kehittymistarpeita.
Useampi kuin yksi haastattelija lisd& myos haastattelun luotettavuutta, kun mietitdan valin-
nan osuvuutta (Helsila & Salojarvi 2013, 133).

Toiseen haastatteluun mukaan pyydan henkiléston edustajan. Mielestani tdméa on osoit-
tautunut hyvaksi ja tarkeaksi toimintamalliksi haastatteluissa. Tydntekijat kertovat yleensa
erilaisia asioita tydnantajasta ja yrityksesta. Tassa haastattelussa myo6s tyonhakija saa pa-
remman kasityksen tulevista kollegoistaan. Tapa, jossa tydntekijat haastattelevat tulevaa
kollegaansa on yleistynyt ja kaytdssa monilla eri aloilla. Meilla kollega on mukana vain toi-
sessa haastattelussa, kun taas esimerkiksi Kartanokylpyla Kaisankodin rekrytointiproses-
sissa kerroshoitajat ovat mukana alusta lahtien (Saarikko 2014). Digitalisaation asiantunti-
jayritys Goforella kollegarekrytointi on saanut kokonaan uuden muodon. Siella tydnhaki-
joita ja tyontekijoitd on kannustettu etsimaan uudet tydkaverit omasta verkostosta ja nain

kasaamaan oma unelmiensa tiimi. (Gofore, 2019)

Itse haastattelut olen toteuttanut tAhan mennessa strukturoituna haastatteluna. Kaytan yri-
tyksellemme tekemaani haastattelukysymysten runkoa. Omia tottumuksia haastatteluta-
voissa olikin yllattavan vaikea lahtea muokkaamaan. Jos haluan kehittdéa haastattelutek-
niikkaa kohti kompetenssihaastattelua, taytyy haastattelukysymyksien muokkausta val-

mistella paremmin.

Edellisen viikon viikkoanalyysissa pohdin SOARA-haastattelutekniikkaa. Mité hyotya kom-
petenssimuotoista SOARA-haastattelutekniikan mukaisista kysymyksisté olisi? Nyt kay-
tossé olevaa haastattelurunkoa tehdessa, yksi haastattelutavoite oli selkea. Haastattelu-
kysymysten avulla tulisi selvittdd mahdollisimman hyvin, kuinka hakija mahdollisesti toi-

misi ja kayttaytyisi tehtavissaan ja kohtaisiko tama tapa/toimintamalli meidan arvot.
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SOARA-mallin mukaiset kysymykset ovat aseteltu niin, etta niiden tulisi tuottaa konkreetti-
sempia vastauksia ajatellen asettamaamme haastattelutavoitetta.

Haastattelukysymys nyt: - SOARA-mallin mukaisesti:

¢ Milla tavoin huolehdit o Kerro esimerkki miten
asiakkaiden huolehdit
tyytyvaisyydesta? asiakastyytyvaisyydesta?

¢ Kuvaile miten toimit, kun
asiakas oli tyytyvainen
sinulta saamaansa
palveluun?

e Miten tyytyvdinen
asiakas oli saamaansa
palveluun (asteikolla 1-
10)?

¢ Onko viela jotain miten
voisit parantaa
toimintaasi?

N J N J

Haastattelukysymys nyt: - SOARA-mallin mukaisesti:

* Kerro esimerkki ¢ Miten toimit ko.

haastavasta tilanteessa?
asiakastilanteesta? e Mika oli lopputulos?
e Mitd tilanne opetti
sinulle?
NS _J NS _J

Kuva 5. Haastattelukysymyksien muokkaus vastaamaan SOARA-mallia (mukaillen Salli
2014, luku 8).

Haluaisimme selvittda kuinka haastateltava mm. suhtautuu asiakaspalvelutilanteisiin, eri-
tyisesti haastaviin sellaisiin ja minkalaisia tapoja hanella on pitdd huolta asiakastyytyvai-

syydesta. Meille asiakastyytyvaisyys on tarked ja maarittava tekija kaikkien tyontekijaryh-
mien tydssa. Isanndintialalla ei ole vield kovin hyva maine asiakaspalvelun tason suhteen
ja siksi me haluamme erottua alalla tuottamalla erinomaisia asiakaskokemuksia. Siksi on

my0s tarkea selvittdd konkreettisesti miten haastateltava tuottaa asiakaspalvelua.

SOARA-mallia hyddyntéen voisin kehittda nykyisia haastattelukysymyksia viela eteenpain.
Kuva 5 esittdé kuinka nykyisia haastattelukysymyksia voisi muokata kohti SOARA-mallia.

Yrityksemme nelja isointa tyontekijaryhmaa ovat kaikki asiakkaidemme kanssa
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tekemisissa. Naihin tehtéviin hakijoita haastatellessa kysymykset tulisi vield kohdentaa
tarkemmin toimenkuvaan yleisesti liittyvilla tilanteilla. N&in jokaiseen toimenkuvaan hake-

villa olisi omat SOARA-mallin mukaiset haastattelukysymykset.

411 Seurantaviikko 6

Maanantai 21.10.2019

Talle paivalle on tehtavana tutkia taustaselvityksia. Minulle oli aiemmin annettu tehtavaksi
tutustua ja ymmartaa tarkemmin, mita tarkoittaa henkildsta tehty suppea turvallisuusselvi-

tys seka luottotietojen tarkistus.

Taman paivan tehtavassa osaamiseni laajentui ja syventyi. Tiedan nyt tarkemmin mita tar-
koittaa ja missa tilanteessa tyontekijasta tai hakijasta saadaan tehda luottotietojen tarkis-
tus tai suppea turvallisuusselvitys. Molempia tarkistuksia saatelee laki, mika onkin erittain
tarke&a, kun puhutaan nain syvélle yksityisyyteen kuuluvista asioista. Turvallisuusselvityk-
sid saatelee turvallisuusselvityslaki 726/2014 ja luottotietojen kasittelystd maarittaa laki yk-
sityisyyden suojasta ty6elamassa 13.8.2004/759.

Tiistai 22.10.2019

Uusi tyQaikalaki astuu voimaan 1.1.2020 (Eduskunta 2019). Tahan liittyen minun tehtavani
yrityksessamme on selvittdd uuden lain tuomat muutokset ja ennen kaikkea niiden vaiku-

tuksista ja mahdollisuuksista tyontekijoillemme.

Isdnndintiala on yleisesti ollut haastava tytajan nakokulmasta. Ty6 on tydaikaa kausiluon-
toisesti kuormittavaa, ja kiireaika painottuu vuodessa 4-5 kuukaudelle. Normaalin tydpai-
van paalle tehdaan tilinpaatdsaikaan viela kokoukset. Kokoukset ovat ylitydta, mutta alalle
tyypillisesti ne on korvattu kokonaan erillisell& korvauksella. Useissa yrityksissé is&nngitsi-
jéiden tydsopimuksessa on myds mainittu, ettei isdnnoitsija kuulu tydaikalain piiriin. Mei-
dan yrityksessa kaikki tyontekijat kuuluvat ty6aikalain piiriin, sekd noudatamme kiinteisto-

alan toimihenkiloita koskevaa tydehtosopimusta.

Osallistuin syyskuussa Mothers in Business Ry:n jasenille jarjestettyyn tydoikeusaamiai-
seen Asianajotoimisto Hannes Snellmanilla. Pitkalti tdman tilaisuuden muistiinpanojen
avulla sain valmisteltua esityksen yrityksemme tyontekijoille uuden tydaikalain muutok-

sista ja uudistuksista.

39



Tarkeimmat muutokset

Enimmaistyoaika Liukuva tyoaika Joustotyo Tyoaikapankki

» Absoluuttinen « Edellyttaa erillista | « Edellyttaa erillista | « Yhdessa sovittava
enimmaistyoaika sopimusta: sopimusta: kirjallisesti
48h/vko kdyttoonotosta.

» Tasoittumisjakso | » Vuorokautinen » Mahdollisuus « Erilaisia ansaittuja
4kk liukuma-aika max sopia tyoajan vapaita, tyoaikaa ja
4h. pituudesta ja vapaaksi

sijoittelusta. muutettavia etuja
voidaan saastaa ja
yhdistaa toisiinsa.

« 4kk » Kun min. 50% « Max. 180h/vuosi,
seurantajakson tyOajasta tyontekija | max. 6kk tyoaika
ajalla max. saa madrittaa missa | kerrytettyna
liukumat: +60 -20. | ja milloin

tyoskentelee

&I R Qg s T

Kuva 6. Koonti uuden tydaikalain muutoksista.

Halusin rakentaa esityksen mahdollisimman selkeaksi ja siksi esitykseni alkaa koonnilla,
mihin olen koonnut kaikki uudistukset yhdelle sivulle (kuva 6). Testiyleisona esitykselleni
toimii viela myéhemmin talla viikolla esimieheni. Kdymme hanen kanssa lapi lakiuudistuk-
set, minka jalkeen meidan tulee pohtia, miten mahdollisesti voisimme hytdyntaa uutta la-

kia yrityksessamme.

Keskiviikko 23.10.2019

Taman paivan kaksi tarkeintd kalenterimerkintdé ovat fuusiopalaveri sekd haastattelu.
Fuusiopalaveri on tarkea. Kuulun tyéryhmaan, jonka tehtavana on valmistella ja toteuttaa

yritysfuusion kaytannon toimia.

Sain fuusiopalaverista mielekkdan tehtavan, tosin haastavalla aikataululla. Tulemme
kaynnistamaan arvoprosessin kyselyn muodossa ja tama kyselynrunko tulee olla valmis
huomenna torstaina. Onneksi kalenterissani ei ollut erityisesti aikataulutettuja merkintoja
huomiselle. Nain sain varattua heti aamusta pidemman ajan arvokyselyn laadintaan.

Fuusion my6ta menemme kohti uutta brandia, joka toimii uuden nimen alla. Uudella yrityk-
sella taytyy olla arvot, jotka toimivat tyontekijoidemme apuna. Arvot tulee lahted yrityksen
sisélta, ne eivat voi olla yritysjohdon, toimitusjohtajan tai kenenkaan muun yksittdisen
tyontekijan keksimié korulauseita. Siksi kysymme arvoista kaikilta tyontekijoilté kyselyn

avulla.
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Taman paivaisessa haastattelussa hyddynsin edellisviikon viikkoanalyysin pohdintaa
SOARA-mallin mukaisista kysymyksista (kuva 5). Pyysin haastateltavaa kertomaan esi-
merkin, miten han huolehtii asiakastyytyvaisyydesta. Tahan kysymykseen sainkin hyvan
vastauksen, mutta kysymys mita opit haastavasta asiakastilanteesta, olikin vaikeampi
vastattava. Tahan vastausta jouduin vahan odottelemaan (miké ei ole ollenkaan huono-
asia, vastauksia saa ja pitaakin miettia), mutta ehké hakija ei ole pohtinut paljoakaan toi-
mintaansa oppimisen valossa. Taman kokemuksen perusteella tulen hyddyntdmaan naita

konkreettisempia kysymyksia, jotka kertovat henkilén toimintatavoista enemman.

Torstai 24.10.2019

Taman paivan tavoite oli selkeé: luoda hyva arvokysely. Paivan tydajasta olin varannut la-
hes puolet uuden arvokyselyn luomiselle. Varasin asialle runsaasti aikaa koska halusin
paneutua asiaan syvallisemmin ja koen, ettéd kyseessé on merkittava tekija yrityksen tule-

vaisuuden kannalta.

Vaikka aikataulu oli tiukka ja se asetti kyselyn laadintaan tietynlaista painetta, koin tehta-
van erittdin mieluisaksi. Omalla tavallaan palasin kyselyn laadinnassa myods HR-tyOni al-
kujuurille. Olihan yksi ensimmaisista tehtavistani MTR:ssa juurikin arvokyselyn luonti.

Arvoja kysyn myds tybhaastattelussa. Eilisessa haastattelussa oli poikkeuksellisesti ti-
lanne, jossa huomasin, ettd omien arvojen maarittaminen ei valttaméatta olekaan kovin
helppo kysymys vastattavaksi. Arvot ovat meille jokaiselle yksildlliset ja toimimme niiden
avulla jopa tiedostamatta sitd. Esimerkiksi vaikeat valintatilanteet, joita ei voi ratkaista toi-
mimalla kuten ennen ja tilanteet, joissa toimimista ei ole ohjeistettu ovat sellaisia, joiden
ratkaisemisessa turvaudutaan arvoihin (Puohiniemi 2003, 11). Omia arvoja voi olla vaikea
maarittaa, jollei niitd ole erikseen pohtinut. Valilla on tarkea asettaa itsensa haastateltavan
asemaan ja miettia, miten itse vastaisin esittamiini kysymyksiin? Koska kysyn ja keskuste-
len arvoista haastattelutilanteissa usein, olen pohtinut my6s omia arvojani. Jotta itsekin
voin vastata tulevaan kyselyymme, joudun varmasti vielékin pohtimaan ja tarkastelemaan,

mitk& ovat minulle tarkeitd arvoja elaméssa ja tydelamassa.
Taman takia haluankin haastaa myos jokaisen tAman opinnaytetyon lukijan kysymalla:

Mitk& ovat sinulle tarkeitéd arvoja? Ehké& tama vastauksen pohtiminen auttaa sinua seuraa-

vassa tyOhaastattelussasi.
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4.12 Viikkoanalyysi, arvot

Talle viikolle sattui poikkeuksellisen paljon taustatyota ja asioihin paneutumista vaativia
tehtavia. Minun tehtavani yrityksessé ei ole olla tyésuhdejuridiikan ammattilainen, mutta
on tarkeéa tietdd mitka lait vaikuttavat tydsuhdeasioihin. Taman takia oli tarked tutustua la-
kiin yksityisyyden suojasta tyoelamassa, mika on itselleni vahemman tuttu. Mieluisinta
pohdintaa ja selvitysty6ta vaati arvokyselyn laatiminen. Tama pohdinta avasi silmani arvo-

jen olemassaoloon kaikkialla ja niiden vaikutuksen kaikkeen toimintaamme.

Tulemme muodostamaan yhteisen nakemyksen arvoista yrityksemme muuttuessa. Mutta
miten arvot liittyvat opinnaytetydssani kasiteltyihin aiheisiin kuten ajankayténhallinta, rek-

rytointiprosessi tai haastattelut?

Ihmisen toimintaa ohjaavat arvot. Ihminen tekee valintoja arvojen pohjalta. Oman toimin-
nan suuntaa, selkeytta ja merkitysta varten tarvitaan arvojen tiedostaminen. (Sydanmaan-
lakka 2017, 220.) Taman takia on merkityksetonta mista aiheesta keskustelemme, kun ar-
vot ovat kaiken pohjalla. Siksi arvot luovat tarke&n pohjan aiheille, joita kasittelen tédsséa
opinnaytetyossa.

Toimintaperiaatteet, joita pidetaan hyvina ja tarpeellisina ilmaistaan arvoilla. Naita tarvi-
taan, jotta organisaatio voisi toteuttaa perustehtdvaansa mahdollisimman menestykselli-
sesti. (Luoma, 2017) Yrityksemme rekrytointiprosessin toimintaperiaatteissa korostuu yri-
tyksemme arvot (kuva 7.) henkilostoviintyvyys ja tydntekijoiden viihtyvyys. Haastattelussa
kysymme tyonhakijan arvoja, jotta lIoytaisimme ne ihmiset, jotka jakavat samankaltaiset
arvot kanssamme. Rekrytoinnissa kdaymme lapi perusteellisen prosessin, jotta valittu uusi
tydntekijd samaistuu naihin arvoihin ja toimii mahdollisimman samankaltaisen arvojen
pohjalta. Uskottavan arvopohjan omaavana yrityksena saamme rekrytointiprosessin

kautta hyvia tyontekijoita (Novetos 2019, 5.).

Kehitamme yrityksen toimintamalleja, jotta voimme saavuttaa parempia ratkaisuja tyonte-
kijoidemme ajankaytt6on ja ajanhallintaan, jotta he voisivat tydssaan paremmin. Kun itse
henkildstén asioita hoitavana p&é&sen kiinni ajankayténhallinnan onnistuneisiin toiminta-
malleihin, pd&sen jakamaan niitd yrityksessamme muille ja néin toimin meidan arvon, hen-

kilosto viihtyvyys, mukaisesti.

Arvokyselyn selvitysty0 I&hti omasta pohdinnastani, mita arvo oikein on? Miten arvot liitty-
vat tydelamaan? Tiedanko, mitka ovat minulle tarkeita arvoja? Pystydkseen vastata kysy-

mykseen; mitka arvot ovat sinulle tarkeita, tulee ymmartaa mitéa arvo tai arvot ovat. Koska
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arvoprosessimme yrityksessa kaynnistyy kyselylla, halusin tehda kyselyn johdantoteks-
tistd hieman pidemman ja syvéllisemman. Nain johdanto asettaisi vastaajalle paremmat
lahtokohdat vastata kyselyyn. Taméan myo6ta kyselyn vastaukset ovat myds mahdollisesti
laadukkaampia ja jattad kysymyksille vahemman tulkinnan varaa. Léysinkin kirjallisuu-
desta Aaltosen ja Junkkarin (2003, 60-61.) arvojen méaarittelyn, jonka lisasin myds kyse-
lymme johdantoon:

Arvo on asia, jota pidamme tarkeana.

Arvot ovat valintoja.

Arvo on merkitys, jonka asia saa tayttdessaan tarpeen.

Arvo on vakaumus, siitd minkalaiset padmaarat ovat parempia kuin toiset.
Arvot ovat yleisia taipumuksia pyrkia tiettyihin paamaariin.

Arvot ankkuroituvat seka jarkeen, etta tunteisiin. Tunnekokemukset vaikutta-
vat arvovalintoihin.

e Yritysten ja yhteisdjen tasolla arvot ovat yhteison tahtotila.

Puohiniemi (2003, 9) kuvaa arvojen liittyvan reaalimaailmaan ja ne nakyvat ihmisten asen-
teissa, mielipiteissé ja teoissa. Mukana on aina tietoa ja tunnetta. Niihin katkeytyy yhtei-

nen ymmarrys siitd, mika on tarkeda ja mita kohti kannattaa menna.

Mika merkitys arvoilla on yritykselle ja miksi yrityksessamme lahdettiin uuteen arvoproses-
siin? Hyvan arvoprosessin tuloksena voi l6ytaa yrityksen syddmen, luoda tydyhteison hen-
gen seka loytaa uskottavuuden ja hyvan ilmapiirin (Aaltonen & Junkkari 2003, 231).
Naista talla hetkella tarkein meidan yritykselle olisi yrityksen syddmen loytaminen. Tasta
keskustelimmekin keskiviikkoisessa fuusiopalaverissa, voimmeko rakentaa yrityksel-
lemme arvot ennen kuin tiedamme, ketd olemme nimen ja brandin muodossa? Kun pei-
laan tata kysymysta Aaltosen ja Junkkarin kuvaukseen arvoista, voisin todeta, etta
voimme rakentaa arvot ennen uutta brandid. Meilla kaikilla on kasitys asioista, jotka ar-
voiksi maaritellddn. Arvot ovat jo meidan tyontekijdidemme keskuudessa, ja nama ihmiset
ovat ne toimijat, jotka tulevat tydskentelemaan uudessakin yrityksessa, yrityksen arvoihin
nojaten. Oli yrityksen nimi tai brandi mika tahansa. Mielestamme tdméa arvoprosessi on

myds keino sitouttaa tyéntekijamme heti alusta saakka osaksi uutta yritysta.

Pohdintojeni lopputulemana arvokysely muodostuu seuraavista neljasta kysymyksesta:

- Minkalaisten arvojen koet ohjaavan yrityksen toimintaa talla hetkella?

- Kirjaa ylos arvoja, joiden tulisi ohjata yrityksen toimintaa tulevaisuudessa:
- Mika saa sinut tydskentelem&an mahdollisimman hyvin?

- Minkéalaiset arvot ohjaavat toimintaasi?
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AVOIN, ASUKAS-
INNOVATIIVINEN KESKEISYYS
JA LAPINAKYVA Asiakkaiden
TOIMINTA tarpeiden
Luotettavuus, ymmartaminen

avoimuus,
nuorekkuus

HENKILOSTO- TYOKAVEREIDEN
VIIHTYVYYS EUNNIOITUS
Tyontekijgiden Toisista
hywvimeointi, huolehtiminen ja
tyokywyn ylldpito valittdminen

Kuva 7. MTR-Isannodinnin arvot

Sek& Puohiniemi (2003, 19-20) ettd Kamensky (2015, 140) puhuvat arvojen juurruttami-
sesta. Ei riita, etta arvot laaditaan, vaan ne tulee myds juurruttaa yritykseen monilla eri ta-
voin, jotta ne muodostuvat osaksi toimintaa. Jotta ne toimivat tiedostamattakin ohjaavina

tekijoina.

Jakaessamme samanlaiset arvot uusien tyontekijdidemme kanssa olisi heidan helpompi
tulla osaksi yritystimme. Téata arvojen juurrutustyota voin tehda jo haastatteluvaiheessa.
Tulen jatkossakin kysymaan hakijoilta heidan arvojaan. Mutta voisin myds muokata haas-
tattelun kysymysrungon meidan arvo-otsikoidemme alle ja kertoa tasta haastateltaville.
Nain esittelisin meidan arvot heti tutustumisvaiheessa ja arvot, vaikkei heti tulisi taysin tu-

tuiksi, jaisivat vahintaankin alitajunnassa haastateltavan mieleen.

Uusien arvojen ldytamisen jalkeen arvoprosessimme seuraavat vaiheet tulisikin olla arvo-
jen maarittely kaytanndllisiksi hyveiksi, kuten taloyhtitilla, seka edistda niiden siséista-
mista juurruttamalla ne tydyhteisomme toimintamalleiksi ohjaamaan toimintaamme tyds-
samme ja tydyhteistssa. Hyveiden maailmaan yrityksemme tutustutti eetikko Antti Kylligi-
nen jo vuonna 2017. Paasimme mukaan pilotoimaan hanen hyveet taloyhtidihin hankkee-
seen. Hankkeessa taloyhtiot saivat meidan kautta mahdollisuuden luoda omat hyveet ta-
loon, hyédyntaen Kyllidisen laatimaa Hyveet elamassa-tyokalua. (MTR-Isanndinti Oy) Ta-
loyhtidissa on totuttu luomaan saantdja ja kieltoja yhteisiksi pelisddnnoiksi toiminnalle. Ta-

man takia oli mielekasta lahted hyveiden kautta tarjoamaan taloyhtidille uutta
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ajattelumallia positiivisuuden kautta. Hyveet ovat kaytanndssa hyvin jokapaivaisia asioita,

kuten ystavallisyys ja avuliaisuus. (llvonen, 2017.)

Mydhemmin pohtiessani itsensé johtamista, on arvoilla rooli siindkin. Arvoista muodostuu
ihmisten elaméantehtava ja taman pohjalta ihminen maarittelee myos tavoitteensa (Sydan-
maanlakka 2017, 220). Itsensé johtamista varten tarvitset naita tavoitteita. Kun olet tunnis-
tanut motiivit ja arvot voit asettaa motivoivia tavoitteita ja suunnata toimintaasi motiivien
mukaiseksi (Mayor & Risku 2015, 239).

"Organisaation elama on ihmisten elamaa ja organisaation arvojen tulee olla

kaikkien siina tyoskentelevien ihmisten arvoja” (Luoma 2017).

4.13 Seurantaviikko 7

Maanantai 28.10.2019

Maanantai alkoi joka viikkoiseen tapaan hallintoyksikon palaverilla. Esimiehemme asetti
jokaisen pohtimaan tyétilannettaan kysymalla, mitkd ovat kolme tarkeinta tehtavaa talle
viikolle, ja onko naiden tehtavien edistamiseksi jotain esteitd. Tama kysymys jaikin mie-
leeni lahes koko viikoksi. Lahestytaan vuoden loppua ja tehtavélistalla on viela paljon kes-
keneraisia toitd. Miten varmistan omien tehtavieni valmistumisen, miten priorisoin tehta-
vidni ja mitka tehtavat voivat siirtyd avoimina viela tulevan vuoden puolelle? Tasta syntyi-

kin tavoite; ratkaista naita kysymyksia paivan aikana.

Talle paivalle on sovittu kaksi haastattelua. Ensimmainen haastatteluista on kollegahaas-
tattelu. Haastattelemassa minun lisékseni on yksi yrityksemme isanngitsij&, joka voisi olla
hakijan tuleva kollega. Toinen haastateltava on isdnndintialasta kiinnostunut alanvaihtaja.
Tavoitteena onkin analysoida viela lisdd omaa kehittymistani haastattelijana, seka haas-

tatteluprosessin kehittdminen.

Viikkopalaverista nousseen oman tavoitteeni, loppuvuoden tehtévien kirkastamisesta, sain
hyvin alkuun. Kavin [api avoimia tehtavi, joista osan suoraan aikataulutin uudelleen. Osa
tehtavista oli jopa jaanyt vain merkitsematta valmiiksi. Useampi tehtava tulisi valmiiksi

huomisen aikana.

Tiedostin jalleen, ettd ajanhallinta on iso haaste, mika johtuu osittain varmasti laajasta teh-
tavakentéasta ja oman fokuksen hukkumisesta paivittiisten tehtavien joukkoon. Huomasin
myds, etta tarvitsen paremman tyokalun paivittaisten ja viikoittaisten palaverien muistiin-

panoille. Planner toimii hyvana tehtavalistana, mutta kaipaan liséksi jotain muuta tydkalua
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paivittédiseen tydhoni. Téahan voisi olla ratkaisu full focus plannerissa, josta mainitsin jo ta-
man paivakirjan ensimmaisella viikolla. Kuitenkin aikapula oman tyén suunnitteluun, tun-
tuu nousseen esteeksi tahan tydkaluun tutustumiselle. Tama on ollut esilla uudelleen jo
viidennen viikon paivakirjamerkinnoissa. Jo talléin olen huomannut, etten ole ehtinyt tutus-
tua edelleenkaan kyseiseen tydkaluun. Oman tyon ja ajankaytonhallinnassa on edelleen
kehitettavaa. Olen ottanut ajankayton hallinnan nyt uudelleen tydn alle télle viikolle jatka-

malla avoimien tehtéavien lapikayntia ja aikatauluttamista.
Tiistai 29.10.2019

Talle paivalle on suunniteltu useampi keskustelu. Kaikki eri aiheista ja jokainen keskustelu
eri henkilon kanssa. Paivan tavoiteaikataulu on tiukka ja vaatii keskittymista ja ajanhallin-
taa pysya tavoitellussa aikataulussa.

Taulukko 3. Tiistain 29.10.2019 aikataulu

aika aihe

11.30-12.30 | talouden rekrytoinnin suunnittelu
13-14 kehityskeskustelumallin esittely

14-15 MIKKO-hankkeen jatkotapaaminen
15.30-16 TyOajanhallintajarjestelman ohjeistus
16.30-17 tilannekatsaus/keskustelu

Lounastapaamisella talouden liiketoiminnanjohtajan kanssa suunnittelimme rungon uutta
rekrytointi-ilmoitusta varten. Taloustiimia lahdetd&n vahvistamaan uudella rekrytointisuun-
nitelmalla. Sovimme, etté laadin suunnitelmasta ilmoitusluonnoksen, jolla tavoittelemme
vastavalmistuneita kirjanpitgjid. Tavoiteaikataulu on tiukka ja rekrytointi pitéisi saada kayn-
nistettya mahdollisimman pian. lImoitus tulisi saada julkaisukanaviin seuraavan viikon ai-
kana. Tama keskustelu pysyi hyvin aikataulutetussa raamissa, vaikka lounastimme sa-

malla.

lltap&ivan aikataulu venyi hiukan, mutta péaivan lopulle jdaneet tehtavat hoituivat nopeasti.
Olin itsekin yllattynyt siitd, kuinka hyvin onnistuin pysyméaan aikataulussa, joka on esitelty

taulukossa 3. Aikataulun noudattaminen vaati kuitenkin itseltéani erdanlaista jamakkyytta ja
vetaytymista tehtaviini.

Osa tydnkuvaani on huomioida ja kuunnella tydntekijéitamme. Tama tarkoittaa monesti
useita suunnittelemattomia keskusteluita paivan aikana. Tanaan kuitenkin kerroin kaikille,

ettd minulla on monta ennalta sovittua keskustelua ja aikataulu on tiukka. Kerroin myds
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hetket, jolloin minua voi "nykaista hihasta”. Tama osoittautui toimivaksi ratkaisuksi. Tata
menetelmaa voin hyddyntéad myos jatkossa, jotta pystyn hallitsemaan paremmin ajankayt-

téani.
Keskiviikko 30.10.2019

Talle paivalle on varattu viikoittainen fuusiopalaveri, josta odotan, ettd saisimme tuloksia
uuden organisaatiorakenteen osalta. Tamaén liséksi olen asettanut tavoitteeksi saattaa lop-
puun useamman hoidettavan asian. Tata varten olen varannut palaverin esimieheni

kanssa.

Palaveriin, jonka olin varannut esimieheni kanssa olin laatinut asialistan. Liséksi jokaisen
asian kohdalle minulla oli selke& tavoite, mité tarvitsen talta palaverilta kunkin asian edis-
tamiseen (taulukko 4). Tama toimintamalli oli selkedasti tuottava. Kédvimme jokaisen listalla
olevan asian lapi. Ratkaisimme ongelman tai pyysin paatoksen. Liséksi sovimme, kum-

man vastuulla kyseisen asian loppuun saattaminen oli.

Taulukko 4. Palaverin asialista ja ratkaisut.

sisaisen koulutuksen aikataulupaallekkaisyys | uusi ajankohta koulutukselle

koulutussuunnitelma tyontekijalle tydnantaja osoittaa oppilaitoksen vuo-
den 2020 aikana
Liiton tydryhmiin haku, ohjeistuksen loppuun | avoin haku yhteen tyéryhmaan, HR tie-

saattaminen dottaa asiasta talla viikolla

tyonantajan edustaja MIKKO-hankkeen jatko- | Tyonantajanedustaja; toimitusjohtaja

tapaamiseen
Hyvaksynté elakoitymislahjaidealle Lahjoitusidea hyvaksytty, HR hoitaa
asian loppuun saattamisen

Vahvistus poikkeuksellisesti sovituista lo- Toimitusjohtaja hoitaa, ja ilmoittaa

masaldoista HR:lle jarjestelm&an vietavat saldot

Paiva oli osoitus siitd, kuinka asiat voivat hoitua tehokkaasti, kun niille asettaa aikarajat ja
palaverit ovat etukateen suunniteltuja. On myds erittain palkitsevaa, kun saa monta pienta
tehtavaa hoidettua. Tulen jatkossakin tekemaan palavereita varten selkedmman asialistan

seka tavoitteet kullekin asialistan kohdalle, jotta palavereiden tuottavuus tehostuisi.
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Torstai 31.10.2019

Talle paivalle on ainoastaan kaksi merkintaa kalenterissa. Elakoityvan tyontekijan kahviti-
laisuus seka palaveri toisen rekrytointi-ilmoituksen luonnostelusta. Tavoitteena on saada

hyvat pohjatiedot luonnosta varten.

Talle paivalle jarjestamani juhlatilaisuus elékkeelle jaavan tyontekijan kunniaksi oli onnis-
tunut. Tilaisuus oli arvokas ja juhlittavan nékdinen. Tallaisissa hetkissa luodaan muistoja,
mitka jadvat erityisesti juhlittavan muistoihin pitkiksi aikaa. Siksi my6s naiden hetkien on-

nistumisella on iso merkitys minulle.

Tamaén viikon toisen rekrytointi-ilmoituksen tavoitteena on saada viestinnén harjoittelija yri-
tykseemme. lImoituksen luonnostelun tein yhdessa viestintdkoordinaattorimme kanssa.
llImoituksen luonnostelua suunnittelimme yrityksemme virallisen rekrytointisuunnitelman
mukaan. Palaverissa sovimme seuraavista hakukriteereistd, jotka muodostavat hakijapro-
fiilin: Kokemuksena opinnot alalta ja erityisesti aito kiinnostus viestintdalaa kohtaan riitta-
vat. Osaamiseen liittyvié erityistoiveita on hyva kirjoitustaito seka kiinnostus somea koh-
taan. Koulutustaustan toiveina olisi, ettd AMK-opinnot olisivat loppusuoralla. Muista omi-
naisuuksista kirjasimme yl6s: hakijalla tulisi olla mahdollisuus palkattomaan harjoitteluun,
harjoittelun sijainti tulee olemaan Tikkurila sek& asetimme harjoittelujakson minimi kes-
toksi 2kk.

Sovimme, ettd hoidan rekrytointiprosessin niin pitkalle, etta jaljella on parhaat ehdokkaat,
joiden haastatteluun viestintdkoordinaattori tulee mukaan. Sovimme mygs, etta ilmoituska-
navina kaytamme ainoastaan ammattikorkeakoulujen rekrytointikanavia. Koska kohderyh-
mana on viestinnan opiskelijat, teimme tietoisen ratkaisun erottua jo ilmoituksellamme. Il-
moitus tulee olemaan hyvin vapaamuotoinen. Ehka jopa rohkea ja puhekielisempi kuin to-
tutut rekrytointi-ilmoitukset. Emme tavoittele talla ilmoituksella asiantuntijaa ja taméan takia
myds ilmoitus on erilainen. Tassa ilmoituksessa saimme kayttaa luovuutta, mik& on vaih-
teeksi virkistdvaa. Odotan innolla, ettd saamme ensi viikon aikana hiottua loppuun ilmoi-

tustekstin ja paasen julkaisemaan sen.

4.14 Viikkoanalyysi, rekrytointiprosessi

Aiemmissa viikkoanalyyseissa olen keskittynyt mm. haastatteluprosessiin sekd omaan ke-
hittymiseeni haastattelijana. Kaikki ndma aiheet ovat osa rekrytointiprosessia. Olen my6s
naiden opinnaytetyoviikkojen aikana saanut valmiiksi yrityksemme virallisen rekrytointipro-

sessin.
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Tata viikkoanalyysia aloittaessani pyséahdyin miettimaan, miten kasittelemani aiheet ovat
nousseet analyyseihin. Monissa keskusteluissa yrityksessamme olen viestinyt, kuinka
koen uusien ihmisten rekrytoinnin yhdeksi vastuullisimmista tehtavistani. Nyt yrityksel-
lemme laadittu rekrytointiprosessikin sen kertoo. Prosessin paéavaiheita on 10. Uuden
tyontekijan palkkaamista emme siis tee kevein paatdksin, vaan palkkaukseen johtanut
paatds on tarkkaan harkittu. Eika palkkaukseen olekaan syyté lahtea hatikdidysti. Rekry-
toinneilla onnistuessaan on merkittava vaikutus yrityksen menestymiseen. Nain myoés var-

mistamme kilpailukykymme sailymisen myds tulevaisuudessa. (Joki 2018, 87)

Kun rekrytointiin kaytetaan aikaa ja vaivaa, voidaan nain minimoida epaonnistuneita rekry-
tointeja (Joki 2018, 87). Uuden tydntekijan palkkaaminen on merkittava taloudellinen pa-
nostus, seka taloudellinen riski yritykselle. Uuden tyéntekijan kustannus ei ole vain yksi
kuukausipalkka sivukuluineen lisda. Siihen voidaan laskea paalle perehdyttdjan kayttama
aika, ja muiden tyokavereiden perehdytykseen kayttama aika. Eik& uuden tyéntekijan
voida laskea olevan tuottava kuin vasta kuukausien perehdytyksen jalkeen. N&in ollen
rekrytoinnin kustannuksen voidaan varovaisestikin laskea olevan kaksi tai kolme kertaa
uuden tyontekijan perehdytysta vastaavan ajan bruttopalkan verran. (Harkénen, 2017.)
Taman lisaksi taytyy ottaa huomioon rekrytoinnin kustannus, johon voidaan keskimé&arin
laskea 1,5 henkilén 5 vuorokauden tyon hinta (Ruuska, 2014).

Olemme tietoisesti tehnyt sen paatoksen, ettd kaytamme rekrytointiprosessiin tarvittaessa
paljonkin aikaa. Myots Helsila & Salojarvi (2013, 119) nostavat rekrytointiprosessin yhdeksi
yrityksen strategisimmiksi henkildstéjohtamisen prosesseista. Heidan mukaansa rekrytoin-
tipaatokset ovat kauaskantoisia ja taman takia myos vaikuttavat merkittavasti yrityksen tu-
levaisuuden strategisten tavoitteiden saavuttamiseen, tavoitellun yrityskulttuurin muo-

dossa.

Vaikka yrityksemme henkiléstdstrategia on vasta rakenteilla, on rekrytointistrategiamme ja
rekrytointitavoitteemme ovat olleet jo pidemp&éan hyvin selkeat. Tiedamme mitka tekijat tu-
levat erottamaan meidét kilpailijoistamme tulevaisuudessa ja ndma tekijat minun tulee
huomioida rekrytointeja tehdessani. Nama tekijat nousivat hyvin esille tamén viikon kah-
den uuden rekrytoinnin aloituksessa. Taloustiimiimme tulemme etsim&an vasta valmistu-
neita kirjanpidon osaajia. Viestinnan tehtaviin haemme tukea ja uusia nakemyksia viestin-
nan opiskelijaharjoittelijan muodossa. Molemmissa etsimme uusia kykyja alalle. Olemme
valmiit panostamaan perehdyttamiseen ja oppimisprosessiin seka urapolun rakentami-
seen yrityksessamme. Tata voisi trendikkaasti kutsua termilla talent management, jolla

voidaan viitata seké ulkoisiin etta sisaisiin rekrytointeihin (Helsila & Salojarvi 2013, 119).
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Tassa kohtaa haluan nostaa esille myds siséaisen rekrytoinnin. Sisaisella rekrytoinnilla tar-
koitetaan sitd, kun jo tydsuhteessa oleva henkild nimitetdédn avoinna olevaan tehtavaan
organisaation sisélta. Sisaisen rekrytoinnin etuja on, etta rekrytoitava ja hénen toimintata-
pansa sekd osaaminen tunnetaan, nain virherekrytoinnin mahdollisuus vahenee. (Aarni-
koivu 2013, 56-57.) Tallakin hetkella yrityksessamme kaydaan kehityskeskusteluita, joissa
yksi tarkeda tavoite on tietdd, minkalaisia tydelamaéatavoitteita tydntekijoillamme on. Seka
kuinka voimme vastata heidan tavoitteisiin ja tarpeisiin kehittya ammatillisesti. Uusien ky-
kyjen rekrytoinnin ohella on yrityksellemme yhta lailla tarkeaa mahdollistaa osaamisen ke-
hittdminen ja kouluttautuminen nykyisille tyéntekijdillemme. Tama tiedetddn myods tyonte-
kijoidemme keskuudessa ja siita positiivisena osoituksena olen tallakin viikolla keskustel-
lut kolmen eri tyontekijan kanssa tulevista kouluttautumismahdollisuuksista ensi vuoden

aikana.

Kouluttautumismahdollisuuden ollessa tarkea tekija tyontekijoidemme keskuudessa, naen
ammatillisen kehittymisen olevan jopa osa meidan yrityksemme arvoja (kuva 7). Oma né-
kemykseni on, etta yksilon mahdollisuus kehittya tydssaan vaikuttaa viihtyvyyteen, tyémo-
tivaatioon ja sita kautta my6s tyohyvinvointiin. Viime viikon viikkoanalyysissa pohdin tar-
kemmin arvoja ja niiden muodostumista. Jaakin nahtavaksi nouseeko kouluttautuminen tai

kehittyminen henkildstdlle viime viikolla julkaistussa arvokyselyssé esiin.

Vaikka rekrytointiprosessimme onkin monivaiheinen, ei se tarkoita siltikdan, etta sen tar-
vitsisi olla kestoltaan pitka. On kuitenkin varmistettava, etta prosessissa mukana olevien

prioriteeteissa rekrytointi on vahintadn TOP 3:ssa (Salli, 2014 luku 1).

- -

¢ Valmistelu * Hakuaika * Hake-
tyot musten
lapikdynti

o Esi-
karsinta

* Haastat- o Kollega-  Rekry-
telut haastat- tointi-
telut paatokset

Kuva 8. Rekrytointiprosessin aikataulu (mukaillen Salli, 2014 luku 1)

Talla viikolla aloitetuissa rekrytointiprosesseissa aloitamme ensi viikolla valmistelutyot il-
moituksen laadinnalla ja julkaisulla. Tulenkin asettamaan omaa ammatillista kehittymista
ajatellen tulevien rekrytointiprosessien tavoitteeksi pysya kuvassa 8 esitetyssa rekrytointi-
prosessin aikataulussa. Téhan on monta hyvaa syyta: Hakijalle vastauksen odottamiseen
yksikin paiva on pitké aika, prosessin venyessa hakijan into ja motivaatio yritysta kohtaan
laskee nopeasti ja myos pitkalle venyva rekrytointiprosessi saattaa aiheuttaa hakijalle mie-

likuvan kankeasta organisaatiosta (Salli, 2014 luku 1). Naméa ovat kaikki reaktioita, joita en
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halua meille hakevien saavan. Taman ehkaistakseni, tulen varautumaan jo etukateen te-
kemalla itselleni kalenterivarausmerkintéja tulevien rekrytointiprosessien vaatiman ajan-

kaytdn osalta.

Rekrytointiprosessin jatkokehitysaihe voisi olla palautteen kysyminen ja saaminen haki-
joilta, jotka ovat olleet mukana yrityksemme rekrytointiprosessissa. Nain voisimme saada
arvokasta tietoa, mité itse emme mabhdollisesti huomaa, tulevia rekrytointeja varten. Kyse-
lyn toteuttamista tukee HR-jarjestelma Sympa, jonka kautta uskoisin téllaisen kyselyn te-

kemisen olevan mahdollista.

4.15 Seurantaviikko 8

Maanantai 4.11.2019

Olin aloittanut jo sunnuntaina tekemattémien tehtavien listauksen, erityisesti tehtavien,
jotka tulisi saada taman viikon aikana tehtya. Listan vain kasvaessa, tiesin etta tasta vii-
kosta tulisi tiivistahtinen. Télle paivalle olin palaverin lisaksi kalenteroinut aikaa HR-jarjes-
telmén palkka- ja lomaoikeustietojen paivitykselle, kuun lopussa olevan kvartaalitilaisuu-
den jarjestelyille seka yhden rekrytointi-ilmoituksen teolle.

Aamuisessa hallintoyksikon palaverissa kerroin loppuvuoden aikatauluhaasteesta: teke-
mattomia tehtavid on pitka lista. Tulevat alkavat rekrytoinnit tulisivat viemaan paljon aikaa
ja meneilldén oleva fuusio tulee tuottamaan lisda hoidettavia asioita. Esimieheni huomioi
tilanteen hienosti, ja han ehdotti loppuvuodeksi viikoittaiset palaverit, jolla varmistamme
toiden etenemisen oikeaan suuntaan. Ensi viikolla aloitamme palaverit kdymalla lapi teh-
tavat lapi ja valitsemme niista tehtavat, jotka tulee suorittaa taman vuoden aikana ja mitka

voin siirtda ensi vuoden puolelle.

Tietojen paivittdminen HR-jarjestelm&a Sympaan veikin huomattavasti enemman aikaa
kuin olin osannut sille budjetoida. Kertyneet vuosilomasaldot eivat paivity automaattisesti
palkanlaskentajarjestelmastd HR-jarjestelmaan, eikd myosk&aén ajantasaiset palkkatiedot.
Tama tarkoittaa sita, ettd kdvimme palkanlaskijan kanssa l&api manuaalisesti henkiloston ja
heille kertyneet lomasaldot. Olin myds suunnitellut, ettd olisin kirjoittanut toisen taman vii-
kon rekrytointi-ilmoituksista ja hoitanut kvartaalitilaisuuden jarjestelyita. Naita en kuiten-

kaan ehtinyt tehda ja tekemattomat tehtavat siirtyivat huomiselle.
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Tiistai 5.11.2019

HR-jarjestelma Sympa on minulle tarkea tyokalu. Sen paivittdminen ja tietojen ajantasai-
suus on tarkeda niin tydnantajaosapuolelle kuin tyontekijalle. Taman takia tallekin paivalle
ohjelmassa olisi viela muutamia paivityksia HR-jarjestelma Sympaan. Liséksi useampien

pikkuasioiden saattamista valmiiksi, seka eiliselta jadneen rekrytointi-ilmoituksen teko.

Sain kesken paivan tietda, ettd minun tulisi valmistella rekrytointiesitys yrityksen hallituk-
selle rekrytointipaatosta esittavan liilketoimintajohtajan kaytté6n. Nopeasta varoajasta huo-
limatta, sain esityksen tehtya ja lahetettya eteenpain. Vaikka esityksen laadinta sotki
omaa aikatauluani, otin sen tehtavaksi heti, ohi muiden hoidettavien asioiden. Rekrytointi-
paatdsten eteenpain vieminen ja loppuun saattaminen mahdollisimman nopealla aikatau-
lulla on tarkedd meidén kannalta (ettei hakija esimerkiksi ota vastaan paikkaa muualta),
mutta myds erittéain tarkeaa paatosta odottavan hakijan kannalta. Paatosta odottavan
tyonhakijan paivat ovat pitkat ja siksi paatds kannattaa tehdd mahdollisimman ripeasti.

Sain myds laadittua toisen tdman viikon rekrytointi-ilmoituksista. Olemme laatineet jo
muutamia erilaisia yrityskuvauksia, joita kAytdmme rekrytointi-ilmoituksissa ja naita on
helppo uudelleen kayttaa pienilla muokkauksilla. Tama tarkoittaa sita, ettéa ihan alusta lah-

tien ei ilmoituksia tarvitse lahtea laatimaan.

Keskiviikko 6.11.2019

Tama paiva alkaa taas haastattelulla. Haastateltava on 16ytynyt yrityksen omien verkostoi-
den kautta, mutta on edellisviikolla kuvatun taloushallinnon hakuprofiilin omaava henkil6.
Talouden liiketoiminnan johtaja oli tehnyt alustavan puhelinhaastattelun. Taman takia mi-
nulla oli normaalia enemman taustatietoja, minka takia osasin valmistautua paremmin
haastatteluun. Talle paivalle on sovittu myds kaksi sisdista palaveria, joista toiseen en
paase juurikin tdmén haastattelun takia. Haastattelut menevat minun toimenkuvassani
muiden asioiden edelle ja siksi ensimmainen palaveri jaa minulta ainakin osittain valista.

Lisaksi minun pitaisi laatia viela toinen rekrytointi-ilmoitus.

Taman paivakirjaopinnaytetyon toisella viikolla 25.9., haastattelin viimeksi nuorempaa ha-
kijaa (kyseessa tosin oli tytharjoittelupaikka). Tuon haastattelun yhteydessa ja tdméan pai-
vakirjaopinnaytetydn merkinndissakin totesin, etta kayttamani haastattelurunko ei toimi

parhaiten haastatellessa nuorta, jolla ei mahdollisesti ole paljoa tyokokemusta. Muistin ta-
man ja siksi valmistauduinkin tdman paivaiseen haastatteluun muokkaamalla haastattelu-

kysymyksia paremmin soveltuvaksi henkildlle, jolla ei ole viela paljoa tydkokemusta.
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Haastattelurungon
kysymykset

Miksi juuri tama
toimenkuva
kiinnostaa/innostaa sinua?

Minkélainen olet ja miten
toimit stressin alla?

Minkalaisia odotuksia

m ut kysymykset

Minkalaisista asioista olet
kiinnostunut koulussa tai
eldmassa yleensa?

Oletko kokenut painetta asioiden
hoitamiseksi, kuvaile minkaliaisia
kokemuksia sinulla on tarkoista
madrdajoista?

Minkalaisia odotuksia sinulla

sinulla on ty6nantajalta?

Mika voisi tuoda haasteita Minkalaiset asiat ovat olleet
tdssa tyossa sinulle helppoja koulussa?

Minkélaisia tehtdvia olet
hoitanut tydharjoittelussa

on tyoelamalta?

Minkalaisia kohteita olet
aiemmin hoitanut?

Kuva 9. Muokatut haastattelukysymykset

Kuvaan 9 on koottu nuoremman ja usein myds vahemman tyokokemusta omaavan henki-
I6n haastattelua varten muokkaamani kysymykset, verrattuna yleensa kaytéssani olevaan
haastattelurungon kysymyksiin. Taman paivaisessa haastattelussa kaytin naita uusia ky-
symyksia ensimmaista kertaa. Haastattelun jalkeen totesin onnistuneeni kysymysten
muokkauksissa ja néin haastattelu oli mielestani antoisa ja onnistunut. Onnistuin kysy-
myksillani saamaan haastateltavan miettimaan omaa suhtautumista aikatauluissa pysymi-
seen. Kysymykseeni hakija osasi tuoda vastauksen ihan jokapaivaisesta elamasta, kuinka
ei ole mybhastelija vaan aina etuajassa. Taman voisi olettavan olevan hanen toimintamalli
my0ds tyota tehdessa. Sain myos paljon tietoa vastauksista, joita pystyn peilaamaan héanen
mahdolliseen tapaan toimia tydelamassa. Nain sain koottua hyvét vastaukset ja niista pe-

rustelut, miksi hanet kannattaisi palkata meille.

Torstai 7.11.2019

Aamusta toihin tullessa, aloin muokkaamaan paivan aikataulua uusiksi. Minua pyydettiin
hoitamaan ty6terveysneuvotteluun liittyvid asioita Terveystalon kanssa. Lisdksi eilen ilta-
paivalla tuli uusia, heti reagointia vaativia asioita hoidettavakseni. Myds aamusta sain tie-
tooni kaksi positiivista asiaa hoidettavaksi talle paivalle: saisin soittaa kaksi rekrytointipaa-
tosta, haluamme palkata hakijat meille téihin.
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Paiva menikin pitkalti sisaisissa palavereissa. Lyhyeksi tarkoitettu tydpaiva venyikin use-
amman tunnin yli normaalin ty6ajan. Tassa tydssa tulee ajoittain vastaan asioita, joiden
hoitoa ei voi jattaa mydhemmaksi. Tyontekijoita ajatellen on asioita, joihin tydnantajan tu-
lee pystyd reagoimaan mahdollisimman nopeasti. Talléin se voi tarkoittaa myos, etta mi-
nun paivat venyvat. Jos saan ilmoittaa hakijalle, ettd hanet on valittu meille t6ihin, l1aht6-
kohta on, etten siirra naita puheluita seuraavaan paivaan. Niinpa taman paivaiset puhelut

jaivat hoidettavaksi alkuiltaan.

Alkuillasta itsellani oli jo pitka paiva takana, ja sen intensiivisen asioiden hoitamisen tahdin
takia alkoi itsellani tydpaiva jo hieman painaa orastavana vasymyksen tunteena. Taméan
takia pidin pienen tauon ennen tarkeita puheluita. Nama puhelut ovat vastaanottajalle tar-
keita ja tAman takia haluan ehdottomasti, etta iloisuus ja innostus puhelimessa on molem-
minpuolista. Innostus tarttuu kyll& nopeasti vastapuolen kuullessa iloiset uutiset, ja néin ol
tassakin tilanteessa. Vasymys kaikkosi hyvin nopeasti.

4.16 Viikkoanalyysi, ajankayton hallinta

Meneillaan on jo opinnaytetytni kahdeksas viikko. Paivakirjamerkinttja tehdessani olen
huomannut jo useamman viikon ajan, etta kullekin tydpaivalleni suunnittelemistani tehta-
vista osa jaa sen paivan osalta hoitamatta ja joudun aikatauluttamaan asioiden hoitoa var-
ten uuden ajankohdan. Osittain se on tavanomaista tydnteossa, joihinkin asioihin tarvitsee
muidenkin panosta ja taman takia asioiden hoito saattaa venya tai siirtya toiseen ajankoh-
taan. Myds kalenteroimattomat yllattavéat pyynnot keskusteluihin paivan aikana vievat mo-
nesti aikataulutetuilta asioilta aikaa. Mutta osittain tehtavien uudelleen aikataulutus ja siir-
taminen johtuu omasta aikataulutuksesta ja sen haasteista. Niinpa tulen keskittymaan ta-

man viikon analyysissa ajankayttn hallintaan.

Etsiessani vastauksia ja ratkaisuja omaan ajankaytén hallintaan huomasin yhtenevaisyyk-
sia kaikissa kirjoituksissa. Priorisointi ja hairibtekijoiden tai keskeytysten minimointi nousi
monissa kirjoituksissa esille. Paadyin tutustumaan tarkemmin Tyoterveyslaitoksen tuotta-
maan oppaaseen Fokus kateissa, aika palasina? Ajanhallinnasta asiantuntijatydssa. Opas
esittelee keinoja kolmen aihealueen ymparilta, joiden avulla |10ytédé keinoja oman ajankay-
ton hallintaan tydssa. Oppaassa olevat kolme aihetta ovat kuvattuna kuvassa 10 (TTL
2016, 1). Keskityn tassa analyysissa niista kahteen, priorisointiin seka keskeytysten hallin-

taan.
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PRIORISOINTI

Kuva 10. Keinot ajankaytonhallintaan (TTL 2016, 1).

Priorisointi on yksinkertaisuudessaan asioiden téarkeysjarjestykseen asettamista. Tahan
tehtavien jarjestykseen asettamiseenkin on monta ndkékulmaa. Mutta priorisointi edellyt-
taa, sita ettd tietda mitd asioita asettaa tarkeysjarjestykseen. Tyfssa ja asiantuntijatydssa
priorisointi perustuu organisaation tarkeysjarjestykseen ja tahan jarjestykseen asettami-

seen tarvitaan esimiehen apua. (TTL 2016, 10.)

Omaa ajankaytonhallintaani nyt pohtineena, tunnistan ongelman jo téssa kohtaa. Jollain
tasolla oma tavoite ja fokus on kadonnut pitkan tehtavalistan alle ja tarkeysjarjestyksen
luominen tuntuu haastavalta. Usein asioiden tarkeys liittyy tuloksiin. Tarkeilla asioilla on
annettavaa perustehtavamme, arvojemme tai paallimmaisten tavoitteidemme kannalta.
(Covey 2012, 159). Voittamisen anatomia kirjassa kuvatun Aki Hintsan filosofiassa me-
nestyksen ympyran keskiossa on core — ydin (Saari 2015, 73). Vaikka Hintsa kayttaakin
tata core-ajattelua yksilotasolla, toimii se mielestani tydelamassa yhta lailla. Kun hahmot-
taa ytimen helpottaa se paatdsten tekemisté ja toimii motivaation alkuléhteena (Saari
2015, 85). Tydominan ytimen katoamisen syy voi olla siing, ettei tehtdvankuvaani ole viela
kirjoitettu auki. Tehtavankuvan selkean maarittelyn puute aiheuttaa myds sen, ettei myos-
k&an muut tieda tarkalleen, mitk& asiat kuuluvat minun toimenkuvaan ja tehtaviin. Nain
hoidettavien asioiden lista on kasvanut ja oma fokus ja kyky keskittyd oman tyoni kannalta
tarkeisiin asioihin on kadoksissa.

Toimintaamme ohjaa usein kiireellisyys ja tarkeys. Kiire ohjaa meita tekemaan helposti
vaaria valintoja tehtavissamme. 1lmidssa, jota tutkijat kutsuvat "pelkan kiireellisyyden”
efektiksi valitaan tehtévig, jotka ovat helpoimpia suorittaa tai joiden méaaraaika on ensim-
maisend umpeutumassa, huolimatta niiden tarkeydesta. Kiireen tunne korostaa naita va-
lintoja. (Blank, Giurge, Newman & Whillans 2019) Kiireellisia asioita ei voi olla huomaa-
matta, kun taas asioiden tarkeys liittyy tuloksiin. Kiireellisiin asioihin reagoidaan, kun taas
tarkeét asiat vaativat proaktiivisuutta. Ellei ole selvda, mik&a on tarkeaé ja mita tuloksia ha-
luamme, harhaudutaan helposti reagoimaan vain kiireellisiin asioihin. (Covey 2012, 158-
159.) Nain on selvasti itsellani kaynyt.
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Kuva 11. Ajankayton hallinnan nelikenttd. (mukaillen Covey 2012, 159.)

Enemman proaktiivista tekemista vaativat tehtavat ovat jaaneet viikoittain eteen tulevien
kiireellisten asioiden takia. Kiireellisia asioita hoitaessani en ole olenkaan miettinyt niiden
tarkeellisyytta. Tassa tilanteessa olisi ollut hyotya kayttaa ajankayton nelikenttda (kuva

11.), jota nakee kaytettavan monissa yhteyksissa ajankaytonhallinnasta keskusteltaessa.

Onneksi priorisointia edistavista askeleista ensimmainen on viikon aikana otettu. Priori-
sointia auttaa, kun kirjaa ylos kaikki kdynnissa ja suunnitelmissa olevat hankkeet (TTL
2016, 10). Tamaén listan olen viikon aikana laatinut ja kdymme sen lapi yhdessa esimie-
heni kanssa seuraavalle viikolle sovitussa palaverissa. Seuraavat priorisoinnin vaiheet
omassa tydssani on hyvaksya, etta priorisointi johtaa luopumiseen (TTL 2016, 10). Oma
halu kehittyd, uusi tehtava ja helposti innostuva ja asioista kiinnostuva luonteeni johtaa
usein siihen, ettd kieltdytyminen on vaikeaa, mikd taas johtaa tehtéavien lisaantymiseen.

Osasta tehtavista on kuitenkin luovuttava kyetakseen laadukkaaseen tyohon.

Lisaksi paivittain ja viikoittain tulee valita ainoastaan 1-3 tarkeinta tehtavaa, joihin keskit-
tya ja jotka haluan saada valmiiksi. Naiden lisaksi kalenteriin on hyva varata tyhjaa aikaa
(TTL 2016, 11). Tama tyhja aika auttaisi tydssani toistuvasti eteen tuleviin pyyntoihin eri-
naisiin keskusteluihin. Nain naihin tarkeisiin keskusteluihin kaytetty aika ei sekoittaisi

suunnittelemieni tehtavien aikataulua.

Toinen ajankaytt6on vaikuttavista tekijoista on keskeytysten hallinta. 10-15 minuuttia me-

nee toipua pienestakin keskeytyksesta (Stromsholm 28.08.2017). Erilaisista viestimista
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tulevat ilmoitukset vievat helposti huomion. Monissa yhteyksissa kehotetaan sulkemaan
viestimien erilaiset ilmoitusikkunat. Tamankin seikan olen tiedostanut jo pitkdan, mutta
jostain syysta en ole sita tehnyt. Sahkdpostista on tullut ilmoitus ruudun alareunaan,
Whatsapp-web kaynnistyy, kun avaan koneen ja ilmoitukset tulevat nayton ruudulle, kun

saan uuden viestin.

Nain oli tahan viikkoon saakka. Usein ilmoitus viestista ohjasi helposti lukemaan ja vas-
taamaan siihen. Taméa nopea tehtavasta toiseen siirtyminen heikentdd ongelmanratkaisu-
kykya ja luovuutta (TTL 2016, 26). My0s erilaiset koko tydyhteisda koskevat saannét ja
etiketit auttavat keskeytyksettéman tyon saavuttamisessa. Sahkdpostien osalta voisi olla
hyva luoda myos meidan yritykseemme sahkopostietiketti. Siind sovitaan pelisaannoista,
joilla maaritellaan, kuinka nopeasti sdhkopostiin vastataan (TTL 2016, 25). Olin jo tAman
opinnaytetyopaivakirjan toisella viikolla nostanut ajankaytén hallinnan viikkoanalyysiin.
Tyon lomassa, en ole muistanut hyddyntd& omaa oppimaani séhkodpostista, ja siitéd kuinka
sita ei tulisi avata ensimmaisena. Tama toimintamalli taytyy ottaa nyt tulevalla viikolla
kayttoon. Uskon sen todella auttavan ajanhallinnan tunteeseen.

Tyoyhteiséssdmme avokonttorissa monilla on kaytdosséa vastamelukuulokkeet. Tama on
selkeé signaali, ettd kollega tekee tyota, joka vaatii hairiotonta ja keskeytyksetonté aikaa.
Itse kaytan kuulokkeita hyvin harvoin. Mutta voisi olla hyodyllista kayttaa niitd useammin
ja niiden avulla lisata keskittymisté vaativien tehtavien hoitamista typaikalla. Usein pidan
naissa tilanteissa etapaivan, kun tiedan keskeytyksien ja hairidtekijdiden olevan kotona
tydskennellessa minimissa. Myos itse keskittymista voi harjoitella esimerkiksi Pomodoro
menetelmalla, jossa tydskennellddn 25min jaksoissa ja sen jalkeen pidetaan pieni tauko
(TTL 2016, 27).

Ohjeita ja tapoja hallita omaa ajankayttbaan loytyy valtavasti. Kuitenkaan monien toiminta-
tapojen muuttaminen kerralla ei valttamatta johda toivottuihin lopputuloksiin. Taman takia
itse valitsin ndma analyysiss& nostamani keinot parantaakseni omaa ajankaytonhallin-

taani.

4.17 Seurantaviikko 9

Maanantai 11.11.2019

Talle paivélle oli kaksi suunniteltua asiaa hoidettavaksi. Naisté toinen oli erityisen téarked,

tydsopimusten laadinta ja sopimusluonnosten eteenpdin lahettdminen. Lisaksi
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aloittaisimme viikoittaiset palaverit esimieheni kanssa ja taméan paivan palaverin tavoit-

teena on kayda lapi tehtaviani ja hoidossa olevia asioita.

Viikko ja maanantai alkoi totuttuun tapaan hallintoyksikon palaverilla. Nailla main marras-
kuuta monissa yhteyksissa alkaa jo nousta puheisiin vuoden kdantyminen loppua kohden,
seka tuleva vuosi. Palaverissa keskustelimme jo alustavasti lapi koko ensi vuoden 2020
kantavasta teemasta, joka tulee olemaan suunnitelmallisuus. Alaotsikoina teemavuodelle
mm. itsensa johtaminen, asiakkuuksien johtaminen seka liiketoiminnan johtaminen. On to-
della mielekasta lahted rakentamaan uutta tulevaa vuotta tallaisen teeman kautta. Uutta ja
kehittynytta toimintaa yrityksessamme, jota innolla [ahden suunnittelemaan ja kehittamaan
myds omalta osaltani. Minun toimenkuvani my6té tulen vahvasti keskittymaan itsensa joh-

tamisen teemaan.

Heti palaverin jalkeen laadin uusien tyontekijoiden tydsopimusluonnokset. Tasséd HR-jar-
jestelmdmme Sympa tukee ty6téani paljon. Aiemmin jarjestelmaan syéttamani tietojen poh-

jalta saan lahes valmiin tyésopimusluonnoksen tulostettavaksi.

Tanaan aloitimme minun ja esimieheni viikoittaiset palaverit. Naiden tarkoituksena oli var-
mistaa jouheva ja sujuva tdiden eteneminen. Sen takia palaverin alkuun kavimmekin I&pi
listaa asioista, joihin tarvitsin vastauksia/vahvistusta, jotta padsen edistdmaan ja saan val-
miiksi tehtavia. Koska kerroin viime viikon palaverissa alkavien rekrytointien aiheuttavan
painetta tydtehtaviini ja haastetta selviytya kaikesta, sovimme myds, etta kdymme yh-
dessa lapi tyolistallani olevat tehtavat ja asetamme niita prioriteetti jarjestykseen seka siir-
ramme vahemman Kiireellisid tuonnemmaksi. Tahan ei tunnin palaverista jaanyt riittavasti
aikaa, joten sovimme, etta jatkamme tata heti huomenna, jotta saamme selvyyden loppu-

vuoden tehtaviin.

Ymmarsin tdnaan, etta on tarkea pyytaa apua silloin kun sita tarvitsee. Kun tehtéavakentta
laaja ja tydma&a&ra on iso, kiireessa helposti sokeutuu omissa tehtavissa, eika "nde metsaa
puilta”. Ei ole heikkous pyytaa apua vaan itse asiassa se onkin vahvuus, kun tunnistaa
omat rajansa. Ei ole kenenk&an etu, jos yrittaa liiaksi selvita yksin, on myos rikkaus kun

huomaa tydyhteison ja esimiehen tuen olevan vahva my6s haastavammissa tilanteissa.

Tiistai 12.11.2019

Tama paiva on tiukkaan kalenteroitu erilaisiin palavereihin. 7,5 tunnin tyopéivasta 5 tuntia

olen palavereissa. Tyopaikkaselvityskaynniltd odotan paljon lisétietoa liittyen yhteistydhon
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tyoterveyshuollon kanssa. Tavoitteeni on myos pysya paivan aikataulussa, se ei anna pal-

joa varaa tapaamisten venya pidemmaksi kuin on suunniteltu.

Tanaan jatkoimme palaveria esimieheni kanssa minun tehtavista. Hanella oli selkea suun-
nitelma, miten priorisoimme loppuvuoden tehtéavat. Mina luettelin avoinna olevat hoidetta-
vat asiat, ja han listasi niita kolmen otsikon alle: tehdaan, siirretaan, ei tarpeelliset.
Huomasin, ettéd hanella oli selkedmpi visio siitd, mitkd ovat minun toimenkuvani tarkeim-
mat tehtavat. Taman johdosta esimiehelleni oli hyvin helppoa jaotella tehtavat. Itselleni ol
tarked huomata, etté ei tarpeelliset otsikon alle ei paatynyt yhtaan tehtavaa. Viime viikkoi-
seen ajanhallinnan pohdintaan peilaten, esimieheni kayttama jaottelu pohjasi selvasti

ajankayton hallinnan nelikenttéaéan (kuva 11).

Tahan keskusteluun pohjaten sijoittelin omia, talla hetkella hoidettavia tehtavia ajanhallin-
nan nelikenttaan (kuva 12). Tama oli yllattavan vaikeaa. Vaikka pohjaty0 olikin tehty esi-
mieheni kanssa kaydyssa palaverissa, oli itselleni silti haastavaa tayttaa asioita ei kiireelli-
siin ja vahemman tarkeaa kenttiin. Taméan "harjoituksen” jalkeen olen yha enemman sita
mieltd, etta tallainen oman tyon suunnittelu vahvistaa ajankayton hallintaa huomattavasti,
mutta opettaa myos tehtévien priorisointia. Haluankin kehittaé taman tyokalun pohjalta it-
selleni (ja mahdollisesti koko yrityksen) kayttoon tehtavien ja ajankaytonhallinnan neliken-
tan. Mutta tama tehtava sijoittuu talla hetkella ei kiireellistd, vahemman tarkeaa kenttaan.

Kiireellista Ei kiireellista
Huomiota vaativat asiat: Huomiota vaativat asiat:
e  Mikko-hankkeet ja niiden Tyky-toiminnan pydrittdminen
edistdminen - o
. . Sympa- jarjestelman paivitys
e  Toimenkuvien kuvaus ympa- jan paity
e Perehdytysprosessi
Hy]
Hav]
O
=
HO
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g Toimitilastrategia Tyodterveystoimijoiden kartoitus
=§ Koulutussunnitelma Tydsopimuksen ulkomuodon paivitys
:% Selvitd tydnohjaajatoimijoita
E Asioiden perusteellinen taustojen tut-
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Kuva 12. Omat tehtavat ajankaytén hallinnan nelikentassa. (mukaillen Covey 2012, 159.)
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Jo edellisen viikon viikkoanalyysissa pohdin sitd, kuinka oma toimenkuvani tarvitsee olla
kirkkaammin mielesséani; mika on tehtavankuvassani tarkeintd, mik&a on minun toimenku-
van tarkein tavoite ja fokus. Tavoitteen katoaminen aiheuttaa sen, ettei priorisointi onnistu
ja mahdollisesti keskittyy vaariin asioihin. Kaikki asiat, jotka paatyivat tehdaan-otsikon alle,
olivat asioita, joilla on vaikutus henkildstotyytyvaisyyteen ja uusien tydntekijoiden saami-
seen. Tassa palaverissa l6ytyi fokus takaisin tydhoni. Tiedan mille asioille minun tulee 16y-

taa loppuvuoden aikana aikaa kalenteristani ja mitka asiat tulee saattaa valmiiksi.

Keskiviikko 13.11.2019

Taman paivan olin varannut juoksevien asioiden hoitoon. Myds sahképostit olivat kay-
matta lapi edellisesta perjantaista lahtien. Taman paivan tavoitteena oli saada monta
pienté asiaa pois ty0opoydalta, jotka kaikki vaativat myds pienimuotoista tiedottamista.

Aloitin vuoden viimeisen kvartaalitilaisuuden jarjestelyiden hoitamisella. Yrityksemme
osallistuisi tdnd vuonna ensimmaista kertaa virallisesti valtakunnalliseen Lapsi mukaan
téihin paivaan, sain tiedotettua tydntekijoitdmme paivasta, sen tarkoituksesta ja etta kaikki
lapset olisivat erittain tervetulleita toimistoille vanhempien, isovanhempien tai vaikka kum-
mien mukana. Tilaisuuksien jarjestaminen on mukavaa ja kevyempdaa tyota itselleni. Erityi-
sesti lapsi mukaan téihin paivasta tiedottaminen oli tarkedd. Olemme usein keskustelleet
siitd, kuinka olisi mukava tuottaa tapahtumia ja yhteista tekemista myos tyontekijéidemme

perheille. Taméa on ensimmainen pieni askel siihen suuntaan.

Torstai 14.11.2019

Paivan aikataulun maarittaa kaksi sovittua haastattelua. Olen aikataulusyista sopinut
haastattelut vain kahden tunnin padhan toisistaan. Tulevia rekrytointeja ajatellen on hyva

totuttautua taas tilanteeseen, jossa paivan aikana tulee suorittaa useampi haastattelu.

Paivan haastattelut ovat luonteeltaan hieman erilaiset, koska toisessa on kyse tytharijoit-
telupaikasta ja toisessa hakija on lahestynyt meita avoimella tydhakemuksella kirjanpita-
jan tehtavaan. Emme ota tyoharjoitteluunkaan hakijoita ilman haastattelua. Talla halu-
amme varmistua siita, etta harjoittelijalla on todellinen motivaatio oppia ja ndin meidan pe-
rehdytykseen ja opetukseen kayttamamme aika ei myodskaan ole hukkaan heitettyd. Moni

harjoittelusuhde onkin johtanut vakituiseen ty6suhteeseen.

Paivan ensimmaisen haastattelun olin sopinut oman kotini lahella olevaan kahvilaan. Mo-

lemmille, sek& haastateltavalle ettd minulle matka sinne oli lyhyt. Tiedan myos
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kokemuksesta, etta paikka on rauhallinen ja sopii haastattelutilanteeseen. On virkistavaa
tehda t6ita seka haastatteluja erilaisissa sijainneissa. Haastattelulle tavoittelin tilannetta,
jossa itse olen enemman kuuntelijan roolissa. Harjoittelupaikkaa hakevilta odotan, etté he
ovat tehneet taustaty6ta ja selvittdneet tietoja yrityksestamme. Vakituista tyota hakevien
haastatteluun harjoittelijan haastattelu eroaa sikali, etten painota niin paljoa tyésuhde-

etuja. Kerron kylla naista tarkeimmat, saattaahan harjoittelusuhde paatya tydsuhteeksi.

Toisessa haastattelussa hakija hakee vakituiseen tydsuhteeseen, ja huomasin eron aa-
muiseen kuvailemaani harjoittelijahaastatteluun juuri siind, kuinka paljon enemman tassa
haastattelussa myds mina kerron toimenkuvasta ja yrityksestamme hakijalle. On minun

tehtavani "myyda” yritystamme tydéntekijalle.

Paivan paatteeksi kaytin aikaa tulevan viikon suunnitteluun. Talla halusin varmistua siita,
etta fokus pysyisi tulevallakin viikolla tarkeimmissa asioissa. Talla kertaa jatin aikatauluun
my06s ns. tyhjaa tilaa, jotta mahdolliset suunnittelemattomat keskustelut eivat sotkisi aika-
tauluani.

4.18 Viikkoanalyysi, itsensajohtaminen

Paivakirjamuotoisen opinnaytetyoni toiseksi viimeinen viikko on takana. Talla viikolla olen
huomannut pohtivani paljon omaa ty6td, mutta myos tavoitteita, arvoja, hyvinvointia, ajan-
kayttda ja tekemiani valintoja elamassa yleensa. Tuntuu, ettéa kokonaisvaltainen hyvin-
vointi on mediassakin pinnalla ja siitd puhutaan paljon. En&é ei erotella muuta elaméaa
tydsta tai tyotd muusta elamasta. Tama johtuu varmasti siitd, etta erityisesti asiantuntija-
tydssa tyot saattavat paattya tiettyyn kellonaikaan, mutta tydntekeminen jatkuu viela kotiin
paastya ja illalla. Jollei konkreettisesti, niin ajatuksissa tai alitajuntaisesti. Tama taas on

johtanut laajempaan, kokonaisvaltaiseen hyvinvoinnin ajatteluun.

Pentti Sydanmaanlakan ndkékulma on hyvin samanlainen, kuin ylla kirjoittamani. Hanen
mukaan tyénhallinnasta on siirrytty kokonaisvaltaisempaan elamanhallintaan ja ajanhallin-
nasta itsensé johtamiseen. (Sydanmaanlakka 2017, 16.) Naiden ajatusten ja viikon tapah-

tumien myo6ta tarkastelen analyysissa tarkemmin itsensa johtamista.

Jarenko & Martela (2017, 11) listaavat kolme syyta itseohjautuvuuden tulemiseen: liiketoi-
mintaymparistd on muuttunut kompleksisemmaksi ja nopeammin muuttuvaksi. Tassa ym-
paristdssa parjatdkseen on oltava ketteria ja muuntautumiskykyisid, mita perinteinen ja
jaykka hierarkinen esimiesrakenne ei tue. Toisena, yha useampi tyo on itsenaista paatok-
sentekoa ja luovaa asiantuntijuutta vaativat tyotehtavat, joihin ylh&alta kaskyttava malli
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soveltuu huonosti. Kolmantena moderni informaatioteknologia. My6s Sydanmaanlakka ja-
kaa ndkemyksen organisaatioiden madaltumisesta johtaneen itseohjautuvuuden kasvuun.
On alettu ymmartad, etta itsensa johtaminen on tarkea osa koko organisaation johtamis-

jarjestelméa. (Sydanmaanlakka 2017, 43.)

Ollakseen itseohjautunut on henkilén oltava itsemotivoitunut. On oltava halu pysya liik-
keessa ja tehda asioita omaehtoisesti. On oltava padmaara, mité tavoitetta kohti itseoh-
jaudutaan. Seka henkildlla on oltava tarvittava osaaminen. Tassa kohtaa ei tarkoiteta
pelkkda tehtavaan kuluvaa osaamista vaan erityisesti kykya johtaa itse itsedén. Taitoja
kuten ajanhallinta, tehtévien asetanta, resurssien hallinta ja priorisointi. (Jarenko & Mar-
tela 2017, 12.)

Pidan Kamenskyn (2015, 145-147) tuomasta laajasta ndkemyksesta hyvan itsensa johta-
misen edellytyksista, jotka lahtevat niinkin perusteista kuin terveydesta ja hyvinvoinnista.
Terveyden Kamensky jakaa viel& kolmeen osaan; fyysiseen, henkiseen ja sosiaaliseen
hyvinvointiin. TAman lisdksi itsensa johtamisessa hyvaan johtamiseen sisaltyy itsensa
kanssa toimeen tuleminen, mink& maarittelee itsetunto, itsekritiikki, itsetuntemus ja itse-
kuri. Jarenkon ja Martelan tavoin myds Kamensky (2015, 148) nostaa hyvan itsensa johta-
misen edellytykseksi oman tahtotilan henkilokohtaiset tarpeet, jotka on konkretisoitu ta-
voitteiksi.

Ymmarsin oman viimeviikkojen tyoétilanteeni kautta tavoitteiden merkityksen. Kamenskyn
mukaan ihminen on tekemiskeskeinen eika niinkaan luontaisesti tavoitekeskeinen. Lisé-
tessdmme téhan kiireen, kiddmme puuhasta toiseen miettiméatta tarkemmin (Kamensky
2012, 206). Jos oman tydni tavoitteet olisivat kirkkaampina mielessani, osaisin ohjata it-
seani tekemaan parempia valintoja tyoni sisalléon kannalta, priorisoisin oikeita asioita ja
sitd kautta hallitsisin my6s paremmin ajankayttéani. TAma myos vahvistaisi tydnhallinnan
tunnetta, joka itsellani on ollut kadoksissa. Tyonhallinnan yksi tarkeimmista edellytyksista
on selkea tyorooli. Muita edellytyksia ovat tydon mielekkyys, tyon itsenaisyys, osaamisen
kaytto ja kehittyminen seka osallistumismahdollisuudet. (Sydanmaanlakka 2017, 36.)
Muut edellytykset toimivat tydssani hyvin, mutta tyorooli ei ole ollut tarpeeksi selkeéd. Olen
liakseen yrittanyt hoitaa kaikkia mahdollisia tehtévia, joita eteeni on annettu, huolimatta
siitd kuuluisiko ne valttamatta tyonkuvaani. Myds Haaranen (2017) kiteyttad nadma kaikki
tekijat hyvin yhteen. Ykkosedellytys ajanhallinnalle on ymmartaa tarkeimmat tavoitteet ja
olennaisimmat vastuualueet. Naiden tunnistaminen auttaa arvottamaan kiireessakin

omien tyotehtavien tarkeytta ja jarjestysta.
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Sydanmaanlakka antaa itsensa johtamiselle hyvan, liike-elamé&én viittaavan, perusmallin:
Oy Min& Ab:n. Jokainen meistd on oman yrityksemme toimitusjohtaja. Johdamme yrityk-
semme viitta osastoa: keho, mieli, tunteet, arvot ja tyd. (Sydanmaanlakka 2017, 29-32.)
Itsensé johtamisen ydinasioita ovat kehittyminen ja kasvu, eli uudistuminen. Uudistuminen
taas koostuu kolmesta asiasta: hyva itsetuntemus, riittava itseluottamus ja edellyttaa ref-
lektointia. Reflektointi edellyttdd oman ajattelutavan muuttamista tietoisuuden tasolla. (Sy-
danmaanlakka 2017, 33.)

Koko paivakirjamuotoinen opinnaytetyé on mita suuremmissa maarin ollut kohta kymme-
nen viikkoa kestanyt reflektointi, joka itselléa on kohdistunut eniten tydbhon, mieleen, tuntei-
siin ja arvoihin. Ei siis ole ihme, ettéa erityisesti viimeiset kaksi viikkoa ovat olleet, jopa mul-
listavia ja nyt ymmarran miksi. Alan nahd& oman tyoni merkityksen seka itselleni ja yrityk-
selleni selkedmmin. Tiedan nyt miksi jotkut tilanteet vaikuttavat minuun syvemmin, ne ti-

lanteet toimivat joko arvojeni mukaisesti tai ovat niiden vastaisia.

Tunteet ovat olleet aina voimakkaasti osa minua ja ovat olleet hyvin ristiriitaiset viime ai-
koina. Koska olen kokonaisvaltaisesti elaméssani tilanteessa, jossa vaaditaan venymista,
on mieli ollut kovilla. Ja koska keho on ollut se, mihin olen viimeisen kuukauden aikana
kiinnittanyt vahiten huomiota, on kaikki muut "osastot” joutuneet kantamaan suurempaa
kuormaa sen takia. Jotta toimin viisaana johtajana itselleni, on muutos tehtava heti tule-
vasta viikosta alkaen. Kehoon on kiinnitettava sen ansaitsema huomio, ja on palattava ke-
san lopussa aloitettuun hyvaan tapaan pitaa parempaa huolta terveydesta liikkunnan

avulla.

Tassa kohtaa haluan palata Kamenskyn ajatuksen itsensa johtamisen perusteisiin eli ter-
veyteen ja hyvinvointiin. ltsensa johtaminen lahtee hyvinvoinnin perustarpeista: unesta,
ravinnosta ja likunnasta. Valintoja naihin tehdaan tyopaivan aikana seka vapaa-ajalla. It-
seaan fiksusti johdettaessa energiatasot latautuvat uudestaan ja uudestaan. Kuten kai-
kessa muussakin, itsensa johtamisessa kannattaa lahted liikkeelle askel kerrallaan.
(Seuri, 2018) Itsellani heikkous on uni. Tingin jostain syysta helposti unen maarasta,
vaikka tied&n sen olevan huono ratkaisu. Siksi paatokseni huoltaa ja hoitaa kehoa liikkun-

nalla on luonnollisempi askel parempaan itsensé johtamiseen.

Kun pitaa lahted muokkaamaan toimintaamme, mista pitda lahtea liikkeelle, mité tulee ym-
martaa? Tunne edeltda ajatusta. Tunneilmastomme muokkaa ajatteluamme. Ajattelu edel-
taa tekojamme. Siksi on oltava tarkkana ajattelumme suhteen, jota edeltda tunne. Onko
tunteemme positiivisia vai negatiivisia. Toimintamme taas muodostuu teoista. Teot, joita

teemme toistuvasti ovat tapojamme. On oltava tietoinen tavoista. Hyva elama muodostuu
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hyvista tavoista. Iltsensa johtamisen tavoitteena on hyva elamé. (Sydanmaanlakka, 2017
278-280)

Taman jalkeen on vaikea lahtea kieltdamaan, etteiko itsensa johtaminen ole tarkea taito.
Lohduttavaa on, etta itsensé johtamista ei tarvitse miettia liian monimutkaisesti. Opettelun
voi aloittaa pienilla askelilla elamén perustoiminnoista: hyva ravinto, riittdva uni ja huollettu
keho. Naiden tekijdiden ollessa kunnossa, kuten kaikissa muissakin opinnoissa, voi sy-

ventya ja opetella lisaa.

419 Seurantaviikko 10

Maanantai 18.11.2019

Viikon aloitus oli taytetty tiiviisti palavereilla. Kolmen palaverin lisdksi paivaan ei mahdu
juuri muuta. Tavoitteeni on kuitenkin, etta paasisin aloittelemaan seuraavan isomman HR-

prosessin, perehdytysprosessin, laadintaa.

Palavereista kaksi erityisesti oli oikein tuottavia. Toisessa saimme tehokkaasti edistettya
minulla hoidossa olevia juoksevia asioita. Ja toisessa palaverissa lopputulemana oli, etta
tulemme kaynnistamaan rekrytoinnin taysin uuteen toimenkuvaan. Tama tulee olemaan
kolmas kaynnistettava rekrytointi loppuvuodelle. En ole aikaisemmin suorittanut n&in mon-

taa yhtaaikaista rekrytointia. Tama tulee olemaan uudenlainen haaste tydnkuvassani.

Olemme jo aiemmin keskustelleet siitéd missa vaiheessa voisi olla hyva kokeilla ulkopuo-
lista rekrytointipalvelua. Kolmen paallekkaisen rekrytoinnin tilanteessa kannattaa minun
ensisijaisesti ratkaista, tulisiko joku rekrytoinneista ulkoistaa. Rekrytoinnin ulkoistaminen
meidan tapauksessa tarkoittaisi sita, etta ottaisimme yhteistydkumppaniksi henkilostovali-
tysyhtion, jonka kanssa sovittaisiin heidan roolista ja tehtéavistéa rekrytoinnissa. Todenna-
koisimmin niin, etta prosessi olisi ulkoistettu siihen saakka, kunnes potentiaalisimmat haki-
jat ovat l6ytyneet, minka jalkeen minda ja tuleva esimies haastattelisimme ja hoitaisimme
prosessin loppuun saakka. Viela aiemmin yrityksessamme ei ole kaytetty ulkoista rekry-

tointiapua.

Perehdytysprosessin osalta sain muutamia muistiinpanoja ja aloitettuja suunnitelmia yh-
distettyd. Koen taman prosessin valmistelun haasteellisemmaksi, koska selkeda vakiintu-
nutta kaytantda ei ole, vaan sellainen tulisi laatia. Laadintaa helpottaa se, etta olen ollut
mukana muutamassa uuden tyontekijan aloituksessa itsekin mukana hoitamassa osaa

perehdytyksesta. llman omakohtaista kokemusta uskoisin, etta olisi vaikea onnistua.
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Tiistai 19.11.2019

Talle paivalle oli tavoitteena hoitaa useampia juoksevia asioita. Helppoa ja kevytta hoidet-
tavaa on henkilokunnan joululahjat. Sain eilisessa palaverissa tuen idealleni ja nyt joulu-
lahjahankinnat tuli enda vain toteuttaa. Talle paivalle on myos tavoitteena hoitaa useam-

paa rekrytointiviestintaa.

Sain viimeviikolla kaksi potentiaalista hakemusta taloushallinnon assistentiksi. Halusin
reagoida naihin nopeasti ja siksi aloin sopia heidan kanssaan haastatteluaikoja. Oli tarkea
saada sovittua ajat hyvissa ajoin, silla olen jadméassa loppuviikosta pienelle lomalle ja ta-
man takia asiat eivat tulisi vilkkkoon edistetyksi, ellen saisi niitd nyt hoidettua. Ennakointi

haastatteluita sovittaessa on tarkeaa.

Viime viikkoisesta haastattelusta tuli tiedottaa talouden liiketoiminnanjohtajaa. Haastatel-
tava olisi erittéin potentiaalinen meille ja haluaisin hanen tapaavan myds tdman potentiaa-
lin. Tata ei ollut vaikea vakuuttaa ja nain paasin sopimaan myos jatkohaastattelun. Tasséa
kohtaa tosin huomasin kehityskohdan toiminnassani. Jatkossa, kun mielestani olen tavan-
nut potentiaalin, jonka tulisi paésté jatkohaastatteluun, minun kannattaisi miettia heti haas-
tattelun jalkeen esimerkiksi kolme asiaa, mitka mielestani olivat tarkeimmat perusteet jat-
kohaastatteluun paasyyn. On ollut ilo huomata, etta olen saavuttanut luottamuksellisen
aseman meidan johtajien silmissa ja he luottavat paljolti minun nakemykseeni ehdottaes-
sani jatkohaastattelua, ja minun ehdotukseni on jo heille “riittava peruste”. Hyvat napakat

perustelut vahvistaisivat tatd mielikuvaa.

Olen syksyn aikana haastatellut useampaa hakijaa, joille olen joutunut heti sanomaan,
ettei meilla ole juuri nyt ole avointa paikkaa, jota he hakevat. Nama etukateen haastatellut
potentiaaliset hakijat muodostavat meilla pooliksi kutsutun ryhman. Nailta hakijoilta on etu-
kateen pyydetty lupa sailyttdd yhteystiedot sovitun ajan. Mikali meilla avautuu paikka ja
poolista l6ytyy tdhan sopiva henkild, on meilld jo valmiina ihmisi&, jotka ovat mahdollisesti
sopivia haettavaan tehtavaan. Naiden hakijoiden kanssa tulisi pitdé yhteytta aika-ajoin.
Tama on valitettavasti hieman jaanyt, enka ole saanut kaikkien kanssa yllapidettya yh-

teytta. Nyt kuitenkin olin kalenteroinut itselleni yhden téllaisen kontaktoinnin.

Tasta toimintamallista meilla on hyvid kokemuksia. Tosin téallaisessa menettelyssé on aina
se vaara tai haaste, ettéd juuri se hyva hakija tai potentiaali onkin saanut jo jostain toisaalta
toitéd. Joskus olemme kuitenkin olleet niin etuoikeutetussa asemassa, etta hakija ei ole ak-
tiivisesti etsinyt t6itd muualta, vaan on ehka halunnutkin odottaa paikan avautumista

meilta.
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Keskiviikko 20.11.2019

Talle paivalle minulla ei niinkaan ollut tavoitteita, vaan odotuksia. Johtoryhméan palave-
rissa paasisin vihdoin esittelemaan ja pyytamaan virallisen hyvaksynnén laatimalleni rek-
rytointiprosessille. Fuusiopalaverissa kasittelisimme nimi- ja arvokyselyn tuloksia. Taman
arvokyselyn laadin viikolla 6 ja se on ollut avoinna vastauksille kaksi viikkoa. Odotan ko-
vasti vastauksia, mutta myds tietoa vastauksien kautta siitd, olinko osannut laatia oikean-
laisen kyselyn. Oliko kysymykset osattu laatia oikein, niin ettd saisimme sellaisia vastauk-

sia, joita odotamme.

Rekrytointiprosessi hyvaksyttiin lahes sellaisenaan. Muutama pikku yksityiskohta lisattiin
koskien lahinna eri vaiheiden tiedottamista. Tassa nousi jalleen esille viestinnan tarkeys.
Moni siséinen taho on kiinnostunut prosessin etenemisestd, myos valiaikatiedot kiinnosta-
vat. Taman takia sovittiin tarkemmin tiedottamisesta prosessin eri vaiheissa. Yritykselle
laatimani rekrytointiprosessi on taméan opinnaytetyon liitteend (Liite 2.)

Itse rekrytointiprosessin hyvaksytyksi saattaminen on kestanyt liian kauan. Toimintamallia
on testattu ja hiottu jokaisessa rekrytoinnissa mita olemme tehneet. Sain rekrytointipro-
sessin valmiiksi l&hes lopulliseen muotoonsa tdman paivakirjaopinnaytetyén ensimmai-
sella seurantaviikolla. Kymmenen viikkoa on liian pitk& I&pimenoaika, kun tiedan etta HR-
toimintojen prosesseja on viela useampi laatimatta. Onneksi on jo tehty muutoksia, jotka
nopeuttavat jatkossa tata lapivientia. Olen nyt mukana johtoryhmapalavereissa, joissa
useat prosesseista tullaan hyvaksymaan. Nain minun ei tarvitse odottaa tai varata aikaa
palaverista, johon mahtuisin aiheineni mukaan, vaan voin itse lisdtd omat aiheeni osaksi
palaverin asialistaa heti kun minulla on jotain esiteltavaa. Tama pitka aikajana tuli esille
taman paivakirjaopinnaytetydn merkintéjen ansiosta, ja osaan huomioida sen paremmin

tulevien prosessien laadinnassa.

Torstai 21.11.2019

Paiva oli jalleen taynna juoksevien asioiden hoitoa, silld huomisesta lahtien olisin nelja
paivaa pois toista. Asiat tulisi saattaa siihen tilanteeseen, ettéa ne voivat odottaa t6ihin pa-
luutani viikon paasta. Perjantaisin en ole yleensa t6issa, paitsi poikkeustilanteissa. Huomi-
nen tulisi olemaan sellainen. On valtakunnallinen lapsi mukaan t6ihin paiva, ja yrityk-
semme osallistuu siihen. Paivan teeman takia en usko, etta saan paljoakaan asioita hoi-
dettua, silla otan mukaan t6ihin meidan kohta kaksi vuotiaan tyttaren. Mielestani on téar-
ke&d, ettd osallistun itsekin tapahtumiin, joita yrityksessamme jarjestan, rohkaistakseni

muitakin osallistumaan.
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Taman paivan tarkein tehtava oli varmistaa, etta kaikki on valmista maanantaina aloitta-
vaa uutta tyontekijaa varten. Tahan liittyen lahetin viela uudelle tytntekijalle ohjeita ja ter-
vetuloa taloon oppaamme odottamaan hanta sahkoépostiin. Sain myos lahetettya |a-
hiesimiehelle tulevan perehdytyssuunnitelmaa mukailevan ohjeen ensimmaisia viikkoja

varten.

Paivan viimeisena tehtavana oli jalleen mukavien uutisten ilmoittaminen. Olimme eilen
paattaneet ottaa tyoharjoitteluun hakijan, jonka haastattelin viikko sitten torstaina. Harmilli-
sesti en tavoittanut hantd puhelimitse. Tama oli ensimmainen kerta, kun soitin tydhon tai
harjoitteluun valitulle, enka tavoittanut hanta paivan aikana. Haastetta tilanteeseen toi
my0s tuleva lomani. Oli siis jalleen mietittdva varasuunnitelma. En yleensa lahesty valit-
tuja sahkopostilla, mutta nyt halusin varmistua viestin perille menosta. Liséksi pyysin har-
joittelun ohjaavaa esimiesta olemaan yhteydessé heti seuraavana paivana harjoittelijaan.
Hanelle oli laadittava lyhyehkdt ohjeet, mité tietoja téssa tilanteessa tarvitaan ja mita asi-
oita tulisi etuk&teen sopia.

Olen huomannut, etta usein tilanteet, joissa tapahtuu jotain poikkeavaa ovat myds niita ti-
lanteita, joissa on mahdollista kehittya ja oppia jotain uutta. Se, etten tavoittanut harjoitteli-
jaa puhelimitse johti minut pohtimaan HR-toimenkuvaa yrityksessdmme tulevaisuudessa.
Yrityksemme kasvaa vauhdilla. Talla hetkella tyontekijoita on 45. Alkuvuonna nyt kaynnis-
tyvien rekrytointien jalkeen henkildstolukumaara on lahes 50. Tavoite vuodelle 2025 on
tuplata tyontekijoiden maarassa. Nyt haastatteluvaiheen ja yhteydenpidon takia valinta-
prosessi henkildityy vahvasti minuun. Mina viestin ja kommunikoin lahes tyésuhteen al-
kuun saakka tulevan uuden tyontekijan kanssa. Missa vaiheessa tulevan esimiehen tulisi
olla se, joka viestii uuden tyontekijan kanssa? Tulisiko minun nakyva ty6 paattya hakijan

suuntaan siina vaiheessa, kun hanet on valittu meille toihin?

Tama oli opinnaytetyoni viimeinen paivakirjamerkinta. Raportoinnin paattyminen kysymyk-
seen osoittaa vahvasti sen, ettéa kehitys ja kehittaminen jatkuu edelleen. Kymmenessa vii-

kossa ehtii tapahtua paljon, vaikka aikajanteena se on lopulta kovin lyhyt aika.

4.20 Viikkoanalyysi, rekrytointiviestinta

Viimeist& viikkoanalyysia aloittaessani oli hyva hetki katsoa taaksepadin ja lukea lapi nai-
den seurantaviikkojen tekstit. Teksteissa toistuvana teemana on rekrytointi. Ei ollut yhtaan
viikkoa, ettei jokin rekrytointiprosessin osa-alue olisi ollut tyon alla. Huomasin myos, etta

tyoni siséltaa paljon viestintda eri kanavia hyddyntden mutta myds monelle eri taholle.
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Tulen tdmé&n viikon analyysissé palaamaan useamman aiemman viikon tapahtumiin poh-

tiessani viestintaa ja erityisesti viestintda rekrytoinnin eri vaiheissa.

Viestinta, erityisesti rekrytoinnissa, luo ulkopuolisille mielikuvia yrityksestamme. Tama
viestinta, jos jokin on todella suuressa roolissa muodostamassa tyonantajamieliku-
vaamme. Syita tydnantajamielikuvan tarkeydestéa olen pohtinut jo neljannen viikon viikko-

analyysissa. Rekrytointiviestintd on mukana lapi koko rekrytointiprosessin.

Hakijoiden huomioiminen saadun hakemuksen jalkeen on my6s hyvaa tydnantajamieliku-
vaa lisdava tekija. HR-jarjestelmamme Sympa tukee tata viestintaa, kun hakemus on ja-
tetty Sympan rekrytointilinkin kautta. Taman viestinnén saattaminen seuraavalle tasolle
voisi tapahtua viestilld, jopa videolla, jossa kiitetdan hakijaa kiinnostuksesta ja vaivanna-
Osta. Ohjataan ehka tutustumaan ja saamaan yrityksesta lisatietoja, jotka lisaavat haluk-
kuutta tulla valituksi. (Collier 2019, 168-169.)

Yleensé tydnantajia moititaan rekrytointiprosessin aikana liian v&hasta tai olemattomasta
tiedottamisesta, ja etté tiedottaminen on liian hidasta tai persoonatonta (Kortetjarvi-Nurmi
& Murtola, 2015, 176). Saanndéllisella ja henkilokohtaisella viestinnalla rekrytointiprosessin
aikana sitouttaa hakijat paremmin prosessiin (Laaksonen, 2017). Collierin (2019, 162-163)
kirjassa on kuvattu tapa, jonka kayttoonottamalla saa varmasti varmistettua tyytyvaiset ha-
kijat ja sitoutettua heidat prosessiin. Tapa myds varmistaa sen, ettei hakija jaa kesken
prosessin tietdmattémaksi tilanteestaan. Jokaiselle hakuvaiheessa mukana olevalle ilmoi-
tetaan perjantai-iltapaivana nopealla puhelinsoitolla, viestilla tai sdhkdpostilla prosessin
viimeisin tilanne. Vaikkei varsinaisia muutoksia tai uutisia olisikaan tapahtunut. Uskoisin,
ettd tAman tavan kayttéonottamalla saadaan myds lisattya erinomaista tydnantajamieliku-
vaa. Taman perjantai-toimintamallin tulen ottamaan kayttéon, kun tulevat kolme rekrytoin-

tia alkavat.

Kaikissa hakuprosesseissa ei ole selke&é paattymisvaihetta. Tallaisissa tilanteissa on
kaynyt niin, ettd olen haastatellut henkilon ja hén on osoittautunut erittiin potentiaaliseksi
ja voisimmekin haluta tamén t6ihin. Ongelmana vain on, ettei juuri silla hetkella ole kysei-
selle hakijalle paikkaa avoinna. Tata menettelyd kutsumme yrityksessé hakijapooliksi.
Talle viikolle olinkin kalenteroinut tallaisen kontaktin ja tata toimintamallia on kuvattu tar-
kemmin taman viikon tiistain merkinnassa. Taman ryhman kontaktoinnin haasteena itsel-
Iani on usein ollut 16ytaa aihe tai "syy” olla yhteydessa, mikali itse tilanne ei ole varsinai-
sesti muuttunut. T&han hakijaryhmaan on hyva aika-ajoin olla yhteydessa, jotta pidetaan
henkilot edelleen kiinnostuneena ja saamme tietdd heidan tilanteesta myos. Collier (2019,

155-156) listaa taman ryhman yllapitoa varten ja yhteydenpitoa helpottamaan sovelluksia
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kuten Clinch Talent, Leverer, Talemetry, Yello jne. Hanen mukaansa viesteissa voi kertoa

jo yrityksen valmiiksi tuottamaa sisaltéa ja uutisia.

Erityisen tarkea on vastata hakemuksen jatténeelle, mikali tama ei ole tullut valituksi. Ei
valituksi tulleelle tulee olla mahdollista lahettéaa edes sahkdpostiviesti, jolla osoittaa myota-
tuntoa pettymysta kohtaan. Viesti myds tuo prosessin selkedan paattkseen. (Collier 2019,
162.) Kielteiset vastaukset ovat usein persoonattomia. Kielteinen vastaus hyvin laadittuna
on suhdetoimintakirje, joka osaltaan rakentaa myods tydnantajakuvaa. (Kortetjarvi-Nurmi &
Murtomaa 2015, 176-177.)

Itse olen aina kielteisissa vastauksissa pyrkinyt huomioimaan sen, etta vastaus tulee ai-
heuttamaan pettymyksen ja siksi miettinyt tarkkaan viestin savya ja sanoja. Myds persoo-
nattomuutta valtan silld, ettd puhuttelen hakijaa tervehdyksessa aina nimelta. Sen vaivan
mina voin nahda hakijaa kohtaan, koska han on nahnyt vaivan meita kohtaan lahettées-

sdan hakemuksen meille.

Kuten haastatteluun tulleet hakijat, myds hakijat, joihin olen yhteydessa mahdollisesti vain
viesteilla muodostavat ison ulkoisen sidosryhman, jonka mielikuva muodostuu siitd, miten
mina viestin ja kommunikoin heille. Tyonantajamielikuvaa ajatellessa tamé on merkittava
tekija ja siksi rekrytointiprosessin viestintaan tulee kiinnittda paljon huomiota. Vasta taman
viikkoanalyysin kirjoitettuani ymmarsin viestinndn merkityksen ja vaikuttavuuden rekrytoin-
tiprosessissa. Yksittaisia viesteja lahetellessa, tai puheluita soittaessa tulee harvemmin
mietittya kokonaisuutta. On siis hyvin merkittavaa, minkalaisia rekrytointi-ilmoituksia laa-
dimme, miten ja milla aikajanteella vastaan hakijoille, kuinka toimin haastatteluissa ja il-

moitan valintapaatoksista.
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5 Pohdinta ja paatelmat

Asiantuntijatyéssd oman osaamisen kehittdminen on jatkuva prosessi. Vaikka opinnayte-
tydssani keskityn enemman tyoni prosessien ja tehtéavien kehittdmiseen, koen ettd oma
ammatillinen kehittyminen ja oman ammatillisen identiteetin I6ytdminen on noussut itsel-
leni suurempaan rooliin taman kymmenen viikon jakson aikana. Tavoittelin tydasioiden sy-

vallisempé&éa osaamista, sain myos syvallisempaa oppia itsesténi.

Kun merkintgja lukee uudelleen, on yllattavaa huomata, miten paljon kymmenen viikon ai-
kana on ehtinyt tapahtua. Ottaen huomioon, etté kaikkia tyossa tapahtuneita asioita ei ole
huomioitu tassa raportissa. Asioihin syventymisen kannalta aika onkin kuitenkin yllattavan
lyhyt. Etenkin kun syventymista vaativia asioita on useampia. Taman prosessin myo6ta
olen oppinut, kun jotain asioita luodaan tai kehitetaan, on hyva myds pysahtya tutkimaan
naista asioista ja aiheista |6ytyvaa kirjallisuutta ja taustoja. Talla oppimisella voi varmistaa

laadukkaan tuotoksen syntymisen seka asian laajemman ymmartamisen ja osaamisen.

Opinnaytetyon kirjoittamisprosessi ja tarkka ennalta sovittu aikataulutus on opettanut ku-
rinalaisuutta. Olen myds huomannut, etta ajanhallinta ja aikataulutus eivat edelleenkaan
ole vahvuuksiani ja niissa minun tulee kehittya. On huomattavasti stressaavampaa onnis-

tua aikataulullisesti rimaa hipoen, kuin ettd ajoitus olisi edes hieman etupainotteisempaa.

Opinnaytety® myds paivakirjatoteutuksena on projektina iso ja olisi ollut varmasti helpom-
paa tehda se sellaisessa ajanjaksossa elamassé, kun ei olisi niin paljoa muita asioita hoi-
dettavana. Valmistumisen siintdessa jo hyvin lahellda, arvostukseni tata koulua ja koulu-

tusta kohtaan ovat nousseet. Ja voin myds sanoa olevani ylpeé itsestani ja omasta suori-

tuksestani.

5.1 Asettamissani tavoitteissa onnistuminen

Paivakirjamuotoisen opinnaytetytni tekeminen on vaatinut ja mahdollistanut asioiden sy-
vallisemman tutkimisen. Taman tutkimustyon kautta uskon, etté olen pystynyt tuottamaan
laadukkaampia ratkaisuja ja kehittamaan yrityksemme HR-toimintoja prosesseja viela pa-
remmaksi. Tama oli yksi opinnaytetydlleni asetetuista tavoitteista ja taman tavoitteen olen
saavuttanut. Tavoitteeni oli myds parantaa ajankayton hallintaani ja itsensa johtamistai-
toja. Nama olivat isoja tavoitteita, ja nyt ymmarrén, ettei ne ole saavutettavissa 10 viikon
aikana. Mutta olen ottanut ensimmaiset askeleet naissa asioissa ja jatkan innolla ndiden

tavoitteiden saavuttamista.
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Taman opinnaytetydn myota olen jo l6ytanyt paljon hyvid kehitys- ja ratkaisuehdotuksia
omaan tydhoni ja yrityksemme HR-toimintoihin. Halusin nostaa ndma kehitys- ja ratkai-
suehdotukset itselleni vield konkreettisesti esille ja ne ovat listattuna alla:

1) HR-strategia ja toiminnot rakennetaan yhdessa yrityksen strategian ja yrityksen
muiden toimintojen kanssa, niité ei voi luoda yksin eiké irrallaan muusta. (viikko 1)

2) Tervetuloa taloon-oppaan voisi lahettaéa uudelle tyontekijalle jo etukateen omaan
sahkopostiin. (viikko 3)

3) Analyysin pohjalta muokkasin kaytdssa olleita haastattelukysymyksia toiminnalli-
sempaan muotoon. Tarkentavat kysymykset haastattelussa ovat tarkeita ja ne tu-
lee esittad. (viikot 4 ja 5)

4) Arvojen tarkeys. Haastattelukysymyksistéa osan voisi lahettda haastateltavalle jo
etukateen. (viikko 6)

5) Asetetussa aikataulussa pysyminen vaatii tervetta itsekkyytta, vetaytymistakin ja
jamakkyytta. (viikko 7)

6) Uudet haastattelukysymykset nuorelle hakijalle. Ajankaytdn nelikentta ja siitéa tyo-
kalun tyostdminen yrityksen kayttoon. (viikko 8)

7) Oma tehtavankuva tulee laatia, fokuksen kirkastamista varten. ltsensa johtaminen
lAhtee perusasioista; terveys ja hyvinvointi. (viikko 9)

8) Yhteydenpito ja vastaukset hakijalle, nailla voidaan ylittaa tydnhakijakokemus.
(viikko 10)

Tata listaa katsoessani, voisin sanoa, etta tama kymmenviikkoinen on ollut onnistunut.

Olen paassyt syvallisemmin pohtimaan omaa ty6ta ja omaan toimenkuvaani kuuluvia teh-
tavia. Taman opinnaytetydn kautta olen pystynyt tuottamaan laadukkaita ratkaisuja ja ke-
hitysideoita tydhon. Opinnaytetydn tavoitteeksi olin asettanut yrityksemme HR-prosessien
ja toimintamallien kehittdmisen. Ylla olevan perusteella voisin sanoa onnistuneeni asetta-

massani tavoitteessa.

5.2 Oma ammatillinen kehittyminen

Kymmenen viikkoa sitten aloittaessani timan prosessin, en olisi uskonut miten paljon tu-
len analysoimaan omaa ammatillista toimintaani ja omaa osaamista. Kaikki tAma oman
osaamisen analyysi ei edes ndy taman paivakirjan merkinndissa vaan olen tehnyt sita pal-
jon sen ulkopuolella. Jakso on ollut todella opettavainen, ja se on tukenut oman osaami-
sen kehittymista tydssa, erityisesti kun on aloitteleva osaaja. On myds mainittava, etta
tama kymmen viikkoinen on ollut yllattavan rankka. Paivittdinen oman tyon analysointi ja
kehittymisen seuranta on aiheuttanut paljon syvallistéd pohdintaa omista toimintamalleista
ja toimintatavoista. Ehka juuri timan takia uskon oppineeni paljon itsestani niin ammatilli-

sesti kuin muutenkin elamassa.
Ajan henki on nopeatempoisuus. Olemme tottuneet siihen, ettd asiat tapahtuvat heti. Tai
ainakin odotamme niiden tapahtuvan lahestulkoon heti. Ollakseen erinomainen tai edes

hyva, asioiden ja ihmisten kehittymiselle tulisi antaa aikaa. TAma on ollut ehka suurin oppi
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itselleni, on annettava aikaa my6s omalle kehittymiselle. Muutos ei tapahdu yhdessa

yossa. Niin kliseiselta kuin se kuulostaakin.

Informaatiotulvan ja keskeytyksien seassa toinen tarkea oppi itselleni on ollut oma fokus.
Oma tavoite ja fokus tulee olla kirkas, jotta sita ei kadota toisten pyyntdihin ja toiveisiin.
Vasta ymmarrettyaan oman fokuksen ja tavoitteen on mahdollista onnistua priorisoin-

nissa. Talléin osaat sanoa ei oikeissa tilanteissa ja keskittya olennaiseen.

Ammatillisen kehittymisen myota tiedostan myds omat heikkouteni, jotka ovat tulevaisuu-
den kehitystarpeita. Jostain syysta taman jakson aikana ammatillinen itsevarmuuteni on
kokenut hienoisen kolauksen. Ehka se johtuu siita, etta olen huomannut, kuinka paljon
opittavaa minulla viela on. Toisaalta tdmé& on johtanut siihen, etta mietin tuottamiani vas-
tauksia, ratkaisuja ja ehdotuksia pidempaan, jotta voin varmistua niiden laadukkuudesta.
Kenties tdma on juuri sitd ammatillista kehittymista. Valilla on astuttava taaksepain paas-
takseen eteenpain.

5.3 Tulevaisuus

Seuraavat asiat, joita alan tydstaa eteenpdin ovat kuvattuna tarkeysjarjestyksessa:
1) HR-koordinaattorin tehtédvénkuvauksen laadinta

2) Yrityksen muiden tehtavankuvien laadinta
3) Perehdytyssuunnitelman laadinta

Taman jakson jalkeen itselleni on hyvin selvaa, ettd onnistuakseni omassa tyéssani oma
toimenkuvani on heti seuraava asia, joka tulee tehda. Taméa tehtavankuvaus on se mika
selkeyttaa fokuksen ja minun on helpompi toimia tehtavasséni, kun osaan asettaa asiat

tarkeysjarjestykseen.

Sama koskee koko yritysta. Kaikki tehtdvankuvat on kirjoitettava yl6s ja avattava, jotta jo-
kainen tydntekija tietda tekevansa hanen tydlleen asetettuja oikeita asioita. Uskon, etta
tama auttaa kaikkia onnistumaan viel& paremmin omassa tydsséén. Vasta tdman jalkeen

voin tehd& meidan yrityksen perehdytyssuunnitelman.

Itsensé johtamista haluan tutkia lisda ja oppia siitd enemman. Uskon, etta se tulee autta-
maan itseani asiantuntijatydssa eniten ja toimii vakaana pohjana tydelaméssa yleisesti.
Tama oppimisen syventdminen tukee myos tulevaa yrityksemme suunnitelmallisuuden

teemavuotta, jonka yhtena aiheena on itsensa johtaminen. Mikali pystyn kartuttamaan
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viela lisaa omia taitojani tdssa, uskon ettd pystyn ndilla opeilla tuottamaan lisédarvoa tyon-

antajalleni.

Onneksi taman paivakirjaopinnaytetyonkin jalkeen tiedan, etta olen Ioytanyt itselleni oi-
kean ammatin. Tata ty6ta haluan tehda, tahan minulla on paloa ja intohimoa. En malttaisi
odottaa viiden vuoden paahan, jotta voisin nahda oman ammatillisen kehittymisen. Voi-
sinko silloinkaan kutsua itseéani kokeneeksi asiantuntijaksi vai olenko edelleen matkalla
sinne? Sekaan ei haittaisi, silla tiedan ettd tama on matka, jonka haluan tytelamassani
kulkea.
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Liitteet

Liite 1. Apua haastavaan keskusteluun valmistautumiseen

* Hahmota ja méaarittele keskustelun tarve.

* Madrittele keskustelun tavoitteet?

* Mieti keskustelun aika ja paikka?

* Miten keskustelun osapuolet kutsutaan mukaan?

* Miten keskustelu paketoidaan? Dokumentointiin tulee varata aikaa

* Kuuntele!

« Tiedosta keskustelijoiden kayttaytyminen; kaannyttaja, keskeyttaja, voittaja, vetaytyja, pitaytyja, kiirehtija, itsensa korostaja. Ala mydskaan itse
kayttaydy nain. Al4 kdyta auktoriteettiargumentteja

Mina dialogin  Ole lasna
vetdjana

* Tilaan tuleminen pitaa tuntua helpolta ja turvalliselta
* Varmista ettd tila on rauhallinen
Tila ja kiytannén * Jos mahdollista aseta tuolit rinkiin
asiat )
 aloitus: kerro syy miksi ollaan koolla
* roolit: kerro roolistasi keskustelun vetdjana; huolehdit aikataulusta, siita ettd kaikki padsevat déneen ja vetajalld on oikeus puuttua keskusteluun
* Pelisdannot: kuuntelu, kunnioittaminen, liittyminen, suora puhe, ja eri nakékulmien tutkiminen
Keskustelun * Vaikuttavuus: tullaanko keskustelua avaamaan ryhmén ulkopuolelle, onko keskustelua tarkoitus jatkaa ja jos on, niin missé ja kenen kanssa
kasikirjoitus * Tavoite: Keskustelu ei tdhtaa yhteisymmarrykseen, vaan toistemme ymmartamiseen
o Virittdytyminen ja aloituskysymys: Kerro jostain viimeaikaisesta kokemuksesta, joka on vaikuttanut suhtaut dial ih ?
Millaisia viimeaikaisia kokemuksia sinulla on dialogimme aiheesta?
Keskustelun Millaisia kokemuksia sinulla on pddllimmdisend mielessd dialogimme aiheesta?
kasikirjoitus jatkuu )
* Eteneminen: ristiriidan osapuolille annetaan yhta paljon aikaa omien kokemustensa ja ndkékulmiensa kertomiseen, toiset eivat saa keskeyttaa
kertomusta
e asEm * Esitd kysymyksid “Mitd tapahtui? Miten koit sen? Mikd sinulle on ratkaisussa térkedd?”
kasikirjoitus jatkuu )

* Lopetus: varaa riitavasti aikaa

* Vetdja kokoaa yhteen mita on sanottu, ja tismentad olennaiset yksimielisyydet ja erimielisyydet. Ei ole pakko p&aasta ratkaisuun.

* Pyyda jokaista miettimaén hetki yksin mika on ollut henkilokohtaisesti keskeisin oivallus kdydysta keskustelusta. Ja pyyda sitten osallistujia jakamaan
oivalluksiaan

Keskustelun N ’ . . L T
* Lopuksi: mietitaan onko asia selkiytynyt, onko tarvetta jatkaa keskustelua. Miten jatkossa pitdisi toimia?

kasikirjoitus jatkuu

Lisa&a apua haastaviin tilanteisiin keskustelussa:
Joku dominoi:
(varaa itsellesi jo keskustelun alussa oikeus rajoittaa puheenvuoroja)

"Kiitos etta olet tuonut esiin nakemyksesi. Nyt olisi tarkeaa kuulla, mita te muut ajattelette.”
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"En anna viela sinulle uutta puheenvuoroa, vaan kuullaan tdhan valiin, mitd muilla on mie-

lessa. Sopiiko, etta odotat hetken?”

Nain paaset eteenpéin pattitilanteessa:

"Nayttaa silta, ettd olemme pattitilanteessa.”

"Tuleeko joillekin teista ideoita siitd, miten meidan

kannattaisi tdssa edeta?”

"Pidetaan tassa kohtaa pieni tauko ja palataan sitten yhdessa miettimaan, miten tassa

paastaisiin eteenpain.”

Tunteenpurkaukset keskustelussa:

- Suhtaudu rauhallisesti tunteenpurkauksiin

"Huomaan, ettd tdma aihe herattda voimakkaita tunteita. On hyva, etta niitd tuodaan esiin,
koska se auttaa meita ymmartamaan tata asiaa paremmin. Pyritaan keskustelemaan rau-
hassa siten, etta on tilaa kaikenlaisille kokemuksille.”

"Nyt uimme aika syvissa vesissa. Ehdotan etta pidetdan tauko ja jatketaan sen jalkeen
keskustelua.”

"Millaisia tuntemuksia teilla muilla liittyy tahan?”

Lisaa apuja Eratauko keskustelu kortit: https://media.sitra.fi/2018/11/16151226/webera-
taukokeskustelukortit13-11-2018muokatutfin4.painos. pdf
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Liite 2. MTR-Isanndinti Oy:n rekrytointiprosessi

Rekrytointiprosessi

1. Tarve:

1.1. LTA-johtajalla iimenee tarve:
- uusi resurssi
- uusi tehtavankuva
- uusi lahtevan/elakoityvan tyontekijan tilalle (-> HUOM! Lahtokeskustelu |&ah-

tevan kanssa)
2. Lahtotilanteen kartoitus/selvitys (esimies /LTA-J & HR):

2.1 Tehtavankuvan mahdollinen tarkistus/paivitys

2.2 Arvioidaan tarvitaanko uutta tekijaa, vai voisiko tehtavat jakaa olemassa oleville tyon-
tekijoille? (Myos: "Tarvitaanko” tehtavaa/positiota)

2.3 Olisiko sisainen rekrytointi riittava?

2.4. LTA-johtaja tekee esityksen hallitukselle uudesta rekrysta (budjetti varaus)
- mihin tehtavaan
- milloin
- mille toimipisteelle
- eurot
2.5. Paatos rekrytoinnin kaynnistamisesta ja tiedoksianto LTA- johtajalle
2.6. LTA-johtajalta tieto HR:lle; aloitetaan rekrytointiprosessi

3. Rekrytoinnin suunnitelma/ tarpeen maarittely (esimies /LTA-J &

HR):

3.1 Hakukriteerien maarittaminen, hakijaprofiili: tydkokemus tehtavasté/alalta (valmis

osaaja, aloittelija, harjoittelija), erityistoiveet osaamisesta, koulutustausta, toivotut muut
ominaisuudet ...

3.2 Prosessin aikataulusuunnitelma: tavoiteaikataulu/prosessin l&pimenoaika, ilmoituksen
voimassaoloaika, tavoite uuden tyéntekijan aloitusajankohdasta

3.3 Valitaan rekrytoinnissa mukana olevat henkilot (kollegat, esimiehen rooli ja tehtavat
prosessin aikana, tj)

3.4 Palkka

3.5 limoituskanavien valinta
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4. llmoituksen teko (HR & viestintakoordinaattori):

4.1 Rekrytointi-ilmoituksen tekstin laadinta

4.2 limoituksen visuaalinen ilme

4.3 llmoituksen hyvéksynta (LTA-J)

4.4 limoituksen oikoluku (viestintdkoordinaattori)

5. limoituksen julkaisu (HR)

5.1 limoituksen julkaisu ulkoisiin kanaviin

5.2 limoitus auenneesta rekrytoinnista sisaisissé kanavissa

6. Hakuajan viestinta (HR)

6.1 Hakijoiden kysymyksiin vastaaminen

6.2 Kiitos hakemuksesta (ja mahdollinen tieto prosessin aikataulusta ja jatkovaiheista)

7. Hakemusten kéasittely (HR)

7.1 LTA-johtajalle tieto tdh&nastisesta tilanteesta

7.1 Hakemuksiin ja hakijoihin tutustuminen

7.2 Jaottelu: haastatteluun, ehka haastatteluun, hylatyt

7.3 Sisdinen viestinta esimiehelle/LTA-J (joka hoitaa viestinnan tiimille) hakemusvaiheen
tuloksista: hakemusten méaara, laatu, (alustava aikataulu rekrytoinnin etenemisesta ja

paattymisestd)

8. Haastatteluvaihe (HR & sovitut henkilt):

(Puhelinhaastatteluun valituille ilmoittaminen ja puhelinhaastatteluajan sopiminen)

(Puhelinhaastattelut)

(Puhelinhaastatteluiden arviointi)

(Paatos haastatteluun valituista)

(Ei jatkoon paasseille ilmoittaminen)

8.1 Haastatteluun valituille ilmoittaminen ja haastatteluajan sopiminen

8.2 Ei jatkoon péaésseille ilmoittaminen

8.3 Haastateltujen arviointi (haastattelumateriaalin lapikaynti)

8.4 limoitus jatkohaastatteluun (kollega) paasysta, haastatteluajan sopiminen
8.5 Ei jatkoon paasseille ilmoittaminen

8.6 Kollega-haastattelut

8.7 Kollegahaastatteluiden arviointi
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8.8 Puhelut suosittelijalle/suosittelijoille

9. Valinta (HR esittelee/suosittelee ja esimies tekee lopullisen

paatoksen):

9.1 Valintakriteerit ja perustelut
9.2 Palkkauspaatds
9.3 Valintapaatoksesta ilmoittaminen valitulle, TJ soittaa

9.4 Ei valituille ilmoitukset

10. Tydsuhteen solmiminen (HR & TJ)

10.1 Sovitaan tydsopimuksen allekirjoittamisen ajankohta (TJ)

10.2 Sovitaan tydsopimuksen ehdoista (mahdolliset luontoisedut, poikkeavat lomakerty-
mat, palkkiot, mahdollisesti koulutuksista jne)

10.3 Tydsopimusluonnoksen lahettdminen etukateen tutustuttavaksi

10.4 Tydsopimuksen allekirjoittaminen

10.5 Ensimmainen “kierros” uusien tyokavereiden luona

10.6 Sisainen viestinta uudesta tyontekijasta (Yammer, viikkopalaverit, mahdollisesti my6s
Meidan MTR)

( Prosessi jatkuu seuraavilla vaiheilla
11. Perehdytys
12. Tyfhdntulotarkastus

13. Osaamiskeskustelu: koeaikainen arviointi, osaamiskartoitus, tyontekijan soveltuvuus-

tyohon, tyopaikan & tehtdvan soveltuvuus tyontekijalle)
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