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Taman opinnaytetyon tarkoituksena on tarkastella rekrytoivan henkildstékonsultin
vuodenaikaisia ty6tehtavia vuosikellotyokalun avulla. Toimeksiantajayrityksena on
henkilostopalvelualalla toimiva Eezy Oyj. Lahtdtilanne ennen taman opinnaytetyon
aloittamista toimeksiantajayrityksessé oli se, ettei henkilostokonsulteilla ollut aikai-
semmin kaytossa vuosikellotydkalua ja nain ollen vuodenaikaisia tydtehtavia ei ai-
kaisemmin ollut koottuna. Opinnéaytetyon tekija tutustui henkilostokonsultin vuoden-
aikaisiin ty6tehtaviin, ja taman opinnaytetyon tuloksena syntyi kehitysideana vuosi-
kellotyokalu toimeksiantajayrityksessa toimiville rekrytoiville henkilostokonsulteille.

Opinnaytetyon teoreettisessa viitekehyksessa kasitellaan rekrytointiprosessia seka
nykypaivana tarkeaksi teemaksi tydeldaméssa noussutta itsensa johtamista. Opin-
naytetyon tekija on tutustunut rekrytointiprosessin eri vaiheisiin seka itsensa johta-
miseen kirjallisuuden avulla.

Tama opinnaytetyd on kehittamistutkimus, jonka lahtékohtana on kehittaa toimeksi-
antajayrityksessa toimivien henkilostokonsulttien toimintaa opinndytetyon tuloksena
syntyneen vuosikellotyokalun avulla. Toimeksiantajayrityksessa jarjestettiin avoin
haastattelu, jossa kaytiin lavitse henkilostokonsultin vuodenaikaisia tyotehtavia.
Haastattelun perusteella voitiin aloittaa vuosikellotydkalun luominen.

Tutkimuksessa selvisi, ettd henkildstokonsultin vuosi sisdltdd monipuolisia tydteh-
tavia, tarkeimpina rekrytointi seka jatkuva yhteydenpito niin asiakasyrityksiin kuin
myos tyontekijéihin. Henkilostokonsultin tulee suunnitella ja aikatauluttaa vuodenai-
kaisia tyOtehtaviddn etukateen, jotta tyon kuormittavuus ei kasva lilan suureksi.
Tyon suunnittelulla ja aikatauluttamisella pystytéan myds reagoimaan nopeammin
ja palvelemaan asiakasyrityksia paremmin.

Avainsanat: rekrytointi, henkildstokonsultti, itsensé johtaminen, vuosikello
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The aim of this thesis was to examine the recruiting human resources consultants’
yearly duties with the help of an annual calendar tool. The commissioner of this
thesis is Eezy Qyj, which operates in the private employment sector. Before this
thesis, the starting point at the commissioner company was that the human re-
sources consultants did not have an annual calendar tool to use, so their annual
tasks had not been defined and scheduled before. The author of this thesis got to
know to the human resources consultants’ yearly tasks, and the outcome of the
thesis was an annual calendar for the human resources consultants performing re-
cruitment duties at the commissioner company.

The theoretical frame of this thesis considers the recruiting process and self-man-
agement, which has become an important theme in present-day working life. The
author of the thesis got to know to the different phases of recruiting process and
self-management through literature.

This thesis is a development study, and its starting point is to improve the human
resources consultants’ work through the annual calendar, the outcome of the study.
At the commissioner company, an open interview was arranged to go through the
yearly tasks of the recruiting human resources consultants. The creation of the an-
nual calendar tool was started based on the interview.

The results of the study show that the human resources consultants’ year includes
diverse duties such as recruiting and maintaining constant communication with the
customer companies and the staff. The human resources consultants should plan
and schedule their yearly tasks in advance, so that the workload will not grow too
large. Planning and scheduling can also help to react faster and to serve the cus-
tomer companies better.

Keywords: recruitment, human resources consultant, self-management, annual
calendar
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetydn aiheena on rekrytoivan henkildstokonsultin vuosikello. Opin-
naytetyon teoriaosuudessa kasitellaan rekrytointia, itsensa johtamista ja kehitta-
mista seka vuosikellotydkalua. Opinnéaytetytn aihe on ajankohtainen, silla itsensa
johtaminen seka kehittdminen on noussut ajankohtaiseksi ja merkittavaksi teemaksi
nykypaivan tyoelaméssa. Opinnaytetydn tarkoituksena on tutkia, ettd minkalaisia
tyotehtavia kuuluu rekrytoivan henkilostokonsultin vuoteen ja olisiko vuosikelloty6-

kalusta apua rekrytoivalle henkilostokonsultille hanen tydssaan.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa kasitelladn rekrytointia ja rekrytoinnin eri vaiheita,
alkaen rekrytoinnin suunnittelusta ja paattyen tyésopimuksen tekoon ja rekrytoinnin
paattymiseen. Toinen isompi kokonaisuus, jota tdssa opinnaytetyon teoriaosuu-
dessa kasitellaan, on itsensa johtaminen ja sen merkitys nykypaivan tydelamassa.
Mika on tehnyt itsensa johtamisesta tarkean ja ajankohtaisen teeman tydelamassa

ja mité vaikutuksia, silla on toissa parjagdmisen kannalta.

Teoriaosuuden lopuksi tassa opinnaytetyossa kasitellaan vuosikellotydkalua. Min-
kalainen tydkalu se on ja mitd apua siita voi olla rekrytoivalle henkilostokonsultille
tai toimeksiantajayritykselle. Rekrytoivan henkiléstokonsultin vuosikello auttaa hen-
kilostokonsulttia hahmottamaan vuodenaikaisia ty6tehtavia. Talla hetkella toimeksi-
antajayrityksessa henkilostokonsulteilla ei ole kaytdssa vuosikelloa, joten tdméa
opinnaytetydn toimii kehitystydona toimeksiantajayritykselle. Rekrytoivan henkils-
tokonsultin vuosikellosta hyotyvat myos uudet henkildstokonsultit perehdytysvai-
heessa, silla ne nakevat vuosikellosta, etta minkalaisista tydtehtavista vuosi koos-

tuu.

Tutkimusta varten toimeksiantajayrityksessa jarjestettiin haastattelu, jossa selvitet-
tiin rekrytoivan henkilostokonsultin vuodenaikaisia ty6tehtavid. Haastattelussa
haastateltiin toimeksiantajayrityksen henkildstbasiantuntijaa, jolla on useamman
vuoden kokemus henkilostopalvelualalta. Haastattelu oli tyypiltddn avoin haastat-
telu, jossa haastateltava kertoi vapaasti, ettd minkalaisista tyotehtavista rekrytoivan

henkildstékonsultin vuosi muodostuu ja mité tyotehtavid on milloinkin.
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Haastattelusta saamien tietojen perusteella voitiin lahted luomaan vuosikelloa. Ta-
man opinnaytetydn tutkimustuloksissa on avattu rekrytoivan henkiloéstokonsultin
vuodenaikaisia tyotehtavia. Tutkimustuloksissa vuosi on jaettu kolmeen osaan, jotta
sita olisi helpompi kasitella. Rekrytoivan henkildstokonsultin vuosikello 16ytyy koko-

naisuudessaan liitteesta 1.

1.1 Tutkimuksen tausta ja tavoitteet

Taman opinnaytetydn tarkoituksena on tutkia, olisiko vuosikellotyOkalusta hyotya
rekrytoivalle henkilostokonsultille toimeksiantajayrityksessa. Tarkoituksena on
myos selvittaa, ettd minkalaisia tyotehtavia kuuluu rekrytoivan henkilostékonsultin
vuoteen. Taman opinnaytetydn aihe syntyi keskusteluissa toimeksiantajayrityksen
kanssa. Rajasin aiheen koskemaan nimenomaan rekrytoijan vuosikelloa, koska
olen itse tehnyt rekrytointia toimeksiantajayrityksessa harjoittelujaksolla ja rekry-
tointi on minusta aiheena kiinnostava. Toimeksiantajayrityksessa rekrytoinnista vas-
taavilla henkiléstokonsulteilla on paljon paallekkaisia tyétehtavia ympari vuoden ja
nain ollen vuosikellotyokalu voisi auttaa henkildstokonsultteja hahmottamaan vuo-
den tybtehtavat paremmin. Vuosikello toimisi auttavana tyokaluna nykyisille henki-
|6stokonsulteille ja sita voitaisiin kayttaa myds uusien henkilostokonsulttien pereh-

dytysmateriaaleissa.

Opinnaytetyon tavoitteena on selvittaa rekrytoivan henkildstokonsultin vuodenaikai-
sia tyotehtavia seka sita, ettd olisiko vuosikellotydkalusta hyotya toimeksiantajayri-
tyksessa tyoskenteleville henkilostokonsulteille. Opinnaytetydn kehitystyéna toi-
meksiantajayritykselle luotiin rekrytoivan henkildstokonsultin tyétehtaviin perustuva
vuosikello. Vuosikello luotiin, jotta toimeksiantajayrityksessa tydskentelevien henki-
|6stokonsultit pystyisivat suunnittelemaan ja aikatauluttamaan ty6taan entista tar-
kemmin. Vuosikellon avulla henkildstékonsulttien tydsta tulee suunnitelmallisempaa
seka tavoitteellisempaa. VuosikellotyOkalua pystytdan myds jatkossa kayttamaan

osana uuden tyontekijan perehdyttamista.
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1.2 Eezy Oyj

Eezy Oyj on henkilostopalvelualalla toimiva suomalainen yritys. Eezy on ainoa hen-
kilostopalveluyritys, joka tarjoaa henkilostopalvelut, rekrytointipalvelut, organisaa-
tioiden kehittamispalvelut, kevytyrittajapalvelut sekéa digitaalisiin ratkaisuihin perus-
tuvia henkiléstopalveluratkaisuja (Eezy 2020). Eezyn toimipisteitéa on noin 80 ympari
suomen ja Suomen markkinoiden lisdksi Eezy toimii myos Ruotsin henkilostopalve-
lumarkkinoilla. Eezy tarjoaa henkilostopalveluita konserniyrityksen- seka fran-
chiseketjun kautta. Vuonna 2018 Eezyn yhteenlaskettu liikevaihto oli noin 300 mil-
joonaa euroa ja Eezy tyéllistdd vuosittain noin 30 000 ihmista. Eezyn missiona on
toteuttaa tydeldmé&n unelmia ja strategisena tavoitteena on olla markkinajohtaja

suomessa vuoteen 2022 mennessé (Eezy 2020).

Eezyn mukaan menestystéa ei tehda resursseilla, vaan menestys tehdaan tekijéilla
ja innostuksella. Eezy uudistaa palveluitaan jatkuvasti, jotta se pystyy tarjoamaan
asiakkailleen monipuolisia ja raataloityja palveluita juuri heidan tarpeisiinsa. Eezyn
toiminta perustuu yrityksen arvoihin, jotka ovat rohkeus, kunnioitus, ammattimai-

suus seka positiivisuus.

Eezy reagoi nopeasti tydelaman muutoksiin ja tarkoituksena on kehittaa toimintaa
jatkuvasti. TAman opinnaytetyén pohjalta luodun vuosikellotydkalun tarkoituksena
on kehittaa rekrytoivien henkilostokonsulttien toimintaa ajanhallinnan osalta seka
edesauttaa uusien henkiléstokonsulttien perehdytyksessa, joten tama aihe sopi hy-

vin juuri toimeksiantajayritys Eezylle.
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2 TUTKIMUSMENETELMA

Opinnaytetyon tarkoituksena on luoda toimeksiantajayrityksessa toimivalle rekrytoi-
jalle vuosikello. Kyseessa on kehittamistutkimus, jossa kehitetaan toimeksiantajayri-
tyksen rekrytoivalle henkilostokonsultille vuosikellotytkalu. Vuosikelloty6kalun
konkreettinen hyoty perustuu ajanhallintaan ja itsensa johtamiseen ja ennen tata
tutkimusta toimeksiantajayrityksessa ei ole ollut vuosikellotydkalua kaytossa. Ta-
man opinnaytetyon tarkoituksena on toteuttaa prosessi rekrytoijan vuodenaikaisista

tyotehtavistd, jonka lahtékohtana on kehittaa nykyista toimintaa.

Kanasen (2012, 19) mukaan Barabin ja Squiren kuvailevat, etta kehittamistutkimuk-
sen lahtbkohtana on muutostarve, jonka lopputuloksena syntyy tuotos kohti parem-
paa. Kananen toteaa, ettd kehittdmistutkimus ei ole oma erillinen tutkimusmene-
telmd, vaan kyseessa on joukko eri tutkimusmenetelmia, joita kaytetaan tilanteen ja
kehittdmiskohteen mukaan. Kananen kuvailee, ettd kehittamistutkimuksessa tutki-
muskohteina voivat esimerkiksi olla prosessi, toiminto, asiantila tai tuote. Kananen
jatkaa, etta kehittdmistutkimuksella poistetaan ongelma tai kehitetddn toimintaa
kohti parempaa. Kanasen mukaan kehittamistutkimuksen lopputulos on dokumen-

toitava, jotta tietoa saadaan levitettya ja siitd saadaan mahdollisimman iso hyoty.

Kananen (2012, 45) esittada, ettd kehittAmistutkimukseen kuuluu kaksi prosessia:
kehittamisty6 seka tutkimus. Kananen kuvaa kehittdmistutkimuksen rakennetta si-
ten, etta kehittamisty6 voidaan ajatella toteutuksena, jolla saavutetaan kehitettavan
kohteen parannus. Tutkimus kohdistuu kehittamisen alkuun seké loppuun, jolloin

nama yhdessa muodostavat kehittdmistutkimuksen.
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Kuva 1. Kehittamistutkimuksen malli (Kananen 2012, 45).

Kananen (2012, 41-43) toteaa, ettd kehittamistutkimuksen tarkoituksena ei ole kui-
tenkaan yleistaa, vaan tutkimustuloksena saadaan muutos entiseen, joka kasittelee
kehittamisen kohteena ollutta ilmidta. Kehittamistutkimuksen hyoty on siina, etta tut-
kimuksen avulla poistetaan ongelma tai kehitetdan menetelm&d paremmaksi. Ka-
nanen jatkaa, etta kehittamistutkimuksessa ei riita asiantilojen tai ilmién kuvailuun,
ymmartamiseen tai selittamiseen laadullisen tutkimuksen tavoin, vaan tavoitteena
on loytdd parempia vaihtoehtoja asiantiloille. Kehittamistutkimuksen avulla voidaan
luoda uusi tuotekonsepti tai parantaa tuotteen/prosessin lapimenoaikaa. Kehittdmis-

tutkimuksen avulla voidaan kehittaa myads viihtyvyytta tydyhteisossa.

Ojasalo, Moilanen ja Ritalahti (2009, 14-15) toteavat, etta kehittdmisty® on laaja ko-
konaisuus, jossa opitaan suunnitelmallisuutta ja jarjestelmallisyytta seka itsenaista
ajattelua ja kriittisyytta. He kuvailevat, etta kehittamistydn tekeminen edesauttaa ke-
hittama&n vuorovaikutustaitoja, yhteistyotaitoja seka rohkeutta tarttua asioihin ja

vieda ne paatokseen.

Toimeksiantajayrityksessa toteutettiin haastattelu, jossa kerrattiin |&htotilanne seka
selvitettiin, ettd minkalaisia tyotehtavia vuosi pitaa sisallaan rekrytoivalla henkilos-

tokonsultilla. Tuomi ja Sarajarvi (2018, 63) esittavat, ettéd haastattelu aineistonke-
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ruumenetelména on hyvin joustava ja sen avulla saadaan hyvin paljon tietoa halu-
tusta aiheesta. Haastattelutyypiksi valikoitui avoin haastattelu, jossa haastateltava
henkilostokonsultti kertoi vapaasti, keskustelun omaisesti ty6tehtavistaan vuoden
aikana. Haastattelussa haastateltiin rekrytoivaa henkilostbasiantuntijaa, jolla on
henkilostopalvelualalta useamman vuoden aikana kertynyttd tytkokemusta. Haas-
tateltavan henkilostdasiantuntijan useamman vuoden tyokokemuksesta oli apua,
silla hanelle oli muodostunut jo aika selva kasitys, etta minkéalaisia tehtavia on mi-
hinkin vuodenaikaan. Haastateltavalla oli tukena myds kalenterityOkalu edelliselta
vuodelta, jolla saatiin yksityiskohtaisempaa tietoa eri tydvaiheista vuoden aikana.
Haastattelu oli kestoltaan noin 30 minuuttia ja haastattelu nauhoitetiin ja nauhoituk-
sen lisaksi siita kirjattiin muistiinpanoja. Haastattelusta saamien tietojen perusteella

voitiin aloittaa vuosikellon luominen ja sita kautta toiminnan kehittaminen.
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3 REKRYTOINTI

Rekrytoinnilla tarkoitetaan toimenpidettd, jolla organisaatioon hankitaan osaava
henkilosto tayttamaan tydvoimantarvetta. Huilaja (2019, 31) esittaa, etta kaikki toi-
met, jotka kuuluvat tydhon valintaan ja valikoitumiseen ovat rekrytointia. Han jatkaa,
etta rekrytointi on tapahtuma, jossa maaritellaén ja arvioidaan osaamista ja sopi-
vuutta tyota kohtaan. Hyppanen (2013, 197) toteaa, rekrytoinnilla on laaja-alaisia
vaikutuksia organisaation imagolle seka sidosryhmille. Onnistuneella rekrytoinnilla
on positiivinen vaikutus tyonantajakuvaan ja tama puolestaan edesauttaa rekrytoin-
tia tulevaisuudessa uusien henkildiden osalta. Korpi, Laine ja Soljasalo (2012, 66)
toteavat, etta tyonantajakuvalla tarkoitetaan sitd, millaisia tuntemuksia ja ajatuksia
yritys herattdéd tyonhakijoissa. Kauhanen (2009, 69) toteaa, etta kun organisaation
tydnantajamielikuva on hyvalla tasolla, organisaation on silloin puoleensa vetava ja
se herattaa paljon kiinnostusta tydnhakijoissa. Markkasen (2002, 6) mukaan rekry-
toinnin tuloksia voidaan tarkastella kokonaisuudessaan vasta pidemman ajanjakson

kuluttua.

Rekrytointiin liittyy myds riskeja. Vaahtion (2005, 12-13) toteaa, ettd huolimatto-
muus rekrytoinnissa lisda epaonnistumisen todenndkdisyytta ja tdma voi vaikuttaa
negatiivisesti tuotantoon tai myds jopa asiakkaisiin. Vaahtio jatkaa, ettd mikali rek-
rytointiprosessia pitkitetddn eika tyopaikkaa tayteta tarpeeksi ajoissa, on télla myds
negatiivisia vaikutuksia koko tydyhteiséon. Vaahtion mukaan, rekrytoivan henkilon
tulee kayttaa tydssddn ammattimaista tyootetta, mutta han korostaa myos, etta rek-
rytointiprosessissa tulee olla mukana paljon eettisyytta, seka aitoa kiinnostusta ha-
kijoita kohtaan.

3.1 Rekrytoinnin suunnittelu

Jotta rekrytointi pystytd&n suorittamaan onnistuneesti, se tulee suunnitella huolelli-
sesti. Ennen kuin aletaan rekrytoida, tulee miettid, ettd onko uusi tyontekija todella
tarpeellinen, vai voisiko esimerkiksi tydtaakkaa jakaa nykyisten tyéntekijoiden kes-
ken kuitenkin niin, ettei kukaan kuormittuisi likaa. Ennen rekrytointia on myos hyva

miettia tyoyhteison kokonaisuutta ja sen toimivuutta. Aina ei valttAmatta ole paras
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ratkaisu rekrytoida samankaltaista henkil6a, kuin poislahtenyt oli. Joki (2018) to-
teaa, etta tilannetta on hyva tutkailla ennakoimalla sita, ettd kuinka tehtavan vaati-

mukset ja tydyhteisdn toimintaympaéristo tulee muuttumaan tulevaisuudessa.

Joskus osaaminen saattaa l0ytya jo olemassa olevasta henkilstosta ja nain rekry-
tointia ei tarvitsekaan kaynnistaa, vaan taytetaan paikka sisaisella siirrolla. Sisai-
sessa siirrossa on monia etuja, tarkeimpina valinnan nopeus seka hinta, mutta myos
se, ettd henkilo tuntee jo valmiiksi organisaation (Joki 2018). Sisaiseen siirtoon liittyy
my0s omat riskinsa. Sisainen siirto voi vaikuttaa negatiivisesti tydilmapiiriin, etenkin
jos halukkaita sisaiseen siirtoon olisi useampi henkild. Sisadisen siirron kautta siirty-
valla henkil6lla ei valttamatta ole yhta tuoreita tai uusia ajatuksia tai toimintatapoja,

kuin henkil6lld, joka tulisi tehtavaan organisaation ulkopuolelta.

3.2 Tyo6paikkailmoitus

Hyppanen (2013, 201) korostaa, etta tyopaikkailmoituksen laatimisessa on huomi-
oitava organisaation viestinnallisen ilmeen lisédksi ilmoituksella tavoiteltava kohde-
ryhma. limoituksen tarkoituksena on tavoittaa oikeat henkil6t eli ne, jotka sopisivat
koulutukseltaan, osaamiseltaan, tytkokemukseltaan ja persoonaltaan mahdollisim-
man hyvin yritykseen (Joki 2018). Tyopaikkailmoitus on osa organisaation markki-
nointia, jolla markkinoidaan siis avointa tyopaikkaa. Tyodpaikkailmoitukseen tulisi
laittaa vain ne vaatimukset, joita tehtavan hoitamisessa edellytetaan. Joki huomaut-
taa, etta liian pitkd osaamis- seka persoonallisuusvaatimukset luovat kuvan yli-ihmi-
sestd, jota ei ole olemassakaan. Joki toteaa, etta tyopaikkailmoituksessa tulee olla
tarkka kuvaus tyotehtavista seka siita, etta mita tyontekijalta odotetaan. Mikali tyo-
paikkailmoituksesta saa kuvan vaativammasta ja monipuolisemmasta tehtavasta,
kuin se todellisuudessa onkaan, ihmiset kiinnostuvat ilmoituksesta véaéarinlaisin odo-
tuksin. Tassa tapauksessa hakijalle saattaa vasta haastattelussa selvita, ettd mista
avoimessa tehtdvassa onkaan kysymys ja hakija ei valttamatta enaa olekaan kiin-
nostut avoimesta paikasta. Rekrytoijalle tallainen tilanne on hukattua aikaa/resurs-

seja, joka olisi voitu valttda tasmallisella tyopaikkailmoituksella.
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Tyo6paikkailmoitus, jossa on kirjoitusvirheitd, kielioppivirheité ja esitetyt asiat ripo-
teltu miten sattuu, ei herata hakijoiden mielenkiintoa eika luottamusta yritysta koh-
taan. Sen sijaan, hyvassa tyopaikkailmoituksessa teksti on selkeaa, kieli sujuvaa ja
asiat on esitetty loogisessa jarjestyksessa. Tydpaikkailmoituksessa on hyva olla pie-
nimuotoinen esittely yrityksesta seka toimialasta. Joki (2018) painottaa, etta yritys-
esittelyssa kannattaa korostaa seikkoja, jotka lisaavat potentiaalisten hakijoiden
kiinnostusta yritysta kohtaan. Salli ja Takatalo (2014, 26-28) toteavat, etta tyopaik-
kailmoituksen yritysesittelyssa tulisi olla vain olennaisimmat tiedot yrityksesta ja ty6-
paikkailmoitukseen voi sisallyttaa linkin yrityksen kotisivuille. Kuten aikaisemmin to-
tesin, tyopaikkailmoituksessa tulisi olla mahdollisimman tarkkaan kuvattu tehtava,
sen sisélto ja vastuut. Seuraavaksi luetellaan, minkalaista osaamista hakijoilta odo-
tetaan seka arvostetaan. Mita tarkemmin ndma ovat kuvattuina, sitd paremmin saa-

daan kohdistettua hakua.

Joki (2018) toteaa, etta mikali tyo sisaltaa seikkoja, jotka karsivat hakijoiden maaraa,
niin tulisi sen olla tydpaikkailmoituksessa. Yksi tallainen seikka voisi esimerkiksi olla
matkustelu. Tydpaikkailmoituksessa mainitsemalla, etté tyo sisaltdd matkustamista,
saadaan heti karsittua hakijoiden joukosta niita, jotka ei ole valmiita tai kykenevia
ottamaan vastaan tyota, johon kuuluu matkustamista. TyOpaikkailmoituksessa voi-
daan myds pyytaa palkkatoivetta, jolla saadaan kasitysta siita, ettd minkalaisissa
palkkaluokissa liikutaan kunkin hakijan osalta. Jotkut hakijoista voi kertoa palkkatoi-
veensa vasta haastattelussakin, kun on kuullut lisatietoja hakemasta tyopaikastaan.
Usein palkkatoiveet ovatkin suuntaa antavia ja ne ovat neuvoteltavissa. Tyopaik-
kailmoituksen yksi tarkeimmisté kohdista tulee yleensa viimeisend, nimittain yhteys-
tiedot kenelta voi kysya lisaa. On erittain tarkeaa, etté yhteystiedot I0ytyvat ilmoituk-
sesta. On hakijoita, jotka ottavat yhteytta ja kyselevét avoimesta ty6paikasta ennen
hakemuksen lahettamista. Joillekin tyopaikasta kiinnostuneille voi olla kynnys laittaa
hakemus, esimerkiksi atk-laitteiden heikko kayttotaito, jonka vuoksi hakemuksen
jattaminen ei onnistu. Yhteystietojen ollessa ilmoituksessa, myos kynnyksen omaa-
vat voivat ottaa yhteytta ja kertoa, etta tyopaikka kiinnostaa, mutta hakemuksen jat-
taminen ei onnistu ja néin rekrytoija pystyy huomioimaan myés tdman. Ty6paikkail-
moituksessa on myo6s hyva olla nakyvissa, etta koska haku kyseiseen tehtavaan

paattyy.
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3.3 Hakemusten kasittely

Ennen kuin alkaa kdymé&éan hakemuksia lavitse, on syyta palauttaa mieleen, etta
minkalaista henkil6&a ja osaamista ollaan hakemassa. Hyppanen (2012, 205) huo-
mauttaa, ettd hakemuksia on hyvéa kayda lavitse, vaikka hakuaikaa olisikin viel& jal-
jelld, etenkin jos hakijoita on paljon, mutta valintapaatosta ei voi tehda ennen haun
paattymista. Markkanen (2002, 35) mainitsee, ettd hakemusten saapumisessa on
yleensa kaksi piikki&, jolloin niita tulee eniten, heti alkuvaiheessa seké& haun loppu-
vaiheessa hakemusten tulo kiihtyy. Hakemuksia on monenlaisia, on hyvia, keskin-
kertaisia, huonoja, eika yksikaan valttamatta ole samanlainen. Joki (2018) toteaa,
ettd kun hakemuksia on paljon, ne kannattaa kasitella siten, etté jakaa hakemukset
kolmeen kategoriaan: haastatteluun kutsuttavat, mahdollisesti haastatteluun kutsut-
tavat ja heti hylattavat. Hakemuksia on Joen mukaan helpompi kasitell&, kun ne ovat

jaoteltu kategorioihin ja nain ollen hakemuksista voi heti karsia huonoimmat pois.

Kun hakemuksia on paljon, ne kannattaa siis jaotella kategorioihin, joka edesauttaa
kasittelemaan hakemuksia. On tarkeda kuitenkin muistaa, ettd huonojen hakemus-
ten taustalla voi olla esimerkiksi osaamattomuutta atk-laitteiden kanssa, jolloin ha-
kija voisi olla hyva tyontekija avoimeen tehtavaan, vaikka hakemus ei olisikaan on-
nistunut. Etenkin, jos avoimessa tydtehtavassa ei vaadita tai tarvita juurikaan atk-
laitteiden kayttoa. Huonoja hakemuksia ei siis kannata unohtaa tai heti poissulkea.
Henkilostopalvelualalla toimiessa voi hyvinkin olla, ettd huonon hakemuksen jatta-
neelle 16ytyy toinen sopiva typaikka, vaikka hakija ei juuri tdhan olisikaan hake-
musta laittanut. Huonoja hakemuksia ei siis saa unohtaa, huonon hakemuksen osu-
essa kohdalle, hyva tapa toimia olisi vaikkapa soittaa hakijalle ja tiedustella hieman
osaamista puhelimessa ja sopia haastattelu, mikali osaamista ja halua tehda toita

IOytyy.

Hyvan hakemuksen tunnistaa siitd, etta se vastaa tyopaikkailmoitukseen. Hyva ha-
kemus on siisti, helppolukuinen ja se antaa hakijasta positiivisen mielikuvan. Joki
(2018) toteaa, etta lisdksi hyvassa hakemuksessa hakija on kertonut siitd osaami-
sestaan, patevyyksistaan ja saavutuksistaan, joita tyopaikkailmoituksessa on pai-
notettu. Lisdksi hyvassa hakemuksessa tulee olla ajan tasalla oleva ansioluettelo ja

oikeat yhteystiedot, josta hakijan saa tavoitettua.
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Huonoja hakemuksia ovat ne, jotka ovat tehty huolimattomasti sekéa epajohdonmu-
kaisesti. Huolimattomuus hakemuksissa saattaa nakya siten, ettd hakemus on 0soi-
tettu taysin eri tyotehtavaan, johon hakemus on jatetty. Markkanen (2002, 39) mai-
nitsee, etta epajohdonmukaisuus puolestaan saattaa nakya hakemuksissa siten,
ettd kerrotut asiat eivat ole olennaisia ja yhteyttd haetun tydpaikan valilla ei 16ydy
lainkaan. Joskus huonoissa hakemuksissa saattaa olla myds mukana salailua tai

huijausyrityksia, yleensa liittyen edellisiin tydsuhteisiin ja niiden paatymisiin.

Ylipaataan hakemuksissa kannattaa kiinnittaa huomiota oikeinkirjoituksen seka ra-
kenteen lisaksi siihen, ettd miksi juuri tama hakija olisi sopiva kyseiseen tehtavaan.
Liséksi mahdollisiin liitteisiin kuten ansioluetteloon ja muihin, esimerkiksi koulu- ja
tyotodistuksiin. Ansioluettelossa on mainittuna hakijan aikaisemmat ty6- ja kouluhis-
toria seka ansioluettelossa voi olla kerrottu hakijan osaamisesta ja patevyyksista.
Hyppanen (2013, 205) toteaa, etta ansioluetteloissa kannattaa kiinnittdd huomiota

aikaisempiin tydsuhteisiin seka niiden kestoihin.

3.4 Haastattelu

Hyppanen (2013, 207) kuvailee, etta haastattelu on rekrytointiprosessin tarkein
vaihe. Haastattelussa pyritaan selvittamaan kokonaiskuva tydnhakijasta. Markka-
nen (2002, 53) toteaa, ettd haastattelu on tapahtuma, jossa kahden tai useamman
ihmisen kohdatessa informaatiota valittyy lyhyessé ajassa huomattava maaréa ja
haastattelun molemmat osapuolet tulkitsevat tilannetta omalla tavallaan. Haastatte-
lja vastaa haastattelun lapiviennista ja haastattelu tuleekin suunnitella etukateen.
Vaahtion (2005, 143) mukaan haastattelussa haastattelijan tehtavana on kysella,
kuunnella, kirjata huomioita seka téarkein eli arvioida haastateltavan kayttaytymista,
olemusta ja soveltuvuutta tehtavaan. Kaijala (2016, 78) toteaa, etta haastattelijalla
on suuri vastuu haastattelusta, silla haastattelijan tulee kysya juuri oikeat kysymyk-
set seka tehda johtopaatokset vastausten perusteella. Hyva haastattelu edellyttaa
hyvaa valmistautumista, suunnittelua ja kaytannoén harjoittelua etukateen. Hyppa-
sen (2013, 208) mukaan onnistunut haastattelu on suunniteltu siten, ettéd haastattelu
kulkee helpoista asioista vaativiin ja lopussa palataan jalleen helppoihin asioihin.



16(37)

Haastattelu voi olla strukturoitu haastattelu, puolistrukturoitu tai avoin haastattelu.
Strukturoitu haastattelu tarkoittaa, etta haastattelijalla on kysymykset valmiina tie-
tyssa jarjestyksessa ja haastattelu etenee sen mukaan. Strukturoidun haastattelun
etuja ovat valmiiksi mietityt kysymykset, jonka ansiosta tarkeét seikat eivat paase
unohtumaan seka se, etté kaikilta hakijoilta kysytddn samat kysymykset (Hyppanen
2013, 208). Kun hakijoilta saadaan vastaukset samoihin kysymyksiin, on hakijoiden
vertailu ja paatoksenteko helpompaa. Vaahtion (2005, 156) mukaan strukturoidun
haastattelun heikkous on puolestaan se, ettéa haastattelu on lilan kaavamainen ja
jaykka, jolloin haastateltavan persoona voi jadda kysymysmerkiksi. Puolistrukturoitu
haastattelu sisaltaa valmiita kysymyksia sekéa avoimia ja kysymysten esittamisjar-
jestys ei ole tarkka ja siita saatetaan poiketa (Vaahtio, 146). Puolistrukturoidussa
haastattelussa haastateltava voi vaikuttaa haastattelun kulkuun ja néin haastatelta-
van persoonasta ja kiinnostuksen kohteista saadaan parempi kasitys, kuin struktu-
roidussa haastattelussa (Vaahtio, 146). Avoimessa haastattelussa ei ole tiettya ete-
nemisjarjestysta, vaan haastattelu etenee vuorovaikutuksessa tilanteen mukaan,
haastattelijan ja haastateltavan valilla. Avoimen haastattelu on siina mielessa on-
gelmallinen, etté haastatteluja on vaikea vertailla keskenaan, silla haastattelut ovat
erilaisia ja asioita on voitu kasitella eri nakdkulmista. Oli haastattelutyyppi sitten
mika tahansa naista kolmesta, on haastattelijalla hyva olla muistin tukena etukateen
laadittu kysymyslomake tai muita muistettavia asioita lomakkeella.

Hyppanen (2013, 210) korostaa, etta haastattelukysymyksien tulee olla avoinna ole-
vaan tyotehtavaan kannalta tarpeellisia ja merkityksellisia. Vaahtio (2005, 155) to-
teaa, etta merkityksellisia kysymyksia ovat esimerkiksi tyohistoria- ja kokemukset,
koulutus, osaaminen, hakijan vahvuudet ja kehittamiskohteet seka toimiiko hakija
mieluummin yksin vai ryhmassa. Haastatteluissa tulee huomioida laki yksityisyyden
suojasta ja néin hakijalta ei saa kysya aivan mita tahansa. Yksityisyyden suojaan
kuuluvat muun muassa kysymykset hakijan yhteiskunnallisesta, poliittisesta, tai us-
konnollisesta vakaumuksesta, etninen alkupera, ammattiliittoon kuuluminen, seké
seksuaalinen suuntautuminen (Hyppé&nen 2013, 211). Tasa-arvolain (L
30.12.2014/1329) perusteella puolestaan haastattelussa ei saa kysya hakijalta sivii-

lisdéatya tai vanhemmuuteen liittyvia asioita.
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Haastattelutilanne alkaa siita, etta esittaydytaan hakijalle. Haastattelijan tulisi pyrkia
alusta alkaen rentoon sekd avoimeen kanssakdymiseen unohtamatta asiallista
kayttaytymista. Haastattelutilanne kannattaa aloittaa vapaamuotoisella keskuste-
lulla, joka voi alkaa jo matkalla haastattelutilaan tai sitten suoraan haastatteluhuo-
neessa. Vapaamuotoinen keskustelu voi esimerkiksi olla tiedustelua, etta 16ysiko
hakija hyvin perille tai, etta kuinka paiva on mennyt. Vapaamuotoisen keskustelun
tavoitteena on rikkoa jaata ja luoda luottamus hakijan ja haastateltavan valille. Tama
niin sanottu "alkutilanteen” merkittavyys korostuu tunnetasolla, ei niink&&n informaa-
tion kannalta. Markkanen (2002, 59) kuvailee, ettd vapaamuotoisessa keskuste-
lussa hakijalta voi myds kysya, ettd kuinka paljon han tietaa tai tuntee organisaa-
tiota, mutta perusteellinen tydtehtavan ja organisaation kuvaaminen tulee jattaa
haastattelun loppupuolelle. Vapaamuotoista keskustelua voi jatkaa tovin, mutta sit-

ten on hyva menna asiaan ja aloittaa varsinainen haastattelutilanne.

Rennon aloitusvaiheen jalkeen haastattelussa siirrytaan tiedonkeruuvaiheeseen
(Joki 2018). Hyppéasen (2013, 208) mukaan tiedonkeruuvaiheessa keskitytaan ha-
kijan tyo- ja koulutushistoriaan seka tytkokemukseen ja ylipdataddn nykyiseen ela-
mantilanteeseen. Hyppanen (208) korostaa, etta haastattelijan tulee kiinnittdd huo-
mioita tydsuhteiden kestoihin ja syihin, miksi tydpaikkaa on vaihdettu sekéd motivaa-
tiotekijoihin. Usein tiedonkeruuvaihe aloitetaan kartoituksella siitd, ettd mika on ha-
kijan tdmanhetkinen ty6- tai elamantilanne. Mikali hakija on kyseisella hetkella
toissa, on syyta tiedustella hanen tydtehtaviaan ja viihtyvyytta nykyisessa tydssaan.
Markkanen (2002, 60) toteaa, etta hakijan nykyisen tyétilanteen selvittaminen aut-
taa muodostamaan kokonaiskuvaa hakijan motivaatiosta. Mikéli hakija ei ole haas-
tatteluhetkella toissa, tulee keskittya aikaisempiin tyopaikkoihin ja koulutushistori-
aan. Elaméantilannetta kartoitettaessa tulee kuitenkin muistaa hakijan yksityisyyden
suoja. Hyva tapa kartoittaa hakijan elamantilannetta on kysyéa esimerkiksi haastat-
telun alussa, etta "kerro itsestasi”, jolloin usein hakija kertoo vapaasti itsestaan ja
elamastaan, kuten perheesta. Hyppanen (2013, 208) korostaa, etta tiedonkeruuvai-
heessa haastattelun intensiteetti on suurimmillaan, kun pyritdan selvittamaan haki-

jan asenteita, arvoja seka vahvuuksia ja heikkouksia.

Haastattelun loppuvaiheessa keskitytdan jalleen "helppoihin” asioihin. Loppuvai-

heessa keskustellaan hakijan mahdollisesta irtisanomisajasta eli siitd, koska hakija
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olisi valmis aloittamaan tyot. Loppuvaiheessa kaydaan lavitse myoés hakijan palkka-
toive seka tydén mahdolliset muut erityispiirteet, esimerkiksi matkustusvalmius (Hyp-
panen 2013, 208). Haastattelun loppuvaiheessa tulee my¢s varata aikaa hakijan
kysymyksille, joita hakijalla voi olla useampia. Lopuksi hakijalle kerrotaan, kuinka
rekrytointi tasta etenee ja kerrotaan, ettd koska héanelle tiedotetaan tuliko valituksi

kyseiseen tehtavaan.

Yksi tarkea teema, josta haastattelijan tulee kysya haastattelussa, on hakijan har-
rastukset. Harrastuksien kautta hakijalta saattaa |0ytyd paljonkin osaamista. Har-
rastuksien kautta voi l6ytya sellaistakin osaamista, josta ei ole tydkokemusta ja nain
tadma osaaminen ei valttamatta tulisi haastattelijan tietouteen, ilman kysymysta har-
rastuksista. Hakijalla saattaa olla esimerkiksi useamman vuoden kokemus harras-
tuspuolelta niista taidoista, joita avoimessa tyOtehtavassa vaaditaan, jolloin tama

katsotaan valintatilanteessa taman hakijan eduksi.

3.5 Tiedottaminen ja ty6ésopimuksen teko

Valintapaatoksesta vastaa esimies, joissakin organisaatioissa ylin johto tekee lopul-
lisen valinnan (Hypp&nen 2013, 215). Valinta ei aina kohdistu henkil6on, joka olisi
kaikkein patevin, vaan valituksi saattaa tulla henkild, joka koetaan kaikkein sopivim-
maksi. Kun valinta on tehty, on hyvan tavan mukaista, etta tehtavaan valituksi tul-
leelle henkildlle ilmoitetaan ensimmaisené valinnasta (Vaahtio 2005, 191). Tassa
vaiheessa on viela mahdollista, etté valittu henkild on saanut esimerkiksi toisen tyo-

tarjouksen muualta ja kieltaytyy ottamasta paikkaa vastaan.

Mikali hakemuksen jattaneille on luvattu pitaa heidat tietoisena rekrytointiprosessin
etenemisestd, tulee tama lupaus pitaa, vaikka hakemuksia olisikin tullut kuinka pal-
jon tahansa. Joen (2018) mukaan, kun avoimena olevaan tehtavaan on loydetty
henkil6 ja rekrytointi on paatetty, hyvaan rekrytointikdytantoon kuuluu viestittaa jo-
kaiselle hakemuksen jattdneelle rekrytoinnin paattymisesta. Tiedottamatta jattami-
nen aiheuttaa negatiivisia tuntemuksia hakijoissa ja tAma saattaa heikentda koko

yrityksen imagoa.
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Kun tehtavaan valittu henkil6 ilmoittaa ottaneensa paikan vastaan, tehdaan valitulle
henkilolle tyotarjous. Tyotarjouksessa on tasmennettyna tydtehtavat ja tydsuhteen
ehdot. Valitun henkilon hyvaksyttyd tydsuhteen ehdot, seuraavaksi tehdaan tyéso-
pimus. Tybsopimus voidaan tehda ty0suhteen ensimmaisend péaivana, mutta
yleensa valituksi tulleen henkilon kanssa sovitaan ajankohta, jolloin tydsopimus teh-
daan kuntoon ennen tydsuhteen ensimmaista paivaa. Tydésopimus velvoittaa tytn-
tekijaa suorittamaan tydsopimuksessa sovittu tyo ja puolestaan tydnantajan velvoit-
teet alkavat tydsopimuksen tekemisesta. (Hyppanen 2013, 215).

Tybsopimus voidaan tehda Kkirjallisesti, suullisesti tai séhkdisesti (L
21.12.2010/1224). Yleisin naista on kirjallinen tydsopimus ja on suositeltavaakin
tehda tydsopimukset kirjallisina. Kirjallisessa tydsopimuksessa sopimuksen yksityis-
kohdat ovat paperilla tallessa ja néin ollen tydnantajan seké tyontekijan tarkistetta-
vissa. Suullisessa sopimuksessa sopimustiedot eivat ole tarkastettavissa ja suulli-
sesta sopimuksesta saattaa aiheutua helpommin erimielisyyksia tyonantajan ja
tyontekijan valille. Kirjallinen tydsopimus on siis seka tyonantajan, etta tyontekijan
edun mukaista. Suullinen tyésopimus on ongelmallinen etenkin riitatilanteissa osa-

puolien valilla.
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4 ITSENSA JOHTAMISEN MERKITYS TYOPAIKALLA

4.1 Itsenséajohtaminen

Johtaminen perustuu itsensa johtamiseen. Sydanmaalakka (2006, 5) kuvailee, etta
vasta kun itsensa johtaminen on opittu, voidaan alkaa johtamaan tiimeja, osastoja
ja suurempia yksikoita. Sydanmaalakan (s. 5) mukaan itsensa johtaminen perustuu
kahteen perusasiaan, omaan hyvinvointiin ja itsensa toteuttamiseen elaman eri osa-
alueilla. Naita kahta perusasiaa pidetaankin itsensa johtamisen tavoitteina. Oma hy-
vinvointi ja siitéd huolehtiminen on merkittdvassa asemassa itsensa toteuttamisen ja
kehittamisen kannalta. Omasta hyvinvoinnista huolehtiminen on tarkeaa jo tydsuo-
ritusten ja tbissa parjaamisen kuten, myos tydilmapiirin kannalta. Kun yksilo tekee
itse parhaansa oman hyvinvoinnin kehittamiseksi, kutsutaan tata alykkaaksi itsensa

johtamiseksi (Sydanmaalakka, 5).

Itsensa johtaminen on noussut nykypaivana tarkeaksi ja ajankohtaiseksi teemaksi.
Sydanmaalakka (2006, 16) kertoo kirjassaan kolme tekijaa, jotka ovat nostaneet
itsensa johtamisen tarkeytta huomattavasti. Yksi tekija, joka on kasvattanut itsensa
johtamisen tarkeytta, on muuttuva tyoymparistd. Nykyisin tydympéaristot voivat
muuttua hyvinkin nopealla aikataululla, jolloin tyontekijaltd vaaditaan joustavuutta,
kykya uudistua ja nopeaa reagointia. Toinen tekija on yleistynyt tyéuupumus, jolloin
itsensa johtamistaitojen merkitys korostuu tyéhyvinvoinnin kannalta. Kolmas tekija
on madaltuneet organisaatiot. Nykyisin organisaatioissa tyontekijoiden tulee ottaa
yha enemman vastuuta ja ohjata itsedén siind samalla. Madaltuneet organisaatiot
ja tyontekijoiden itseohjautuvuus vie organisaatiot kohti jaettua johtajuutta, jota tul-
laan nakemé&an tulevaisuudessa yha useammassa organisaatiossa. Jaetulla johta-
juudella tarkoitetaan sita, ettd johtamistaito eli alaistaito on tarked osaamisalue kai-
kille tyontekijoille, eika pelkastdan johtaja-asemissa tydskentelevilla johtajilla (Sy-
danmaalakka 2006, 16).



21(37)

4.2 Reflektointi

Reflektoinnilla tarkoitetaan oman toiminnan, sen perusteiden ja seuraamusten arvi-
ointia ja pohtimista ja sita pideta&nkin yhtena itsenséa johtamisen tarkeimmista tyo-
kaluista (Sydanmaalakka 2006, 71). Oman persoonan ja persoonallisuuden tutkimi-
nen ja arvioiminen ovat siis valttamattomia itsensa johtamisessa (Sydanmaalakka,
s.33—-34). Oman toiminnan arvioimisella pystytaan tiedostamaan omat vahvuudet ja
mahdolliset kehityskohdat. Reflektointi mahdollistaa itsensa kehittamisen ja henki-
I6kohtaisen kasvun. Reflektointi perustuu kokemuksiin ja niiden arvioimiseen. Ko-
kemuksia tulee arvioida, mita niista opitaan ja mita tulee tehda toisin, jotta seuraa-
valla kerralla paastaisiin parempaan lopputulokseen. Omaa tydskentelya ja toimin-
taa tulisi arvioida ikaan kuin ulkopuolisen silmin ja sen myota se onkin hyvin haas-
tavaa, mutta valttAmatonta itsensd johtamisen kannalta. Otala (2018, 85) toteaa,
ettd reflektointiin kannattaa varata aikaa, esimerkiksi pieni hetki tydpaivan jalkeen,
jolloin kannattaa kirjata muistiin seka opitut asiat seka ne asiat, joista halutaan oppia

viela lisaa.

4.3 Sisainen motivaatio

Oma motivaatio maarittelee pitkalti tydn tuottavuuden seka tyéssa viihtymisen. Mo-
tivaatio voi olla sisdista tai ulkoista. Sisdisella motivaatiolla tarkoitetaan motivaa-
tiota, jossa henkil tydskentelee niiden asioiden parissa, jotka hanesta itsesta tun-
tuvat kiinnostavilta seké arvokkailta (Martela & Jarenko 2015, 26). Ty0 ei tunnu pa-
kottavalta, vaan henkild nauttii siité ja kokee tekemansa tyon arvokkaaksi. Sisainen
motivaatio on yksi keskeisimmista tekijoistd, kun tarkastellaan tydn tuottavuutta.
Kun henkil6lla 16ytyy sisaistd motivaatiota ty6td&n kohtaan, tyonkuormittuvuuskaan
ei ole niin suurta kuin ulkoisesti motivoiva tekeminen, jolla tarkoitetaan tekemista

jonkin ulkoisen paamaaran saavuttamiseksi (Martela & Jarenko 26).

Tyontekija, joka on sisaisesti motivoitunut tydhonsa, nauttii tydstaan ja pitaa sita
arvokkaana. Rekrytoivalla henkildstékonsultilla sisdginen motivaatio ndkyy esimer-
kiksi palvelun laadussa. Asiakasyrityksien haastavatkin rekrytointitarpeet otetaan
vastaan ja asiakasyrityksille pyritdédn loytdmaan juuri oikea tydntekija vastaamaan
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heidan tarpeitansa. Rekrytoivan henkiléstokonsultin tyd on etenkin kiireisimpina ai-
koina kuormittavaa ja toitd on paljon. Tyttaakasta selvitddn huomattavasti parem-
min, mikali ollaan sisaisesti motivoituneita tython ja tyo tuntuu taten innostavalta ja

mielekkaalta.

4.4 Tavoitteiden hallinta

Itsensa johtamisessa ja itsensa kehittdmisessa yksi tarkeéa asia on tyon tavoitteelli-
suus. Tavoitteellisen tydskentelyn lahtokohtana on tavoitteiden hallinta. Tavoittei-
den hallinta voidaan jakaa kahteen osa-alueeseen, jotka ovat tavoitteiden sisaista-
minen ja tavoitteisiin sitoutuminen. Tavoitteiden sisaistamisella tarkoitetaan sita,
ettd henkild6 ymmartad asettamansa tavoitteet sekd ymmartaa tavoitteiden merkityk-
sen. Tavoitteet ohjaavat tyosuoritusta oikeaan suuntaan ja ilman tavoitteita tyd voi
olla padamaaratonta ja tyotaakka saattaa myos kasvaa liian suureksi. Tavoitteet voi-
vat olla asetettu organisaatiotasolla tai ne voivat olla yksilollisia. Yksilolliset tavoit-
teet tydlle voivat olla pitka- tai lyhytjaksoisia, kuten viikoittaisia tai paivittaisia (Parp-
pei 2018, 113-114). Henkildstokonsultin tyd on nopeatempoista ja hektista, jolloin
tavoitteiden asettaminen ja niissa pysyminen on erityisen tarkeaa. Henkilostokon-
sultin tavoitteet voivat olla esimerkiksi asiakaslahtoisia, jolloin asiakasyrityksia pyri-
taan palvelemaan mahdollisimman hyvin tai sitten esimerkiksi tietty maara tybhaas-

tatteluita viikossa/kuukaudessa.

Jotta henkil® voi sitoutua tavoitteisiin, tulee tavoitteet kokea henkildkohtaisesti mer-
kityksellisiksi ja tarkeiksi. Kun tydn tavoitteet ovat merkityksellisia ja tarkeitd, silla on
vaikutusta ty6vireeseen ja tyon tuottavuuteen. Parppei (2018, 114-115) toteaa, etta
kun tyon tavoitteet ovat ymmarretty ja niihin on sitouduttu, tyota pystytaan suunnit-
telemaan etukateen tavoitteita kohti, talléin voidaan karsia tai jattdd myohemmaksi
ne tyo6tehtavat, jotka eivét liity tavoitteiden saavuttamiseen tai eivat muuten ole niin

merkityksellisia.
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4.5 ltseluottamus

Kun tavoitteet ovat hallinnassa ja niihin on sitouduttu, alkaa ty6t kohti tavoitetta. Yksi
keskeinen tekija tydelaméssa on itseluottamus. Itseluottamus tarkoittaa uskoa omiin
kykyihin seka taitoihin kohti tavoitteen saavuttamista (Voimavarat kayttoon 2019).
Itseluottamuksella on vaikutusta tyon tehokkuuteen. Mikali itseluottamus ei ole kun-
nossa, asetetut tavoitteet voivat tuntua erittainkin kaukaisilta ja tydhon ryhtyminen-
kin saattaa tuottaa vaikeuksia. Parppei (2018, 138) korostaa, ettd, kun itseluottamus
on kunnossa, tyéhon ryhtyminen ei tuota ongelmia, eikd edes tyon aikana tapahtu-
vat vastoinkaymiset ole esteena tavoitteen saavuttamiselle maaliin saakka. Organi-
saatiot, joissa henkiléstolla on vahva itseluottamus, varmistavat organisaation kayt-

toon kohdistuvan tdyden osaamisen ja potentiaalin (Parppei, 143).

Sydanmaalakka (2006, 78) esittdd, etta hyva itseluottamus on téarkea tekijd myos
jatkuvan uudistumisen seka itsensa kehittamisen kannalta. llman riittavaa itseluot-
tamusta ja rohkeutta, on mahdotonta kehittaa itsedaan, koska talléin ei hakeuduta
uusiin tilanteisiin, jossa tehtavien haasteetkin ovat isompia. Itsevarmuuden kehittéa-
miseen on monenlaisia harjoituksia, joiden avulla omaa itsevarmuutta pystytaan
kasvattamaan. Parppein (2018, 142) mukaan yksi tarkein tekija itsevarmuuden kas-
vattamisessa on tyokavereiden sekd esimiehen tarjoama tuki ja kannustaminen,
varsinkin vastoinkaymisten osuessa kohdalle. Itseluottamus kasvaa myds tyokoke-
muksen kautta ja usein nuoret seka tyduransa alkutaipaleella olevat henkil6t tarvit-

sevatkin enemman rohkaisua ja kannustamista tyota tehdessaan.

4.6 Itsensa kehittaminen

Nykyisin itsensa kehittdminen tyopaikalla on lahes valttamatonta. Madaltuneet or-
ganisaatiot, nopeasti muuttuvat tydymparistot ja teknologian kehittyminen ovat teki-
joita, jotka laittavat tyontekijat kehittamaan itseaan jatkuvasti. Otala (2018, 19) ku-
vailee, ettd tydelaman osaamisvaatimukset ovat nousseet ja nykyisin tyéelamassa
tarvitaan enemman pohjatietoa ja vankkaa perusosaamista, jota on paivitettava jat-
kuvasti. Surakka ja Rantamaki (2013, 29) toteavat, etta muutoksiin sopeutuminen
ja ylipdataan niiden hyédyntdminen edellyttdd tyontekijaltd uuden oppimista. Su-

rakka ja Rantamaki (2013) kuvaavat, ettd itsedan kehittava tyontekija on tiedostaa
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muutokset ja parantaa osaamistaan seké toimintatapojaan kohdatessa muutoksia.
Surakka ja Rantamaki (2013) kiteyttavat, etta itseaan kehittava tyontekija on arvo-

kas palanen organisaatiolleen seka tydyhteisolleen.

Itsens& kehittdminen lahtee itsesta ja omasta halusta kehittyd seka paasta eteen-
pain tydelamassa. Uusiin haasteisiin uskalletaan tarttua, vaikka ne olisivatkin haas-
tavampia ja enemman aikaa vievia, kuin aikaisempi tyd. Iltsensa kehittamiseen liittyy
my06s uudet toimintatavat ja niiden hyvaksyminen ja oppiminen. ltseddn pystyy ke-
hittamaan myos syventymalla ja hankkimalla uutta tietoa jatkuvasti esimerkiksi kir-
jojen kautta. Surakka ja Rantamaki (2013, 48) mainitsevat, etta yksi hyva tapa ke-
hittaa itseaan on verkostoitua oman alan asiantuntijoiden kanssa ja vaihtaa tietoja
heidan kanssaan. Verkostoituminen voi tapahtua esimerkiksi seminaareissa tai kou-
lutuksissa. Surakka ja Rantamaki (2013) toteavat myds, etta yksi keino kehittaa it-

seaan on olla suoraan yhteydessa siihen henkiléon, jolta halutaan oppia uutta.

Ylla mainitut tavat kehittaa itsedan koskevat myos rekrytoivaa henkiléstokonsulttia.
Rekrytoinnista ylipaataan on kirjoitettu paljon teoriatietoa, jonka avulla rekrytoijat
pystyvat vankistamaan pohjatietojaan. Etenkin tyduran alkutaipaleella olevilla, joilla
ei viela kertynyt paljoa tydkokemusta, kirjallisuus on hyva tapa syventaa tietojaan ja
kehittaa itsedan. Rekrytoiva henkiléstokonsultti tarvitsee tydssaan lainsaadantoa,
joten tutustuminen lakeihin, esimerkiksi tydsopimuslakiin on my6s eduksi. Henkilos-
topalvelualalla on erilaisia koulutuksia, joita jarjestaa esimerkiksi HPL eli henkil6s-
topalveluyritysten liitto. Rekrytoija kehittyy myos tydssaan tekemalla ja tyon tuo-

malla kokemuksella.

Rekrytoivan henkildstokonsultin vuosikello on tydkalu, jota tulee kehittdad tyon ohella
vuoden mittaan. Vuosikellon tulee olla muovautuva, jotta siihen saadaan lisattya
tehtavia nopeallakin aikataululla. Rekrytoija kehittyy tydssaan pitkalti tekemalla ja
mikali rekrytoija huomaa, ettd vuosikellossa on kehitettavaa, siihen reagoidaan ja

vuosikello muokataan toimivammaksi.
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5 VUOSIKELLO TYOKALUNA

Vuosikello on tyOkalu, jota kaytetdan yleensa johtamisen apuvélineena seka mark-
kinoinnissa. Vuosikello on tydkalu, johon kootaan tydntekijan tai yksikon tydtehtavat
seka tapahtumat vuosittaisella tasolla. Vuosikellossa siis yhdistyy vuoden tydtehta-
vat ja tapahtumat seka niiden aikataulutus. Hyvin suunnitellun vuosikellon avulla
valtytdan hallitsemattomalta ajankaytdlta (Alhola & Lauslahti 2005, 62). Vuosikellon
konkreettinen hyoty on siind, ettd yhdesta kuvasta voidaan nahda koko vuoden ty6-

tehtavat seka tapahtumat (Hautanen 2018).

Tyokaluna vuosikello auttaa hallitsemaan ajankayttéa. Vuosikellon avulla pystytaén
suunnittelemaan ja hahmottamaan vuodenaikaisia tehtavia. Vuosikellon avulla pys-
tytddn myds hahmottamaan, ettéd milloin mikakin tydtehtava on aloitettava, jotta py-
sytdan aikataulussa ja tehtavat tulee hoidetuksi (Hautanen 2018). Vuosikello auttaa
my6s hahmottamaan paallekkaiset tehtavat, jolloin niita voidaan aikatauluttaa tyo-
kuorman tasaamiseksi (Hautanen 2018). Pitd& kuitenkin huomioida, ettd henkilds-
tokonsultin tydssa vuosikello ei saa olla liian kaavamainen, vaan vuosikelloon pitaa

pystya tekemaan muutoksia ja olla taten muovautuva ympari vuoden.

Konkreettisesti vuosikello on siis ikaan kuin aikataulu tai kalenteri, johon on koottu
vuodenaikaiset prosessit. Vuosikellotyokalua voidaankin ajatella Lean-ajattelun
kautta. Vuorinen (2013, 71) toteaa, ettd Lean-ajattelun tarkoituksena on siis tuottaa
organisaatioille lisdarvoa vahentamalla hukkaa ja virheitd. Vuosikellotydkalu auttaa
vahentamaan rekrytoivien henkildstokonsulttien hukkaa, silla siind on koottuna yh-

teen kuvaan tarkeimmat ja kriittisimmat prosessit vuoden aikana.

Vuosikello toimisi apuna nykyisille henkiléstokonsulteille, mutta se olisi myds erittain
kaytannollinen olla mukana perehdytysmateriaaleissa uusille henkilostokonsulteille.
Perehdytysmateriaaleissa oleva vuosikello voisi olla kaavamaisempi ja siella vuo-
denaikaiset tyotehtavat voivat olla enemmaéan lukkoon ly6tyiné ja suuntaa antavina,
kun taas tyon ohessa olevan vuosikellon tulee olla helposti muovautuva ja muokat-

tavissa.
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5.1 Vuosikellon merkitys ty6paikalla

Vuosikellotydkalulla voidaan kehittdd tyontekijan omia tydmenetelmia yksilétasolla,
mutta vuosikellotydkalulla voidaan parantaa myds koko henkildston tydmenetelmia
organisaatiotasolla. Vuosikellotytkalun lahtokohtana on aikatauluttaa vuodenaikai-
set tydtehtavat ja tata kautta sujuvoittaa tyon tekemista. Voidaan siis ajatella, etta
vuosikellotydkalulla on sama paamaara, kuin yhdella Lean-johtamiseen perustu-
valla paamaaralla eli tydn sujuvalla etenemisella. VuosikellotyOkalun tarjoaa tyonte-
kijoille mahdollisuuden kehittyd omassa tydssaan ja sen avulla tyontekijat voivat
saavuttaa vaaditut tavoitteet. Jotta vuosikellotydkalusta saadaan merkityksellinen
tyokalu organisaatiolle, se tulee ottaa kayttoon, Kayttoon ottaminen voisi tapahtua
esimerkiksi siten, ettd vuosikello laitetaan organisaation siséiseen intranettiin, josta

tyontekijat saavat ladattua sen itselleen.

5.2 Tyo6nteon kehittaminen vuosikellotydkalun avulla

Viitalan (2007, 184) mukaan tyontekijoiden osaamisen kehittamisesta kaytetdaan
yleisimmin kasitetta henkildston kehittdminen. Viitala esittda, ettd organisaatioiden
toiminnan ehtona oleva osaaminen koostuu organisaation tyontekijoiden osaami-
sesta ja kun tydyhteison yksilot kehittyvat tydssaan, myos koko yrityksen osaaminen

ja palvelun laatu kasvaa.

Vuosikellotydkalun avulla pystytaan kehittamaan henkildston tyontekoa. Vuosikello-
tyokalun avulla toimeksiantajayrityksen rekrytoivien henkilostokonsulttien keskei-
simmat tydtehtavat ovat aikataulutettuina, joka auttaa rekrytoivia henkiléstokonsult-

teja aikatauluttamaan ja suunnittelemaan tyotdan parhaaksi nakemalla tavalla.

Mantynevan (2015, 61) mukaan tietyn projektin aikataulutavoitteeseen paaseminen
edellyttaa tyon aikatauluttamista. Mantyneva jatkaa, etta usein aikatauluttamisen
ongelma tarvittavien resurssien puutos kriittisella hetkella. Vuosikellotyokalu auttaa
toimeksiantajayrityksen rekrytoivia henkiléstokonsultteja aikatauluttamaan vuoden-
aikaiset tyotehtavat koko vuoden osalta siten, etta henkilostokonsultit pystyvat aika-

tauluttamaan ja priorisoimaan omat tyotehtavansa siten, etta palvelun laatu ei karsi.
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Vuosikellotydkalun avulla voidaan ndin parantaa toimeksiantajayrityksen tuottamaa

asiakasarvoa.
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6 TUTKIMUSTULOKSET

Tutkimusta varten toimeksiantajayrityksesséa jarjestettiin haastattelu, jossa selvitet-
tiin rekrytoivan henkildstokonsultin vuodenaikaisia ty6tehtavia. Haastateltavana ol-
leella henkilostdasiantuntijalla on muutaman vuoden tyokokemus henkilostépalve-
lualalta, jonka my6ta hanelle on muodostunut hyva kasitys siita, etta mita kaikkea

rekrytoivan henkiléstokonsultin vuoteen kuuluu.

Haastattelusta saamien tietojen perusteella voitiin alkaa luomaan vuosikelloa.
Aluksi haastattelusta saadut tiedot henkiléstonkonsultin vuodesta koottiin yhteen ja
laitettiin aikajarjestykseen, jotta ne olisi helppo koota vuosikelloon. Vuosikelloja on
olemassa paljon eri mallisia ja eri tarkoitusperiin suunnattuja. Tarkoituksena oli kui-
tenkin luoda toimeksiantajayritykselle mahdollisimman yksinkertainen ja selke& vuo-
sikello. Vuosikellon tekeminen oli nopeaa, eniten aikaa vei vuosikellon suunnittele-
minen visuaalisesti hyvannakdiseksi ja toimivaksi seka haastattelusta saatujen tie-

tojen kokoaminen vuosikelloa varten.

Tutkimustuloksissa rekrytoivan henkildstokonsultin vuosikello on jaettu kolmeen
osaan, jotta sita olisi helpompi késitella. Tutkimuksen liitteesta |0ytyy rekrytoivan

henkilostokonsultin vuosikello kokonaisuudessaan.

6.1 Tammi-huhtikuu

Heti tammikuusta lahtien henkiléstokonsulttien tulee olla aktiivisesti yhteydessa
asiakasyrityksiin, jotta kesdlle saataisiin mahdollisimman paljon toimeksiantoja.
Asiakasyritykset tarvitsevat kesatyontekijoita ja rippuen asiakasyrityksesta, toimek-
siannot saattavat olla hyvin suuriakin. Asiakasyritykset eivat valttdmatta osaa viela
tammikuussa sanoa varmaa lukumaaraa tarvittavista kesatyontekijoista, mutta hen-
kilostokonsultin olisi hyva saada jonkinlaista osviittaa siitd, etta kuinka paljon ty6n-
tekijoitd millekin asiakasyritykselle tarvitaan. Korpi (2020) painottaa, ettd aktiivinen

yhteydenpito asiakkaisiin alkuvuodesta on erityisen tarkeaa.

Alkuvuodesta, kun ollaan yhteydessa asiakasyrityksiin, tulee myés huomioida van-

hat kesatyontekijat eli ne, jotka ovat esimerkiksi viime vuonna olleet kesatbissa.
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Vanhoihin kesatyontekijoihin kannattaakin olla yhteyksissa ja kysella heidan suun-
nitelmiaan tulevalle kesélle. Vanhoista kesatyontekijoista saattaa |0ytya niita, jotka
olisivat halukkaita ja pystyisivat tydskentelem&an myds tulevana kesana. Vanhojen
tyontekijoiden kayttamisessa etu on siing, etté tiedetaan minkalaisia tyontekijoita he
ovat ja he tuntevat myos jo asiakasyrityksen tyéskentelytavat. Vanhoihin tyonteki-
joihin ei kannata kuitenkaan laittaa liikaa odotuksia, silla heilla voi olla elaméantilanne

muuttunut siten, etta kaikki eivat pysty ottamaan toita vastaan.

Korpi (2020) toteaa, etta alkuvuosi on myds hyvaa aikaa osallistua erilaisiin tapah-
tumiin, kuten rekrytointimessuihin. Messuilla henkilostokonsultti padsee markkinoi-
maan yritystaan seka tapaamaan henkiloita, jotka ovat vailla tydpaikkaa. Messuilla
paastaan kertomaan omasta yrityksesta seka siitd, etta minkalaisia tytpaikkoja olisi
avoinna. Erilaisiin tapahtumiin osallistuminen on tarkeaa, silla niiden kautta voidaan
loytaa paljonkin uusia tyontekijoita. Toinen hyva ajankohta osallistua erilaisiin ta-

pahtumiin on syksyll&.

Alkuvuoteen kuuluu henkiléstokonsultilla kehityskeskustelut esimiehen kanssa. Ke-
hityskeskusteluja on vuodessa kahdesti, ensimmainen néin alkuvuonna ja toinen
kehityskeskustelu jarjestetddn kesan paatteeksi. Kehityskeskusteluissa kaydaan la-

vitse tyon tuloksia seké tavoitteita esimiehen kanssa.

Usein helmi-maaliskuussa asiakasyritykset tarkentavat tulevan kesan toimeksian-
toja ja sita, ettd minka verran tyontekijoita keséaksi tarvitaan. Kun henkildstékonsultti
saa asiakasyrityksiltd nama tiedot, rekrytointi voidaan aloittaa. Viimeistaan tassa
vaiheessa tulisi selvittaa, etta olisiko vanhoissa kesatyontekijoissa sellaisia, jotka
pystyisivat tyoskentelemaan myds tulevana kesana. Tasta siis alkaa tiivis tyopaik-
kailmoitusten tekeminen seka hakijoiden haastatteleminen, joka jatkuu huhti-touko-

kuulle.

Korpi (2020) toteaa, ettd helmi-toukokuu onkin usein henkildstékonsultin kiireisinta
aikaa. Asiakasyrityksille koitetaan 10ytaa kesatyontekijoita ja haastateltavia tyénha-
kijoita on paljon. Asiakasyrityksille l1ahetellaan esittelyita haastatteluissa kayneista
potentiaalisista tyontekijoista. Asiakasyritysten valitsemia tyontekijoita voidaan jo

kiinnittda tekemalla tyontekijoille ajoissa tybsopimukset kuntoon.
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6.2 Touko-elokuu

Toukokuussa voidaan tehda viela viimeisimpia kesatyontekijoiden rekrytointeja,
mutta mité aikaisemmin kesatyontekijat saadaan kiinnitettya, niin sen parempi. Joil-
lakin asiakasyrityksilla saattaa alkaa tarve kesatyontekijoille jo toukokuun puolella,

joten tyontekijat tulee 16ytaa ja kiinnittaa tehtaviin ajoissa.

Henkilostokonsultilla kesédaikaan kuuluu paljon uusien tyontekijdiden opastamista.
Uusilla tyontekijoilla saattaa usein tulla kysyttavaa tydaikakirjauksista, palkanmak-
susta tai muista yleisista kaytannoista. Henkiléstokonsultin opastaa siis uusia tyon-
tekijoita ja hyva tapa on, ettad kun uusi tyontekija ottaa yhteytta jonkin asian tiimoilta,
niin kysya siind samassa tyontekijalta, etta kuinka tyot ovat lahteneet kayntiin ja

milta tyd on tuntunut. Tama luo luottamusta henkildstokonsultin ja tyontekijan valille.

Korpi (2020) painotta, etta kesalla henkildstokonsultin olisi hyva myds kayda tapaa-
massa asiakasyritysta ja kysya alustavaa palautetta uusista tyontekijoista ja siita,
ettd kuinka kesa on sujunut. Tassa kohtaa on myds hyva kysya uusista toimeksian-
noista ja siita, etta milta tilanne tyontekijoiden suhteen nayttaé kesan jalkeen. Asia-
kastapaamisella voi samalla kdyda tapaamassa myos tyontekijoita ja kysya, etta

onko mielessa jotain kysyttavaa ja ylipaataan kysella heidan kuulumisiaan.

Kesan lahestyessa loppuaan, henkilostokonsultin kannattaa olla yhteydessa keséa-
tyontekijoihin ja tiedustella heidan tilanteitaan. Voi olla, ettd kesatyontekijoiden jou-
kossa on sellaisia, jotka eivat valttamatta saaneet esimerkiksi opiskelupaikkaa ja
olisi halukkaita jatkamaan tyoskentelya syksylla. Mikali siina tyopaikassa, jossa ke-
satyontekija oli kesan, ei ole enaa tarvetta syksymmalla, voidaan selvittaa tyonteki-
jan halu ja mielenkiinto muihin ty6tehtaviin ja sita kautta esitella muille asiakasyri-
tyksille.

6.3 Syys-joulukuu

Syksy on hyvaa aikaa keréata varsinainen palaute asiakasyrityksilta kesatyonteki-
joista. Syksylla tilanne on asiakasyrityksissa rauhoittunut ja asiakkaat pystyvat arvi-

oimaan tyontekijoitd koko kesan ajalta, jolloin saadaan hyva kasitys minkalaisia
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tyontekijoita kesatyontekijat ovat olleet. Asiakkailta kannattaa kerata palaute ylipaa-

taan siita, ettd kuinka heilla kesa sujui.

Korpi (2020) toteaa, etta viimeistaan syksylla henkildstokonsultin tyénkuvaan kuu-
luu kesatyontekijoiden tyodtodistusten luominen ja ty6suhteiden paattdminen. Toki
kesatyontekijoiden tydsopimukset paattyvat eri aikoihin, joten tyotodistusten luo-

mista ja tydsuhteiden paattamista on pitkin kesaa, syksyn alkuun saakka.

Syksyn mittaan on hyva kayda lavitse aikaisempia tyontekijoita ja varmistaa, etta
tietokannasta 10ytyy oikeat yhteystiedot. Samalla voidaan kysya, etta minkalainen
tyotilanne heilla on talla hetkella ja olisiko mahdollisesti tarvetta toille. Aikaisempien
tyontekijoiden kontaktoiminen on hyva tapa osoittaa, etta tyontekijoista ollaan kiin-
nostuneita, vaikka he olisivatkin muualla téisséa. Kontaktointi ja kiinnostuksen osoit-
taminen tekee henkilostokonsultista helposti lahestyttdvamman ja nain ollen, mikali
tyontekijat jaavat tyottomiksi, he ottavat todennakdisesti henkildstokonsulttiin yh-
teyttd ja kertovat, ettd tarvitsivat toita. Aikaisempien tyontekijoiden yhteystietojen

tarkastamista seka tyotilanteiden kysymista tulee tehda pari kertaa vuodessa.

Henkilostokonsultin vuoteen kuuluu my6s organisaation jarjestamia koulutuspaivia.
Koulutuspaivia on yleensd muutamia kertoja vuodessa, lahes ympari vuoden. Kou-
lutuksissa kaydaan lavitse henkilostopalvelualan seka omaan tydhon liittyvia ajan-

kohtaisia asioita.

Marras- joulukuussa henkilostokonsultti voi aloittaa jo selvittelyn asiakkaiden
kanssa tulevista toimeksiannoista ja tiedustella ylipaataan, etta milta tuleva vuosi
nayttaa asiakasyrityksen nakdkulmasta. Henkilostokonsultin olisi hyva tietaa, mikali
asiakasyrityksissa on tulossa suuria muutoksia, jotka voivat vaikuttaa myds tyonte-
kijoihin. Korpi (2020) korostaa, ettd etukateen saadut tiedot asiakasyrityksien toi-
meksiannoista auttavat henkilostokonsulttia, jolloin henkiléstokonsultti voi jo suun-

nitella tulevaa rekrytointia ja sen kaynnistamista.

Tasséa oli koottuna henkildstékonsultin vuodenaikaset tyotehtavat. Korpi (2020) to-
teaa, ettd vuosikelloon kootut ty6tehtavat ovat jokapaivaisia tyétehtavia, joihin kuu-
luvat siis yhteydenpito asiakkaisiin seké tyontekijoihin, asiakkaiden toimeksiantojen



32(37)

tayttdminen seka tybhaastatteluiden pitaminen, ympari vuoden. Korpi (2020) kiteyt-
taa, etta tarkein tehtava rekrytoivalla henkilostokonsultilla on kuitenkin [6ytaa oikeat

tyontekijat asiakkaiden tarpeisiin.
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7 JOHTOPAATOKSET

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda toimeksiantajayrityksen rekrytoiville henkilosto-
konsulteille kehitysehdotus koskien tydn suunnitelmallisuutta ja ajanhallintaa vuosi-
kellotydkalun avulla. Tutkimusta varten tuli selvittédd, ettd minkalaisia tydtehtavia
rekrytoivalla henkilostokonsultilla on vuoden aikana seka olisiko vuosikellotydka-
lusta apua rekrytoivalle henkildstokonsultille. Opinnaytetydn tavoitteet saavutettiin
ja toimeksiantajayritykselle luotiin konkreettinen kehitysidea, joka on rekrytoivan

henkilostokonsultin vuosikello.

Lahtotilanne toimeksiantajayrityksessa oli se, etta vuosikellotyokalua ei ole ollut
kaytossa. Henkilostokonsultit kayttavat paljon kalenteritybkalua, johon aikataulute-
taan tulevia tehtavia ja laitetaan asioita itselle muistiin. Kalenteritydkalu on siind mie-
lessa hyva, mutta kyseisesta kalenteritydkalusta on vaikea, ellei mahdoton saada
kasitysta koko vuoden ajalta. Vuosikellotydkalu puolestaan kattaa koko vuoden pro-
sessit yhdesséa kuvassa, johon koko vuosikellon hy6ty perustuukin. Toimeksianta-
jayritykselle luodun vuosikellon avulla henkilostokonsultit pystyvat kasittelemaan
koko vuoden aikaisia prosesseja. Myds perehdytysmateriaalissa vuosikello on
konkreettinen osa, silla sen avulla uusille tyontekijoille saadaan muodostettua kasi-

tys vuoden ty6tehtavistéa ja prosesseista.

Rekrytointi on minusta aiheena kiinnostava. Taté opinnaytetyota tehdessa opin pal-
jon teoriatason tietoa rekrytoinnista ja ylipaataan rekrytointiprosessista, sen aloitta-
misesta aina loppuun viemiseen saakka. My@s itsensa johtaminen ja sen merkitys
on kasvanut merkittdvasti nykypaivan tydelamassa. ltsensé johtaminen on kaiken
tekemisen perusta ja tdssé opinnaytetydssa paasin syventymaan itsensa johtami-
sen tarkeisiin osa-alueihin teoriatasolla. Uskon, ettd tdman opinnaytetyon teoria-
osuuden aihealueisiin tutustuminen ja niihin syventyminen auttaa minua tulevaisuu-

dessa tybelaméassa.

Tutkimuksessa kavi selvaksi, etta rekrytoivan henkildstokonsultin vuosikellon tulee
olla helposti muokattavissa ympari vuoden, eika se saa olla liian kaavamainen. Rek-
rytoivan henkilostokonsultin vuosikello on siis muovautuvainen ja sita voidaan tay-
dennelld sita mukaan, kun tarvetta muutoksille ilmenee. Perehdytysmateriaaleissa

oleva vuosikello voi puolestaan olla kaavamainen ja se toimisi enemmaéan suuntaa
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antavana uusille henkiléstokonsulteille. Uudet henkildstokonsultit nakisivat nopeasti

yhdestéa kuviosta, etta minkalaisia tyétehtavia henkilostékonsultin vuoteen kuuluu.

Rekrytoiva henkildstokonsultti voisi tehda vuosikellostaan viela tarkemman ja siséal-
lyttaa siihen esimerkiksi asiakasyritykset ja ne toimenpiteet, joita eri asiakasyrityk-
sien kanssa tehdaan vuoden mittaan. Tama toisi vuosikelloon syvyytta ja tekisi vuo-

sikellosta viela henkilokohtaisemman.

Henkildstokonsultilla on usein paallekkaisia tyétehtavia, joita tehddédn samanaikai-
sesti. Talloin korostuu oman tyon suunnitelmallisuus seka tyon aikataluttaminen,
jottei tyon kuormittavuus kasva lilan suureksi. Vuosikellotyokalun avulla voidaan tar-
kastella, etta milloin mikakin tyotehtava on aloitettava, jotta se saadaan hoidettua
ajoissa kuntoon. Kun tyd on hyvin suunniteltu ja aikataulutettu, pysty&&n paremmin
palvelemaan asiakkaita ja tydon kuormittavuus pysyy maltillisena.

Jotta vuosikellosta saataisiin konkreettinen hyoty toimeksiantajayrityksessa, se tu-
lee ottaa kayttoon. Vuosikellon kayttéon ottaminen voitaisiin toteuttaa siten, etta
vuosikello laitettaisiin toimeksiantajayrityksen siséiseen intranettiin, jolloin se olisi
koko organisaation saatavilla. Tata kautta rekrytoivat henkiléstokonsultit voisivat ot-
taa vuosikellon kayttoonsa ja tehda siihen tarvittavia muutoksia vuoden mittaan.
Vuosikelloa voitaisiin tarkastella esimiehen kanssa pidettavissa kehityskeskuste-
luissa, jolloin kehityskeskustelussa kavisi selvaksi se, ettd mita tydtehtavia on tehty
ja mitéa on seuraavaksi tulossa. Vuosikello tulisi myds laittaa organisaation perehdy-
tysmateriaaleihin, jotta vuosikelloa voitaisiin hyodyntaa uusien tydntekijoiden pereh-

dytyksessa.

Opinnaytetyoprosessi oli kokonaisuudessaan haastava, mutta lopputulokseen olen
tyytyvainen. Opinndytetyon tiedonhankinnassa kaytettiin paljon kirjallisuutta ja jon-
kin verran verkkojulkaisuja. Pyrin kayttdamaan mahdollisimman tuoreita l&hteita.
Muutamaa vanhempaa teosta on kaytetty lahteena myds, muuta kiinnitin erityista
huomiota lahdekritiikkiin, jotta tieto olisi ajantasaista. Vuosikellotydkalun luomista ja
sitd kautta toiminnan kehittdmista varten jarjestettiin haastattelu rekrytoivalle henki-
|6stokonsultille. Haastattelusta sain tarvittavat tiedot vuosikellon suunnittelemiseen.
Tarkoitukseni oli luoda vuosikello, joka olisi mahdollisimman selkeé ja kaytannolli-

nen.
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9 LIUTTEET

Liite 1. Rekrytoivan henkilostokonsultin vuosikello
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Liite 1. Rekrytoivan henkiléstokonsultin vuosikello

Joulukuu Tammikuu
- Tiedustelua asiakkaiden tulevan - Aktiivinen yhteydenpito Helmikuu
vuoden nakymista asiakkaisiin
- Katsaus tulevaan vuoteen - Osviittaa jo kesan - Tyopaikkailmoitusten teko ja
henkiléstokonsultin osalta toimeksiannoista avaaminen
- Tapahtumiin osallistuminen esim.
Marraskuu rekrytointimessut

- Asiakkaiden toimeksiantojen - Kehityskeskustelu esimiehen kanssa

tayttdminen,
- Jatkuvaa rekrytointia

Maaliskuu

- Vanhojen kesatyontekijoiden
Lokakuu kontaktoiminen
- Yhteystietojen tarkastelu - Tiivista haastattelua ja tyonhakijoiden
aikaisempien tyontekijoiden osalta ja . esittelvita asiakasyritvksiin
tiedustelua tystilanteesta Rek ryto ivan
- Vuoden toinen kehityskeskustelu PR :
b oo Fameca henkilostokonsultin Huhtikuu

vuosikello

- Kesatyontekijiden kiinnittaminen,
tydsopimusten tekeminen

Syyskuu

- Koulutuksiin osallistuminen
- Varsinainen palaute asiakkailta kesan
osalta, kun tilanne heilld rauhoittunut
- Koulutuksiin osallistuminen

Toukokuu

- Viimeiset rekrytoinnit

kesatyontekijoiden osalta
- Asiakkaiden konsultointi
kesatyontekijoiden osalta

Elokuu

- Tiedottaminen uusille tyontekijoille ja
- Kesatyontekijoiden tydsuhteiden Heinakuu Kesikuu ei valituksi tuille tydnhakijoille
paattaminen, tydtodistuksien luominen rekrytoinnin paattymisesta
- Tiedustelua kesatydntekijoilta syksysta, - Yhteydenpitoa asiakkaisiin, alustavaa - Uusien tybntekijoiden opastaminen ja
voiko jatkaa tGita syksylla. palautetta kesatyontekijista ja kysymyksiin vastaaminen esim.

tiedustelua jo loppuvuoden nakymista tyoaikakirjauksista, palkanmaksupaivista
jne.



