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Tassa paivakirjamuotoisessa opinnaytetyossa seurattiin turvallisuusalan yrityksen tulosyksikon
esimiehen tyotehtavia kymmenen viikon ajan. Opinnaytetyossa kuvattiin monipuolisesti
esimiehen tehtavia ja taman pohjalta pyrittiin kehittamaan tyotapoja eri lahteiden pohjalta.

Erityisena kehittamisprojektina opinnaytetyohon oli otettu rekrytoinnin kehittaminen
tulosyksikossa. Rekrytointiprojektia tehtiin esimiehen oman tyon ohella koko kymmenen
viikon ajan. Rekrytointiprojektista raportoitiin mahdollisuuksien mukaan paivittain.
Paivittaisiin tyotehtaviin haettiin teoriapohjaa eri lahteista. Viikon lopussa analysoitiin viikon
tapahtumia. Opinnaytetyon tavoitteena oli oman tyon kehittaminen ja tyonkuvan
selkeyttaminen, seka luoda tulosyksikkoon toimiva rekrytointisuunnitelma ja yhtenaiset
kaytannot rekrytoinnissa.

Opinnaytetyon tuloksena tulosyksikkoon rekrytoitiin kesatyontekijat vuodelle 2021 ja luotiin
kirjallinen rekrytointisuunnitelma, taman avulla rekrytointia suorittavan henkilon on helppo
seurata aikataulua ja rekrytointiprosessin eri vaiheita. Taman lisaksi yksikkoon luotiin
yhtenainen kaavake tyonhakijoiden tietojen keraamista varten. Kaavakkeen avulla rekrytoija
voi vertailla eri hakijoita keskenaan valintapaatosta tehdessaan ja kaikki tarvittava tieto
loytyy samasta paikasta, eika niita tarvitse etsia eri lahteista. Rekrytointisuunnitelma ja
kaavake ovat taman opinnaytetyon liitteena.

Asiasanat: esimies, paivakirja, rekrytointi, rekrytointisuunnitelma
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In this diary-based thesis, the work tasks of the supervisor of the business unit of a security
company were followed for ten weeks. The thesis described the tasks of the supervisor in
various ways and on the basis of these analyses the objective was to develop the working
methods on the basis of different sources.

As a special development project, the development of the recruitment process in the business
unit was included in the thesis. The recruitment project was carried out alongside the
supervisor’s own work for the entire ten weeks. Where possible, the recruitment project was
reported on a daily basis. The theoretical framework for daily work tasks was sought from
various sources. At the end of the week, the events of the week were analyzed. The purpose
of the thesis was to develop one's own work and clarify the job description, as well as to
create a functional recruitment plan and uniform practices in the recruitment process in the
business unit.

As a result of the thesis, summer employees were recruited to the business unit for 2021 and
a written recruitment plan was created, on the basis of which it is easy for the person
performing the recruitment to follow the schedule and different stages of the recruitment
process. In addition, a uniform form was created for the unit to collect data on jobseekers.
The form makes it easy for the recruiter to compare different applicants when making a
selection decision, as all the necessary information can be found in the same place and they
do not have to be searched for from different sources. The recruitment plan and the form are
appended to the thesis.

Keywords: recruitment, recruitment plan, superior
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1 Johdanto

Sain hienon mahdollisuuden kirjoittaa opinnaytetyoni paivakirjamuotoisena oman tyoni
ohessa. Olen toiminut turvallisuusalalla vuodesta 2000, josta yli 10 vuotta esimiehena. Minulle
on ollut tarkeaa kehittaa itseani tyontekijana ja olenkin suorittanut useita tutkintoja
turvallisuusalalta. Vuonna 2008 valmistuin vartijan ammattitutkinnosta, 2010 aloitin
esimiehena ja hain suorittamaan turvallisuusvalvojan erikoisammattitutkintoa, heti
valmistuttuani hain tekniikan erikoisammattitutkintoon ja siita todistuksen saatuani aloitin

turvallisuusalan opinnot Laureassa, josta tavoitteenani on valmistua kevaalla 2021.

Opinnaytetyon tavoitteena on seurata ammatillista kasvua tyossani palveluesimiehena 10
viikon aikana. Opinnaytetyossa kuvaan paivittaisia tyotehtavia, josta kokoan viikoittaisen
analyysin, tassa analysoin mennytta viikkoa lahdeaineistoa kayttaen. Opinnaytetyo on
toteutettu kevaalla 2021.

Toimeksiantajana toimii kansainvalinen turvallisuuspalveluita tarjoava yritys, jonka
palveluksessa olen toiminut yli 20 vuotta. Yrityksella oli liikevaihtoa vuonna 2019 171,4
miljoonaa euroa ja yritys tyollisti 2648 henkiloa. (Asiakastieto 2021.) Yritys panostaa
asiakkaiden turvallisuuteen laaja-alaisesti, toteuttaen yhteistyossa asiakkaiden kanssa naiden
tarpeita vastaavia tehokkaita ja alykkaita turvallisuus- ja suojeluratkaisuja. Yritys keskittyy
kuuteen turvallisuuspalveluun, jotka koostuvat paikallisvartioinnista, piirivartioinnista,
etavartioinnista tekniikan avulla, palo ja suojelu toiminnasta ja riskienhallinnasta, johon

kuuluu myos erilaiset koulutuspalvelut.

2 Oman tyon analyysi

Omaan toimenkuvaani kuuluu lahiesimiehena toimiminen 21 tyontekijalle, lisaksi tyotehtaviini
kuuluu tyovuorosuunnittelu, henkilostohallinnon tehtavia, tyovuorojen tayttaminen
poissaolotapauksissa, tyovalineista ja ajoneuvoista vastaaminen, asevastaavan tehtavat ja
tuotannonseuranta ja -suunnittelu, naiden lisaksi teen uusasiakashankintaa, lisamyyntia,
olemassa olevien asiakkaiden palveluiden laadun parantamista, kohdekartoituksia asiakkaiden
tiloissa vartioinnin ja turvatekniikan osalta seka laadin tarjouksia ja toimeksiantosopimuksia.
Tyossani vastaan, etta asiakkaiden kanssa sopimat tehtavat ja velvoitteet toteutuvat
asianmukaisesti. Laadukasta toimintaa varten organisaatiossa on kaytossa tarkat
kohdeohjeistukset ja tuotannonseurantajarjestelma, josta pystyy seuraamaan yksittaisen
asiakkaan tehtavien suorittamista minuutin tarkkuudella ja raportoimaan niista tarvittaessa

asiakkaalle. Naita ohjeita ja tyotehtavia paivitan viikoittain, asiakkaalta tulleiden pyyntojen

ja muuttuvien tarpeiden mukaan.



Vartiointialan tyoehtosopimuksen (2020) 10 § mukaan vartioille on laadittava tyovuorolista
kolmeksi viikoksi kerrallaan, viimeistaan 2 viikkoa ennen kyseisen jakson alkamista.
Tyovuorosuunnittelun tavoitteena on yrityksen toiminnan sujuvuus, sovitettuna tyontekijoiden
tarpeilla, tyovuorosuunnittelun tulee olla kaikin puolin tasapuolista, terveytta edistavaa ja
tukea tyokykya. Tyovuoroja suunnitellessa on tarkeaa tuntea alan tyoehtosopimus, tyoaikalaki
ja vuosilomalaki, lisaksi tulee huomioida paikalliset sopimukset, tyon terveysvaikutukset ja
vapaa-ajan sovittaminen tyohon. (TTK 2021.) Noudatan tyovuorolistoja suunnitellessani lakeja
ja asetuksia, seka pyrin toteuttamaan tyontekijoiden toiveet vuoroista ja vapaapaivista.

Taman vuoksi tyovuorosuunnittelu tyollistaa minua useamman tyopaivan kuukaudessa.
2.1 Vuorovaikutus

Tyossani vuorovaikutus on isossa roolissa. Tyontekijoiden kanssa on kyettava sopimaan
muuttuvista tyovuoroista ja tehtavista nopeallakin aikataululla, lisaksi kuuntelemalla
tyontekijoita saan hyvia neuvoja tuotannon suunnitteluun. Vuorovaikutus tyovuorolistoja
suunnitellessa on erityisen tarkeaa, koska tyon ja vapaa-ajan yhteensovittaminen auttaa
vuorotyossa jaksamisessa ja vahentaa sairauspoissaoloja merkittavasti. Kunta-alan vuonna
2019 tekeman tutkimuksen mukaan yli 40 tunnin tyoviikot, lyhyet vuorojen valit ja pitkat
yovuoroputket lisaavat 1-3 paivan sairauspoissaolojen riskia. Saman tutkimuksen mukaan
tyontekijoiden mukaan ottaminen tyovuorosuunnitteluun vahensi poissaoloja 6-10%
tarkastelluissa yksikoissa. (Tyoterveyslaitos 2019.)

Tyossani on myos tarkeaa vuorovaikutus asiakkaiden kanssa. On pystyttava selvittamaan
millaisia palveluita vartiointiliike voi lain puitteissa toimittaa, myos asiakasreklamaatiot

vaativat joustavuutta ja hyvia vuorovaikutustaitoja.
2.2 Sidosryhmat

Tarkeimpia sisaisia sidosryhmia tyossani on oma esimieheni ja alaiset, lisaksi teen paljon
yhteistyota yrityksemme henkilostohallinnon, myynnin, asiakaspalvelun, halytyskeskuksen ja
turvallisuusteknologiayksikon kanssa. Ulkoisia sidosryhmia tyossani on Kela, TE-keskus, poliisi,
ulkopuoliset turvalaiteasentajat ja asiakkaat. Lisaksi teen paljon yhteistyota eri oppilaitoksien
kanssa, joista meilla on saannollisesti tyoharjoittelijoita eri turvallisuusalan tutkinnoista.

Kuviossa 1 on esitetty tarkeimmat sisaiset- ja ulkoiset sidosryhmat omassa tyossani.
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Kuvio 1 Sidosryhmakartta

2.3 Kehittaminen

Opinnaytetyon tavoitteena on kehittaa ammatillista osaamistani etenkin henkilostojohtamisen
puolella. Tyotehtaviini ei ole aiemmin kuulunut uusien tyontekijoiden rekrytointi, mutta
taman opinnaytetyon projektiksi sain yksikkomme kesatyontekijoiden rekrytoimisen ensi
kesaksi. Kasittelen tassa tyossa koko rekrytointiprosessin alkaen tarpeen tunnistuksesta,

paattyen henkiloiden valintaan. Kuviossa 2 on esitetty rekrytointiprosessin eri vaiheet.

Tehtadvien ja Tyopaikkailmoituksen

Tarpeen tunnistus vaatimusten maarittely EEL I E]

Valintaprosessi Haastattelut Valinta

Kuvio 2 Rekrytointiprosessin eri vaiheet (Helsila & Salojarvi 2009)



Henkilostojohtaminen

Henkilostojohtaminen on tarkea johtamisen osa-alue jokaisessa yrityksessa, silla on suuri

vaikutus siihen, miten yritys menestyy. Henkilostojohtamisen avulla huolehditaan, etta

yrityksessa on tarvittava maara osaavaa tyovoimaa suoriutumaan tyotehtavista yrityksen

asettamien tavoitteiden mukaan. Hyvaan suoriutumiseen tyotehtavissa vaaditaan

tyotehtavien osaamista, motivoituneisuutta, sitoutumista, hyvaa tyohyvinvointia ja kunnollisia

tyoolosuhteita. Naita osa-alueita kehitetaan esilaisilla henkilostokaytannaoilla. (Viitala 2021,

luku 1.) Kuviossa 3 on esitettyna henkilostokaytantojen 12 eri osa-aluetta, joista kaikki

koskettaa omaa tyotani.
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Kannustimet

Kuvio 3 Henkilostokaytannot. (Viitala 2021, luku 1.)
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Rekrytointi

Rekrytointi tarkoittaa yrityksen henkilostohankintaa, jolla yritykseen saadaan palkattua
tarvittavat tyontekijat. Henkilon palkkaamisella on usein pitkaaikainen ja suuri vaikutus
yritykselle. Rekrytointi on yritykselle taloudellisesti merkittava investointi, joka voi
onnistuessaan parantaa tuottavuutta, tehokkuutta ja laatua. Lisaksi onnistunut rekrytointi voi
lisata yrityksen innovatiivisuutta ja parantaa ilmapiiria. Epaonnistuneesta rekrytoinnista voi
olla pitkakantoiset vaikutukset ja siita voivat karsia yritys, valittu tyontekija ja asiakkaat.
(Viitala 2021, luku 3.)

Rekrytointiprosessin alussa yrityksen tulee tunnistaa rekrytointitarpeensa. Rekrytointiprosessi
paattyy vasta tyosuhteen paattyessa, koska rekrytointiprosessia pidetaan kokonaisvaltaisena
prosessina. Rekrytointi tarve yrityksessa syntyy yleensa niin sanotun henkilopoistuman kautta,
kun tyontekija lopettaa yrityksessa tyoskentelyn. Tarve rekrytoinnille voi myos syntya

lilkketoiminnan kehittymisen tai kasvun vuoksi. (Helstila & Salojarvi 2009, 127-128.)

Rekrytointiprosessille tulisi varata riittavasti aikaa ja aikataulusta tulisi pitaa kiinni.
Kokonaisuudessaan hyva rekrytointiprosessi kestaa keskimaarin kaksi kuukautta. Tama voi
tuntua pitkalta ajalta hakijan nakokulmasta, mutta hyva aikataulutus tukee etenemista lapi
rekrytointiprosessin. (Salli & Takatalo 2014, 10-13.) Omaan rekrytointiprosessin olen
suunnitellut kayttavani 9 viikkoa, josta ensimmaisen viikon kaytan yrityksen sisaiseen
koulutukseen ja ohjeiden sisaistamiseen. Kuviossa nelja kuvataan rekrytointiprosessin

aikataulu ja tehtavat, joita pyrin noudattamaan koko rekrytointiprojektin ajan.

Viikot 7-8

* Haastattelut

Viikot 3-4

* Hakuaika

* Hakemuksien
lapikayntija
karsinta

* Kouluttautuminen
javalmistelu

*Valintaja
tiedottaminen

Viikot 1-2 Viikot 5-6 Viikot 9-10

Kuvio 4 Rekrytointiprosessin aikataulu



3 Paivakirja

Paivakirjassa kasittelen seuraavan kymmenen viikon ajan rekrytoinninkehittamista. Suoritan
rekrytoinninkehittamisprojektia omien paivittaisten tyotehtavien ohella. Viikon alussa
kirjoitan alustavan suunnitelman viikon tavoitteista ja viikon lopussa kokoan lyhyen koosteen

tavoitteiden onnistumisesta tyoviikolla.
3.1 Viikko 1

Ensimmaisella viikolla on tarkoitus perehtya tarkemmin paivakirjaraportoinnin vaatimuksiin.
Tiistaina on palkanlaskennan tilikatko, tama tarkoittaa, etta kaikki muutokset tyontekijoiden
palkoissa seka palkkakaudella tulleet ylityot ja muut erilliskorvaukset pitaa olla syotettyna
palkanmaksujarjestelmaan. Nain jokainen vartija saa oikein maksetun palkan tilipaivana.
Kalenterissa minulla on kaksi asiakastapaamista, koskien kameravalvontalaitteiston asennusta
asentamista asiakkaiden kiinteistoihin. Tyoni luonne on yleensa hyvin muuttuvaa ja

suunnitellut tehtavalistat pitavat harvoin paikkaansa.
Maanantai 15.2.2021

Tyovuoroni alkoi keskustelulla kahvin merkeissa yovuorossa tyoskennelleen henkilon kanssa.
Kavimme lapi yovuorossa sattuneista tapauksia, joissa nousivat esille tyosuojelulliset asiat.
Vuoron aikana tyontekijalle oli sattunut lahelta piti tilanne ja pyysin hanta raportoimaan
asian tarkemmin vaaratilannelomakkeelle, jotta saisin asian kirjattua ja raportoitua sen
organisaation mallin mukaisesti. Lahelta piti tilanne on tapahtuma, jossa on ollut vaara,
mutta tilanteesta ei ole seurannut henkilo- tai materiaalivahinkoja. Tilanteessa, jossa vaara
on ollut, on aina tutkittava yrityksen toimesta. Tapaturmien ehkaisemisessa tehokkain keino
on korjaavien toimenpiteiden tekeminen ennen kun mitaan on ehtinyt tapahtua.
(Turvallisuusilmoitus 2019). Tyoturvallisuuslain (738/2002) 1 luvun 19 § mukaan tyontekijalla

on velvollisuus ilmoittaa puutteista tyoturvallisuudessa tyonantajalle viipymatta.

Paivystan vuoroni alussa muutaman tunnin mahdollisien halytysten varalta, halytykset
koostuvat yleensa murto-, palo- ja kiinteistoteknisista halytyksista, myos vartijakutsuja
saattaa tulla eri asiakaskohteisiimme, joten “lahto” voi tulla nopeallakin aikataululla.
Seuraava tyotehtavani koostuikin murtohalytyksesta, joka myohemmin kuitenkin
osoittautuikin aiheettomaksi. Aamulla tulevat murtohalytykset ovat lahes aina

asiakaskohteiden henkilokunnan aiheuttamia.

Takaisin toimistolle paastyani minun taytyi raportoida yksikkomme tyontekijoiden poissaolot
edelliselta viikolta palkkahallintoon. Koronaepidemian alettua palkkahallinnossa on alettu
seuraamaan poissaolojen syyta, nain heilla on mahdollista luoda tarkkoja tilastoja

viikkotasolla Koronaan sairastuneista, karanteeneista ja altistumisista.



Iltapaivalla kirjasin palkanmaksujarjestelmaan vuorojen muutokset, ylityot ja muut
erilliskorvaukset. Nain huomenna tapahtuvan palkka-ajon jalkeen yksikkomme tyontekijat
saavat palkkansa oikean suuruisena tilillensa. Ennen tyovuoroni paattymista kerkesin kayda
kysymassa kuulumisia ja vaihtamassa muutaman sanan paikallisvartiointikohteessa, johon
tuotamme turvatarkastuspalveluita. Perehtyminen organisaatiomme rekrytointiprosessiin jai

talta paivalta muiden kiireiden vuoksi tekematta.
Tiistai 16.2.2021

Aamuni alkoi autovahingon selvittelylla. Vartija oli yovuorossa kolhinut auton puskuria, joka
repsotti nyt ikavasti. Auto saatiin korjattua valiaikaisesti nippusiteilla. Pyysin tarjouksen
korjauskuluista muutamasta korjaamosta ja taman jalkeen varasin ajan korjaukselle. Onneksi
ei tullut henkilovahinkoja. Taman jalkeen varmistin viela, etta olin kirjannut kaikki
korvaukset ja tyosuhteissa tapahtuneet muutokset oikein palkanmaksujarjestelmaan, ennen
iltapaivalla tapahtuvaa palkkakatkoa. Lisaksi muistutin uutta tyontekijaa verokortin

toimittamisesta palkkahallintoon.

Saatuani autoasian hoidettua vuorossa oli asiakastapaaminen, joka koski
kameravalvontajarjestelmien asentamista asiakkaan hallitsemiin kahteen kiinteistoon. Olin
pyytanyt paikalle edustajan turvalaitteita asentavasta yrityksesta, joka tekee meille
asennuksia alihankintana. Nain saan mahdollisimman tarkan kuvan kustannuksista.
Yrityksemme myy turvallisuustekniikkaa palveluna, jossa asiakas vuokraa laitteet meilta ja
me vastaamme laitteiston kunnosta ja huoltokustannuksista. Talla tavalla asiakkaan ei

tarvitse sitoa omaa paaomaa laitteisin.

Iltapaivalla yksi tyontekijoista ilmoitti sairastuneensa ja lupasi tuoda sairauslomatodistuksen
toimistolle. Keskustelin henkilon kanssa hanen vammoistaan ja loppu tyopaivasta kului
tyovuorojen uudelleen jarjestelyssa, seka sijaista hankkiessa. Rekrytoinnin saloihin

tutustuminen jai taltakin paivalta, muiden kiireiden vuoksi.
Keskiviikko 17.2.2021

Tanaan vuoroni alkoi taas halytystehtavalla. Halytykselta selvittyani poimin sahkoposteistani
ilmoituksen yovuorolaiselta, joka oli havainnut toisen tuotantoautomme vuotavan
jaahdytinnestetta. Varasin autolle huollon ja paasin viimeinkin perehtymaan itse

rekrytointiin.

Yrityksen ohjeistuksen mukaan, ennen kun henkilo saa oikeudet kaytossa olevaan
rekrytointijarjestelma LAURAan hanen taytyy suorittaa 4 tunnin mittainen perehdytys
jarjestelmaan ja muihin yrityksen sisaisiin ohjeisiin rekrytoinnista. Sain varattua
perehdytyskoulutuksen perjantaille, Teamsin kautta, palaan sisaltoon paivakirjassa

perjantaina.



Torstai 18.2.2021

Heti aamulla oli vuorossa Teams palaveri, jossa maahantuojat esittelivat uusinta
kameravalvontatekniikkaa, joka on markkinoille saapunut. Ennen palaveria kerkesin nopeasti
kaymaan lapi sahkopostini. Postia selatessa sain tietaa, etta yksi tyontekijoistamme olisi
lahdossa kesaksi tyoharjoitteluun eri tyotehtaviin ja mahdollisesti toiselle tyonantajalle.
Henkilo opiskelee sellaiselle alalle, ettei meidan osastossamme ole tarjota hanelle sopivaa
tehtavaa. Tama lisaa omaa painettani rekrytointiprosessiin, koska joudun hankkimaan hanen
tilalleen sijaisen useammaksi kuukaudeksi. Iltapaivaksi sovin palaverin kyseisen henkilon

kanssa ja kavimme lavitse kaytannon asioita.
Perjantai 19.2.2021

Tanaan minulla oli vuorossa rekrytointijarjestelma LAURAan liittyva koulutus. Kouluttajana
toimi yrityksemme HR asiantuntija. Koulutus oli mielenkiintoinen ja toi minulle paljon uusia
nakokulmia ja ideoita rekrytointiprosessiin. Asiantuntija muun muassa kertoi, etta on tarkeaa
noudattaa yrityksemme brandia ja yhtenaista tyylia tyonhakuilmoituksissa, lisaksi
rekrytointiprosessia aloittaessa taytyy ottaa huomioon mahdolliset takaisinottovelvoitteet ja

lisatuntien tarjoamisvelvoite osa-aikaisille tyontekijoille.

Tyosopimuslain (55/2001) luku 7 6 §:n mukaan tyonantajan on tarjottava tuotannollisilla ja
taloudellisilla syilla irtisanotulle tyontekijalle toita, mikali tyonantajalla aukeaa
Tarjoamisvelvoitteen kesto perustuu tyosuhteen pituuteen. Tyodsopimuslain (55/2001) luvun 2
5 8:n mukaan, mikali tyonantaja tarvitsee lisaa tyontekijoita, on hanen ensisijaisesti

tarjottava lisatyot osa-aikaisille tyontekijoilleen, mikali tyontekija nain haluaa.
Viikon 1 yhteenveto

Ensimmainen viikko sujui kiireisissa merkeissa. Tiesin etukateen, etta viikko johon
palkkakatko sijoittuu, on kiireinen, lisaksi lahes joka aamu tulleet halytykset sotkivat
aikataulua. Muuten viikko sujui hyvin henkilostojohtamisen osa-alueella, kerkesin vaihtamaan
kuulumisia useamman tyontekijan kanssa, jopa muutamassa eri toimeksiantokohteessamme.

Rekrytoinnin osalta sain jarjestettya koulutuksen kuntoon ja ensi viikolla paasen tosi toimiin.
3.2 Viikko 2

Talla viikolla tavoitteenani on kartoittaa todellinen rekrytointitarve ja laatia
tyonhakuilmoitukset. Tiistaina minulla on asiakastapaaminen, missa varmistuu mahdollisen
uuden toimeksiannon alkaminen. Toimeksianto kestaisi alustavasti vuoden loppuun asti ja tuo

taas lisaysta rekrytointitarpeeseen 1,5 tyontekijaa.



Maanantai 22.1.2021

Aamu alkoi vartijatilauksella, jossa asiakkaamme tarvitsee vartijan seuraavaksi kuudeksi yoksi
toimitiloihinsa. Toimeksianto alkaa jo tanaan, joten otin puhelimen korvalle ja aloin
soittelemaan tyontekijoille. Muutaman tunnin kuluttua vuorot olivat taytetty ja ilmoitin

asiakkaalle tilauksen olevan kunnossa.

Tilauksen selvitettyani huomasin sahkopostissa irtisanoutumisilmoituksen, jossa yksi
vakituisista tyontekijoistamme irtisanoutui tasta paivasta lahtien. Tyontekijan tyosuhde on
kestanyt alle 5 vuotta, joten Tyosopimuslain (55/2001) 6 luvun 3 § mukaan tyontekijan
irtisanomisaika on 14 vuorokautta, eli irtisanoutuminen astuu voimaan 8.3.2021. Taman

seurauksena rekrytointitarve kasvaa yhdella henkilolla ja aikaa on vain 2 viikkoa.

Iltapaivan kaytin soittelemalla osa-aikaiset tyontekijamme lavitse ja kyselin heidan
halukkuuttaan lisatuntien vastaanottamiseen kesalla. Suurin osa tyontekijoista halusi lisaa
toita, mutta muutama ilmoitti tulevasta varusmiespalveluksesta, joten he eivat tyoskentele
meilla kesalla. Varusmiespalvelukseen astuvien kohdalla tulee kuitenkin muistaa, etta lain
maanpuolustusvelvollisuutta tayttavan tyo- ja virkasuhteen jatkumisesta (305/2009) mukaan
tyonantajan on otettava varusmiespalveluksen lopettava henkilo takaisin samoihin
tyotehtaviin ja samalla sopimuksella, milla han tyoskenteli ennen varusmiespalvelukseen

astumista.
Tiistai 23.2.2021

Tyopaiva alkoi halytystehtavalla, juuri kun olin laittanut kahvit tippumaan, asiakkaamme
toimitiloista tuli murtohalytys. Kahvin juonti siis siirtyi myohemmaksi. Kohteelle paastyani
selvisi, etta uuden tyontekijan perehdytys oli jaanyt vajavaiseksi murtohalytyslaitteen osalta,
eika han tiennyt halytysten olleen paalla. Kuittasin halytyksen ja poistuin takaisin toimistolle
jatkamaan kahvihetkea, seka lukemaan sahkopostit. Sahkopostit luettuani aloin
suunnittelemaan tyopaikkailmoitusten tekoa. Yrityksessamme on tarkkaan maaritelty,
millaista sisaltoa tyopaikkailmoituksessa saa kayttaa. Tyopaikkailmoituspohjia on kaytossa
useita erilaisia, eri tyotehtaviin, naista ilmoituksen laatija valitsee sopivan ja muokkaa sen
vastaamaan omia tarpeita. Pohjia tutkiessani huomasin, etta tarpeitani vastaavaa pohjaa ei
vaihtoehdoista loytynyt. Laitoin sahkopostia HR asiantuntija Ella Perttulalle ja jain

odottamaan vastausta.

Kello 12 minulla oli sovittu tapaaminen asiakkaamme edustajan kanssa. Tapaamisen agendana
oli murtohalytys-, kameravalvontajarjestelman ja paikallisvartiointipalvelun jarjestaminen
asiakkaan uusissa tiloissa. Tapaamisessa kului muutama tunti ja iltapaivalla toimistolle
paastyani aloitin tarjouksen laatimisen asiakkaalle. Asialla on suhteellisen kiire, koska laitteet

tulee olla asennettuna ja palvelut aloittaan jo kahden viikon kuluttua.



Keskiviikko 24.2.2021

Tanaan tarkoituksenani oli laskea ja selvittaa nykyisten tyontekijoidemme kertyneet lomat
ensi kesalle. Kaynnistaessani tietokoneen, huomasin ettei hiiri ja nappaimisto toimi. Heti
kahdeksalta laitoin huoltopyynnon IT-tukeen. Kello 14.30 mennessa huoltopyyntooni ei ollut
vastattu, joten tyopaivani oli taysin tehoton minusta riippumattomasta syysta. Kahta pienta
murtohalytyslaitteiston testaus- ja huoltotyota lukuun ottamatta en pystynyt tekemaan juuri
mitaan. Nykyaikainen tyoelama on taysin riippuvainen tietotekniikasta, mikali tekniikka tai

verkko ei toimi, tyonteko loppuu lahes taysin.
Torstai 25.2.2021

Aamulla ensimmainen tyotehtavani oli taas halytystehtava, kotiasiakkaaltamme tuli
palohalytys. Kohde sijaitsi muutaman kymmenkilometrin paassa toimistoltamme, joten
tiedossa oli yli tunnin mittainen tehtava. Kohteella onneksi selvisi, ettei vaaraa ollut, vaan
asiakas oli paistanut kaloja ja kary oli laukaissut palohalyttimen. Toimistolle palatessani IT-

tuki oli saanut tietokoneeni taas toimimaan, hienoa!

Tein tiistaina aloittamani tarjouksen loppuun ja lahetin sen asiakkaalle, lisaksi
aliurakoitsijamme oli lahettanyt minulle tarjouksen, viimeviikolla kartoittamamme
asiakaskohteen kameralaitteistosta asennettuna. Sain aamupaivan aikana laadittua tastakin

oman palvelumuotoisen tarjouksen asiakkaalle.

Iltapaivalla kokosin Excel-taulukkoon kaikkien vartijoidemme lomat ja laskin todellisen
rekrytointitarpeen talla hetkella. Laskelma on suuntaa antava ja tulee hyvin todennakoisesti
muuttumaan viela ensiviikolla. Taulukon pohjalta minun on kuitenkin tarkoitus huomenna

aloittaa tyopaikkailmoituksien laatiminen.
Perjantai 26.2.2021

Tanaan aloitin tyopaikkailmoitusten laatimisen, LAURA rekrytointijarjestelmaa apuna
kayttaen, joka yrityksessamme on kaytossa. LAURA on Laura rekrytointi Oy:n kehittama
rekrytointijarjestelma. Laura rekrytointi Oy on suomalainen henkilostohankintapalveluyritys,
jonka liikevaihto oli vuonna 2018 lahes 1,8 miljoonaa euroa, tyontekijoita yrityksessa
tyoskenteli 19 henkiloa. (Asiakastieto 2021.) LAURA rekrytointijarjestelma on
rekrytointityokalu vaativalle rekrytoijalle, sen ominaisuuksiin kuuluu sahkoisesti tapahtuva
rekrytointilupa, sijaishallinta, YT-lain mukaisten uudelleensijoitus- ja
takaisinottovelvoitteiden tayttaminen, lisaksi LAURA tayttaa EU:n tietosuoja-asetuksien,
GDPR:n velvoitteet rekrytoinnissa. (LAURA 2021.)

Paivan aikana sain ilmoitukset laadittua. Julkaisin ilmoituksia yhteensa kolme kappaletta, eri
tyotehtaviin ja erilaisilla tyoehdoilla. Tyopaikkailmoitusten laatiminen oli yllattavan helppoa,

koska yrityksemme on laatinut jarjestelmaan erilaisia valmiita pohjia eri tyonkuvauksilla.



Valmiista pohjasta rekrytoijan tulee muokata itselleen sopiva ilmoitus, omilla tiedoillaan ja

tyoehdoilla.

Viikon 2 yhteenveto

Tama viikko oli kiireinen, niin kuin tyoviikkoni yleensa. Aamulla tuulleet halytykset,
asiakkaiden tarpeiden tayttaminen ja tietotekniset ongelmat aiheuttivat viikolle lisa
haasteita, mutta sain kurottua aikataulun kiinni. 1-2 viikon tavoitteenani oli opiskella
yrityksen yleista rekrytointiprosessia ja saada tyonhakuilmoitukset julkaistua. Tahan

tavoitteeseen paasin ja olen suoritukseeni tyytyvainen.
3.3 Viikko 3

Talla viikolla tarkoituksenani tarkkailla tulevien hakemusten maaraa ja hakijoiden tasoa
yleisesti. Mikali nayttaa silta, etta hakemuksia saapuu vahan, tai hakijoiden taso on heikko,
alan tutkimaan vaihtoehtoja tyopaikkahakemuksien nakyvyyden lisaamiseksi eri alustoilla
internetissa. Lisaksi kartoitan mahdollisuutta jarjestaa infotilaisuus ammattioppilaitoksessa,

jossa voisin esitella yritystamme ja kesatyomahdollisuuksia yrityksessamme.
Maanantai 1.3.2021

Tanaan oli taas palkkakatko ja minun tuli tarkastaa, etta tyontekijoiden tunnit ovat oikein,
syottaa kahden viikon aikana kertyneet erilliskorvaukset, kuten vuoronjatkolisat ja

toteutumatta jaaneista lepoajoista lepoaikakorvaukset.

Iltapaivalla sain asiakkaalta hyvaksynnan tarjouksesta, jonka lahetin asiakkaalle viime viikon
lopussa. Aloin tutkimaan turvallisuustekniikan toimittajiemme internetsivuja ja paadyin
tilaamaan tarvikkeet kahdesta eri yrityksesta, kamerajarjestelman toisesta ja
murtohalytysjarjestelman toisesta. Murtohalytysjarjestelman osalta paadyin langattomaan
vaihtoehtoon, koska tila on suuri, kaapelointi maksaisi paljon ja kuluttaisi kallisarvoista aikaa,
jota minulla ei talla hetkella ole. Laitteiston tulee olla asennettuna ja toiminnassa viikon

lopussa.

Murtohalytysjarjestelma, jonka valitsin kohteeseen asennettavaksi, kuuluu finanssialan
maaritelman mukaan tasoon 2 (Murtohalytysjarjestelmat langattomat laitteet 2021).
Finanssiala Ry jakaa suojaustasot neljaan eri luokkaan, alhaisin taso 1 on tarkoitettu koteihin
ja kesamokeille. Normaalit kauppaliikkeet sijoittuvat tasolle 2, mutta mikali liikkeissa
sdilytetaan esimerkiksi aseita, arvotavaraa tai huomattavia maaria kateista on liikkeet
suojattava tason 3 mukaan. Rakenteellisen murtosuojauksen toimialakohtaiset vaatimukset on

kuvattu Finanssiala Ry:n ohjeissa. (Murtohalytysjarjestelmat- ja palvelut 2017, 2.)



Tiistai 2.3.2021

Sahkopostiini oli saapunut reklamaatio asiakkaaltamme. Reklamaatio koski vartijamme
toimintaa asiakaskohteessamme. Tutustuin reklamaatioon ja tarkastin kohdeohjeistamme
toimintamallin kyseisessa kohteessa. Mielestani vartija oli toiminut vaarin kyseisessa
tilanteessa, mutta en halunnut vastata asiakkaalle mitaan ilman toisen osapuolen vastinetta
asiasta. Sovin kyseisen vartijan kanssa keskusteluhetken iltapaivalle ja aloin valmistautumaan
keskusteluun kaymalla lavitse palautteenantoa koskevaa kirjallisuutta. Nain olisin hyvin

valmistautunut tilanteeseen.

Palautekeskustelu tulee jarjestaa mahdollisimman pian tilanteen jalkeen, tilanteeseen on
hyva varautua etukateen ja varata keskustelulle rauhallinen paikka, jossa asiat voidaan
purkaa kahden kesken. Asiasta tulee puhua rehellisesti ja suoraan, seka varmistua siita, etta
tyontekija ymmartaa asian, eika palaute lannista hanta. Keskustelussa ei tule purkaa omaa
stressia, tai kiukkua tyontekijaan. Lopuksi on tarkeaa kiittaa yhteista keskustelusta. (Elo
2021.)

Mielestani keskustelu sujui hyvin, rakentavassa hengessa. Kyselin tyontekijalta oman
mielipiteen tapahtumista ja han kertoikin toimineensa tilanteessa vaarin. Sovimme, etta
henkilo kay huolellisesti lapi kohdeohjeet, toimii vastaisuudessa niiden mukaan ja kysyy
tarvittaessa neuvoa tyonjohdolta. Kysyin viela henkilolta, jaiko hanelle asiasta huono mieli,

tai jokin asia mietityttamaan. Kaikki oli hyvin ja kiitin keskustelusta.
Keskiviikko 3.3.2021

Aamulla sahkopostiin oli tullut vartioinnin lisatilaukset kahdelta eri asiakkaaltamme. Toisella
asiakaista on olemassa oleva paikallisvartiointipalvelu, mutta he tarvitsevat vartijan paikalle
3 tuntia pidempaan paivassa kuin nykyisella sopimuksella. Toinen asiakkaamme tarvitsi
paikallisvartijan maanantaista torstaihin, 5 tunniksi paivassa. Palvelu jatkuu toistaiseksi.
Molemmat palvelut tulisi aloittaa mahdollisimman pian, mieluiten huomenna. Nykyisella
tyontekijatilanteellamme tilauksien jarjestaminen nain nopealla aikataululla on haastavaa,
mutta iltapaivalla olin saanut tyovuorot taytettya loppuviikoksi. Iltapaivalla kerkesin aloittaa

tyovuorolistan suunnittelun, lista tulee julkaista tyontekijoille perjantaina.
Torstai 4.3.2021

Heti aamusta minulle tuli asiakkaan tiloista kylmalaitehalytys. Tallaisessa tilanteessa
pakastimen, tai muun kylmalaitteen automaattinen sulatustoiminto on kestanyt liian kauan ja
lampotila on noussut rajojen ylapuolelle tai kyseessa on laitevika, jonka vuoksi kylmalaite on
alkanut lampenemaan ja sailytettavat tavarat ovat vaarassa pilaantua. Kohteelle savuttuani
tarkastin kaikkien kylmalaitteiden lampatilat, ja selvisi etta yhden pakastimen lampotila oli

kohonnut -10 °C asteeseen, kun pakastimen normaali lampétila tulisi olla -25 °C. Tarkastin



halytyskeskuksestamme toimintaohjeet, joiden mukaan paikalle tuli halyttaa asiakkaan
kayttama kylmalaitehuoltopaivystys ja tiedottaa asiasta yhteyshenkiloa. Tallaisessa
tilanteessa on tarkeaa olla avaamatta kylmalaitteen ovea turhaan, ettei lampoa paase sisalle
pakastimeen. Noin tunnin kuluttua kylmalaitehuoltaja tuli paikalle, otti tilanteen hoitoonsa ja

mina paasin poistumaan.

Tarkastin LAURA jarjestelmaan tulleet tyopaikkahakemukset, joita oli tullut nelja kappaletta.
Tanaan ei ollut aikaa perehtya hakemuksiin tarkemmin, koska minulla oli tyovuorolistan
suunnittelua aamupaivalla ja iltapaivalla toimitusjohtajamme piti tiedotustilaisuuden

teamssissa, joka koski koronatilannetta yrityksessamme.

Perjantai 5.3.2021

Alkuviikolla tilaamani turvallisuustekniikka oli noudettavissa postista ja ne tulisi olla
asennettuna asiakkaalle tanaan. Soittelin alihankkijoitamme (api ja yritin sopia asennusta
viela talle paivalle, mutta turhaan, kenellakaan ei ollut aikaa. Olen itse tehdyt jonkin verran
asennuksia ja tunnen kyseessa olevat jarjestelmat hyvin, joten paatin asentaa laitteet itse.
Kerasin laitteet ja tyokalut mukaani ja lahdin asentamaan jarjestelmat. Palasin toimistolle
iltapaivalla kahden aikaan, ilmoitin halytyskeskukseemme uuden asiakaskohteen tiedot ja

ehdin julkaisemaan tyovuorolistan viela ennen tyovuoron loppumista.

Viikon 3 yhteenveto

Tyoviikkoni oli todella rikkinainen, enka voinut paneutua mihinkaan asiaan kunnolla.
Palautekeskusteluun hyvin valmistautuminen kannatti. Itselleni jai todella hyva mieli
keskustelusta, eika se ollut yhtaan vaivaannuttavaa. Minulle jai sellainen kuva, etta

vastapuolelle jai samanlainen tunne, eika han ainakaan loukkaantunut palautteesta.

Asiakaskin oli tyytyvainen vastineeseeni ja lupasimme korjata reklamaatiota koskevan asian.

Rekrytointiprosessin kannalta tyoviikko oli pettymys. Tyoaikani ei kerta kaikkiaan riittanyt
tyohakemuksiin paneutumiseen ja koska hakemuksia oli saapunut ainoastaan nelja
kappaletta, minun taytyy todella alkaa panostamaan tyopaikkailmoitusten nakyvyyden
lisaamiseen. Ensi viikolla esimieheni kanssa puheeksi tyomaaran pienentamisen itseltani, jos

aiomme saada rekrytoinnin onnistumaan kunnolla.

3.4 Viikko 4

Talla viikolla tavoitteenani on keskustella esimieheni kanssa omasta ajankaytostani ja tyoajan
keskittamisesta enemman rekrytointiprojektiin. Lisaksi tarkoituksenani on tutkia vaihtoehtoja
tyonhakuilmoituksien nakyvyyden lisaamiseksi esimerkiksi sosiaalisessa mediassa, seka
kartoittaa mahdollisuutta jarjestaa rekrytointitilaisuus paikallisessa ammattioppilaitoksessa
turvallisuusalan opiskelijoille. Tilaisuudessa olisi tarkoitus esitella yritystamme ja tarjolla

olevia kesatyopaikkojamme.



Maanantai 8.3.2021

Aamulla pidimme palaverin esimieheni kanssa rekrytointiprojektin etenemisesta. Kerroin
hanelle, ettei tyoaikani tahdo riittaa projektin suorittamiseen, ja talla tahdilla meilla on
tyovoimapula kesalla, kesalomien alettua vakituisilla tyontekijoilla. Laura jarjestelmaan on
talla hetkella tullut nelja hakemusta ja esimerkiksi turvatarkastajan tyotehtavaan ei ollut
tullut yhtaan hakemusta. Esittelin esimiehelleni suunnitelmat nakyvyyden lisaamisesta ja

rekrytointitilaisuuden jarjestamisesta. Hanen mielestaan suunnitelma oli hyva.

Otin yhteytta alueemme ammattioppilaitoksen turvallisuusalan koulutuslinjan
koulutuspaallikkoon, ja kerroin suunnitelmastani jarjestaa yhdistetyn yritysesittelyn ja
rekrytointitilaisuuden. Koulutuspaallikon mukaan turvallisuusalan opiskelijat ovat talla
hetkella etaopetuksessa lisaantyneiden Koronavirus tartuntojen vuoksi. Sovimme, etta
jarjestan tilaisuuden Teamsissa, ja paivaksi valittiin perjantai, jotta ehdin valmistautua

huolella ja koota tarvittavan materiaalin.
Tiistai 9.3.2021

Aamupaivalla minulla oli pidettavana tyohaastattelu, jonka olin sopinut edellisella viikolla.
Haastattelussa kaynyt henkilo otti minuun yhteytta ja kysyi mahdollisista tyopaikoista. Meilla
alkaa paikallisvartiointi toimeksianto 15.3.2021, johon minulla ei ollut sijoittaa yhtaan
tyontekijaa, joten jouduin tekemaan nopean rekrytointi paatoksen. Henkilolla oli lain
yksityisista turvallisuuspalveluista (1085/2015) luvun 2 14 §:n mukainen vartijakortti ja jonkin
verran tyokokemusta turvallisuusalalta, joten paatin palkata henkilon toimeksiantoon.

Sovimme, etta han tulee perehdytykseen seuraavana aamuna.

Haastattelutilanteesta minulle jai sellainen kuva, etta en ollut valmistautunut haastatteluun
tarpeeksi, ja tarvitsen lisaa opiskelua aiheesta. Ennen seuraavia haastatteluita minun taytyy

tutkia alan kirjallisuutta ja hioa haastattelutaitoja.
Keskiviikko 10.3.2021

Eilen palkkaamani henkilo saapui sovitusti aamulla, ja paivan tehtavanani oli hanen
perehdytyksensa. Rekolan (2016, 9-10) mukaan perehdyttamisella tarkoitetaan toimintoja,
joiden myota uudesta tyontekijasta kehittyy tyoyhteison jasen. Perehdytys lisaa
tyotyytyvaisyytta, vahentaa jannitysta ja parantaa itsevarmuutta. Huonosti toteutetusta
perehdytyksesta voi olla haittaa yrityskuvalle, tyontekijan tyopanos voi karsia, tai tyon laatu

voi heikentya.

Hyva perehdyttaminen mahdollistaa uuden tyontekijan ja tyonantajan oppimisen ja
kehittymisen. Tyolainsaadanto asettaa omat vaatimuksena tyohon perehdyttamiselle.

Perehdyttamisprosessi on yksilokohtaista tyopaikasta ja organisaatiosta riippuen. Jokainen



perehdytettava on erilainen ja tyontekija omaksuu uudet tyotavat omaan tahtiin. (Eklund
2018, 27.)

Perehdyttajana voi toimia esimies tai kollega. Suunniteltaessa perehdytysta tulee ottaa
huomioon perehdyttajan omat valmiudet perehdyttamiseen ja hanella tulee olla valmiudet
uuden tyontekijan oppimisprosessin tukemiselle, ja hanen tarpeidensa lukemiseen. (Kupias &
Peltola 2009, 49.)

Perehdytys on uudelle tyontekijalle stressaava tilanne. Han on muutosvaiheessa, ja oppimassa
uutta, arsykkeita tulee ulkoisesti ja sisaisesti. Perehdyttajan tulee huomioida tama

tilanne antamalla perehdytettavalle riittavasti aikaa sisaistaa asioita ja antaa tilaa
kysymyksille ja pohdinnoille. Liika tieto kerralla ei ole hyvaksi, vastaanottajan pitaa pystya
myos sisaistamaan tieto. Perehdyttajan tehtavana on huomioida tama, ja osata rajata vain
oleelliset asiat Positiivinen ilmapiiri parantaa uuden oppimista, kun taas negatiivinen

ymparisto haittaa uuden oppimista ja asioiden sisaistamista. (Eklund 2018, 55.)

Suoritin henkilon perehdytyksen yrityksemme perehdytyssuunnitelman mukaisesti. Kaytossa
oleva perehdytyssuunnitelma sisaltaa toimistoperehdytyksen, kenttaperehdytyksen ja
loppukeskustelun. Toimistoperehdytyksessa kasitellaan yrityksen yleiset asiat, esimerkiksi
palkanmaksu, tyoaika, varusteet, esimiehet ja tyosuojeluasiat. Toimistoperehdytyksen
suorittaa aina esimies, tai yksikonpaallikko. Kenttaperehdytyksen suorittaa yleensa uuden
tyontekijan kollega. Uusi tyontekija tekee ensimmaiset vuorot kokeneen kollegan kanssa ja
hanelle kerrotaan tarkemmat ohjeet, saannot ja toimintatavat tyotehtavissa.
Perehdytyskeskustelu kaydaan uuden tyontekijan ja esimiehen valilla, kun toimisto- ja
kenttaperehdytys on suoritettu. Keskustelussa selviaa, onko tyontekija valmis itsendiseen

tyoskentelyyn, vai tarvitseeko han lisaperehdytysta.

Tyoturvallisuuskeskuksen (2021) mukaan perehdytyssuunnitelma tulee laatia kirjallisena ja
sen pitaa sisaltaa ainakin seuraavia asioita: Perehdytyksen tavoitteet, tyon opastukseen
sisallytettavat asiat, tyovaiheet, tyotehtavat ja asiat mihin perehdytaan syvemmin, mihin
pinnallisemmin, mita perehtyjan tulisi tietaa ja miten osattava toimia, kuinka perehdytys
jaksotetaan loogiseksi kokonaisuudeksi. Perehdytyssuunnitelmaa tehdessa on hyva kysya
mielipiteita ja kokemuksia jo perehdytyksen lapikayneilta henkiloilta. Suunnitelma tulee pitaa

ajan tasalla ja paivittaa tarvittaessa.

Uudelle tyontekijalle ja perehdyttajalle perehdytyssuunnitelma tarjoaa yhteisen tyokalun
tavoitteiden saavuttamiseksi. Hyva perehdytyssuunnitelma vastaa kysymyksiin Kuka? Mika?
Milloin? Miten? (Eklund 2018, 38.)



Torstai 11.3.2021

Aamulla aloitin selvittamaan mahdollisuuksia kayttaa sosiaalista mediaa tyonhakuilmoitusten
nakyvyyden lisaamiseksi. Otin yhteytta yrityksemme rekrytointivastaavaan. Han kertoi, etta
sosiaalisen median palveluita kaytetaan yrityksessamme keskitetysti, ja han hoitaa asian
vaatimat jarjestelyt. Tyopaikkailmoitukset on mahdollista saada nakyviin Facebook ja
Instagram palveluissa. Facebookilla on 2,8 miljoonaa ja Instagramilla 2,4 miljoonaa kayttajaa
Suomessa (LM&SOMECO 2021). Rekrytointivastaavan mukaan ilmoittelulle Facebookissa ja
Instagramissa kertyy kustannuksia 200-1000 euroa, hieman nakyvyyden laajuudesta riippuen.

Jatin asian viela mietintaan.

Iltapaivalla kavin tekemassa turvallisuuskartoituksen murtohalytysjarjestelmasta asiakkaan
omakotitaloon, jonka jalkeen aloitin kokoamaan materiaalia ja valmistelemaan Power Point

esitysta huomista rekrytointitilaisuutta varten.
Perjantai 12.3.2021

Heti aamulla aloitin Power Point esityksen viimeistelyn, koska rekrytointitilaisuus on maara
alkaa klo 12.30, aikaa tilaisuudelle on varattu kaksi tuntia. Paatin pitaa esityksen suhteellisen
lyhyena ja tekstit dioissa vahaisina. Esityksen rungoksi suunnittelin yrityksen esittelyn, oman
yksikon esittelyn, yksikossamme olevat tyotehtavat, jatkokoulutusmahdollisuudet,
henkilostoedut, avoinna olevat tyopaikat, vaatimukset, seka yhteystiedot ja hakuajat

avoimiin tyotehtaviin. Loppuajan varasin avoimeen keskusteluun ja kysymyksiin.

Oulun ammattikorkeakoulun (2021) mukaan hyvan PowerPoint esityksen luominen alkaa
visualisoinnin suunnittelulla. Esityksen tulee olla selkea, vareihin tulee kiinnittaa huomiota,
eika niita saa olla liikaa. Kuvat ja kaaviot elavoittaa esitysta. Yrityksen logo ja otsikot tulee
toistua kaikissa dioissa samassa kohdassa, eika dioissa saa olla liikaa tekstia. Esityksen

oikeinkirjoitus on tarkeaa.

Paatin rekrytointitilaisuuden noin klo 15.00. Tilaisuus oli onnistunut ja paikalla oli runsaasti
opiskelijoita. Kiinnostus tyopaikkoja kohtaan tuntui olevan suurta ja kehotinkin kiinnostuneita

lahettamaan hakemuksen mahdollisimman pian, koska aloittaisin haastattelut jo ensi viikolla.
Viikon 4 yhteenveto

Viikko oli todella onnistunut ja paasin viemaan rekrytointiprojektia eteenpain. Ainoastaan
alku viikosta tekemani tyohaastattelu sujui mielestani huonosti, koska en ollut kerennyt
perehtymaa haastattelutekniikoihin ja valmistautuminen jai muutenkin vajavaiseksi. Uuden
henkilon perehdyttaminen sujui mielestani erinomaisesti, koska olen tutustunut perehdytysta
koskevaan lainsaadantoon ja materiaaleihin hyvin. Perjantaina jarjestamani
rekrytointitilaisuus toi hyvin esille yrityksemme avoimet tyopaikat, seka antoi mahdollisuuden

kertoa yrityksestamme tyoelamansa aloittaville nuorille.



3.5 Viikko 5

Talla viikolla tarkoitus on tutkia tyohakemuksia ja pyrkia selvittamaan haastatteluun
valittavat henkilot, lisaksi tiistaina on palkkakatko ja siihen liittyvat tyot, seka loppuviikosta

aloittaa tyoharjoittelija, joka pitaa perehdyttaa ja varustaa tyotehtaviin.
Maanantai 15.3.2021

Aamu alkoi kiireisena. Uusi toimeksianto paikallisvartiointipalvelusta alkoi tanaan, joten
minun oli hankittava kohteeseen vartiointi- ja voimankayttovalineet, seka niille hyvaksytty
sailytyspaikka. Kohteen profiilin vuoksi paatin, etta vartijalla on hyva olla tyotehtavissaan
kasiraudat, teleskooppipatukka ja kaasusumutin. Lain yksityisista turvallisuuspaluista
(1085/2015) mukaan, vartijalla on oikeus kantaa voimankayton valineita tyotehtavissaan,
mikali han on suorittanut voimankaytonvalineiden kayttajakoulutuksen. Tarpeettomasti

voimankaytonvalineita ei saa kantaa.

Kaasusumutin luokitellaan ampuma-aselain (1/1998) mukaan ampuma-aseeksi ja se on
sailytettava lukitussa paikassa. Voimankayton- ja muiden vartiointivalineiden sailytyspaikaksi
hankin pienen kassakaapin, jolloin lain asettamat vaatimukset tayttyvat, eika asiattomat

paase kasiksi niihin.

Kaapissa sailytetaan myos luottamukselliset ohjeet ja tapahtumailmoitukset, joka vartijan on
laadittava vartioimistehtavissa havaituista kiinniottamiseen tai voimakeinojen kayttoon
johtaneista tapahtumista. Tapahtumailmoitukseen tulee kirjata tapahtumaan liittyvat
havainnot ja toimenpiteet, lisaksi siihen saa kirjata toimenpiteen kohteena olleiden nimet,
henkilotunnukset ja osoitetiedot. Tapahtumailmoitukset on sailytettava kahden vuoden ajan
laatimispaivasta, jonka jalkeen ne on havitettava. (Laki yksityisista turvallisuuspalveluista
1085/2015 luku 2 8 §.)

Tiistai 16.3.2021

Tanaan oli taas palkkakatko ja suoritin siihen vaadittavat muutokset ja korjaukset
aamupaivalla. Iltapaivalla kavin viimeviikolla aloittaneen uuden tyontekijan kanssa
yrityksemme sisaisen kenttaperehdytyksen, eli tyohonopastuksen. Kenttaperehdytyksessa
kavimme lavitse tyonkuvan, asiakasodotukset, kohdeohjeet, avainten kasittelyn, varusteet,
raportoinnit, halytysten hoitamisen, viestivalineet ja viestiliikenne saannot, seka
tyoturvallisuuden asiat. Tyontekija on nyt saanut yrityksemme ohjeistuksen mukaisen
toimistoperehdytyksen, seka kenttaperehdytyksen. Perehdytykseen liittyvan loppukeskustelun

suoritamme, kun tyontekija on tehnyt muutaman oman tyovuoron, noin viikon kuluttua.

Tyohonopastuksen tarkoituksena on opastaa tyontekija itse tyontekoon, tyotehtaviin,
selkeyttaa tyonkuva ja mita siihen kuuluu, mita tietoa ja osaamista tyo edellyttaa.

Tyohonopastusta tarvitaan aina kun tyotehtavat tai menetelmat muuttuvat, tyotehtavat ovat



harvinaisia, tyoturvallisuudessa havaitaan poikkeamia, tyotapaturman sattuessa, tai tyon

laadussa havaitaan virheita. (Tyoturvallisuuskeskus 2021.)

Tyonopastus on ennakoivaa tyosuojelua. Tyonopastaja tarvitsee tietoa tyosuojeluun
liittyvasta lainsaadannosta. Hyvaan perehdyttamiseen ja tyonopastukseen kuuluu turvallisten
tyotapojen korostaminen ja mahdollisten vaaratekijoiden esilletuominen. Myos tyopaikan
pelisaannoista keskusteleminen hairinnan ja vakivallan uhkan vahentamiseksi.

Tyosuojeluasioiden tulisi liittya olennaisesti perehdytykseen. (Tyoturvallisuuskeskus 2021.)
Keskiviikko 17.3.2021

Tanaan tutkin saapuneiden tyohakemusten maaraa. Hakemuksia oli saapunut tahan mennessa
kahdeksan kappaletta, joista patevia hakemusten perusteella palkattavaksi oli kuusi
kappaletta. Soitin naille kuudelle hakijalle ja sovin heidan kanssaan alustavan
videohaastattelun perjantaiksi. Katsoin parhaaksi toimia nain pahentuneen koronatilanteen
vuoksi. Videohaastattelussa minulla jaa henkiloista parempi kuva ja jos haastattelussa
selviaa, ettei hakija ole soveltuva avoimiin tehtaviin, niin minun ei tarvitse kutsua hanta
toimistolle fyysisesti paikalle. Nain minimoin itseni ja muun henkilokunnan altistumisen

koronalle.

Videohaastattelun tavoitteena on saada kattavampi kuva tyonhakijasta, kun hakemus ja CV
antaa. Videohaastattelululla voidaan selvittaa hakijan motiiveja tyonhakuun, motivaatiota,
seka henkilon luonnetta. Videohaastattelussa tulisi keskittya seuraaviin seikkoihin. Mika
tehtavassa heratti hakijan mielenkiinnon? Sanallinen kuvaus hakijalta hanen osaamisestaan ja
taustoista. Mitka ovat hakijan odotukset tyotehtavasta ja tyonantajasta? Millaiset
vuorovaikutustaidot hakijalla on? Mikali henkilo vaikutta olevan sopiva tehtavaan kannattaa
haastattelu sopia mahdollisimman nopeasti. Nain kummallekin osapuolelle jaa aikaa
valmistautua tulevaan haastatteluun ja rekrytointiprosessi pysyy aikataulussa. Jokaisesta
puhelinhaastattelusta on hyva tehda kattavat muistiinpanot itselleen, joihin on hyva palata
tulevissa haastattelu- ja paatosvaiheessa. (Opas rekrytointiin ja rekrytoinnin suunnitteluun
2014.)

Iltapaivaksi sain sovittua teams palaverin sosiaalisesta mediasta yrityksessamme vastaavan
henkilon kanssa. Han esitteli vaihtoehtoja tyopaikkailmoituksien mainonnasta.
Tyopaikkailmoituksia voi mainostaa myos rajatussa mediassa, esimerkiksi vain Facebookissa.
Mainostuksen hinta koostuu nayttokerroista ja kohdehenkilot voidaan rajata hyvin tarkasti
esimerkiksi sukupuolen, ian, kiinnostuksen kohteiden mukaan. Nain mainokset saadaan
kohdennettua juuri oikeille henkildille, eika nayttokerrat mene hukkaan. Paatin julkaista
mainoksen muutaman sadan euron budjetilla ja annoin toimeksiannon sosiaalisen median

vastaavalle.



Torstai 18.3.2021

Heti aamulla soitin paikallisen ammattiopiston turvallisuuslinjan vastuuopettajalle ja pyysin
hanta muistuttamaan turvallisuusalan opiskelijoita avoinna olevista tyopaikkahauista, jotka

umpeutuvat pian. Opettajan mukaan opiskelijat passivoituvat korona-aikana helposti, kun ei
ole fyysista opetusta ja sosiaaliset kontaktit ovat vahissa, mutta han lupasi kirjoittaa

muistutuksen opiskelijoiden WhatsApp ryhmaan.

Minulle tuli ilmoitus asiakaskohteestamme, jossa tyoskentelee kaksi turvatarkastajaa virka-
aikoina, etta tarkastustilanteessa asiakas oli kieltaytynyt turvatarkastuksesta alkanut
kayttaytymaan uhkaavasti ja heittanyt turvatarkastajaa jollain esineella, joka oli onneksi
mennyt ohitse. Soitin kohteelle ja sovin iltapaivalle palaverin turvatarkastajien kanssa.
Palaverissa kavimme tilanteen lavitse ja ohjeistin heita laheltapititilanteen raportoinnissa,
jotta vastaisuudessa tilanteet rekisteroidaan tyoturvallisuusyksikossamme ja tilanne tulee

esimiehien tietoon heti.
Perjantai 19.3.2021

Teemme paljon yhteistyota lahialueiden ammattioppilaitoksen kanssa ja meilla on
turvallisuusalan opiskelijoita tyoharjoitteluissa n. 10 kappaletta vuosittain. Osa
harjoittelijoista jaa harjoittelujakson paatyttya tyosuhteeseen. Tanaan yksikossamme aloitti
turvallisuusalan aikuisopiskelija, joka suorittaa kolmen kuukauden harjoittelujakson meilla.
Laadin hanen kanssaan harjoittelusopimuksen, salassapitositoumuksen, seka kavimme
perehdytyksen ja tyohonopastuksen lavitse hieman suppeampana, kun tyosuhteen aloittavan
henkilon kanssa. Taman jalkeen valitsin hanelle sopivat tyovaatteet ja muut varusteet, seka
laadin tyovuorolistan kolmeksi viikoksi. Tyovuorolistaan valitsin hanelle mahdollisimman

monipuolisia tyotehtavia, jotta han paasee tutustumaan alaan kokonaisvaltaisemmin.

Tyoharjoittelun ajalta henkilo ei ole tyosopimussuhteessa, eika hanelle makseta palkkaa,
joten han ei saa tyoskennella yksin tyovuorossaan. Vartiointialan tyoehtosopimuksen (2020)
48 §:n mukaan tyossa oppiminen tai muu palkaton harjoittelu ei voi korvata olemassa olevia

tyosuhteita.

Iltapaiva kului tyonhakijoiden videohaastatteluiden merkeissa. Aikaa minulla oli ainoastaan 10
minuuttia henkiloa kohden, joten haastattelu jaivat todella pintapuolisiksi. Pyysin
haastateltavia kertomaan hiukan itsestaan, tulevaisuuden suunnitelmistaan ja miksi he ovat
hakeutumassa meille toihin, itse kerroin hieman millaisia tyotehtavia meilla olisi tarjolla ja
millaisia tuntimaaria. Kerkesin haastatella kaikki hakijat juuri ennen kuin tyoviikkoni oli
loppumaisillaan ja sovin ottavani henkiloihin yhteytta ensi viikon alusta sopiakseni fyysiset

haastattelut heidan kanssaan.



Viikon 5 yhteenveto

Tyotehtavien osalta tyoviikkoni oli todella vaihteleva ja viikko kuluikin nopeasti. Ehdin
syventymaan rekrytointiprojektiin ja sain videohaastattelut jarjestettya. Kaikki tamanhetkiset
hakijat vaikuttivat soveltuvilta tehtavaan ja etenen heidan kanssaan asiassa eteenpain ensi

viikolla.

Hakijoiden maara on edelleen pettymys ja kaytin talla viikolla viimeiset keinot
tyopaikkailmoitusten nakyvyyden lisaamiseksi ja pyysin rekrytointivastaavaa lisdaamaan
nayttokertoja Facebook mainonnassa. Soitin myos ammattikoulun vastuuopettajalle ja pyysin
muistuttamaan opiskelijoita avoimista tyopaikoista. Ensi viikolla selviaa, kannattiko nama
toimenpiteet. Perjantaina aloittaneesta tyoharjoittelijasta voi myos tulla kesatyontekija,

hanella on kolme kuukautta aikaa nayttaa motivaationsa ja osaaminen.
3.6 Viikko 6

Taman viikon tavoitteena on perehtya tyohaastattelumetodeihin ja saada rekrytointiprojektin
haastatteluvaihe paatokseen, lisaksi tyovuorolistojen suunnittelu vie ainakin paivan

tyoaikaani.
Maanantai 22.3.20211

Tyoviikko alkoi auto-ongelmilla. Viikonloppuma yksi tuotantoajoneuvoistamme oli alkanut
pitamaan kummallista aanta. Sain varattua autolle tarkastuksen korjaamolle, jossa selvisi,
etta etupyoran laakeri oli hajonnut. Ajan laakerin vaihtoon sai vasta keskiviikolle, eika autolla
saisi ajaa. Soitin yrityksemme yhteistyokumppanina toimivalle autovuokraamolle ja vuokrasin
auton kolmeksi vuorokaudeksi. Auto toimitettiin iltapaivalla toimistomme pihalle ja kaikki

toimi muutenkin loistavasti.

Aamupaivalla yksi vartijoistamme lahti normaalisti toimistolta tyovuoroonsa
asiakaskohteellemme, mutta palasi 15 minuutin paasta ja kertoi kohteen olevan suljettu
koronan vuoksi kaksi paivaa, eika vartijaakaan nain ollen paikalle tarvita. Jarjestin vartijan
toiseen kohteeseemme perehdytykseen, nain tyovuoro ei mennyt hukkaan ja han on
kaytettavissa jatkossa sijaisena kyseisessa kohteessa. Iltapaivalla soitin edellisella viikolla
videohaastatelleeni tyonhakijat lapi ja sovin heidan kanssaan fyysiset haastattelut, osan

torstaille ja osan perjantaille.
Tiistai 23.3.2021

Aamulla kirjauduin rekrytointijarjestelma LAURA:an ja ilokseni huomasin, etta Facebookin
mainoskampanja oli tuottanut tulosta ja viikonlopun aikana jarjestelmaan oli tullut useita
uusia tyohakemuksia. Soitin kaikille vaatimukset tayttaville hakijoille ja sovin

videohaastattelut keskiviikolle, jotta saan mahdolliset fyysiseen haastatteluun tulevat hakijat



haastateltua torstain ja perjantain aikana. Talla tavalla saan hakuprosessin paatokseen ennen

viikonloppua ja ensiviikolla voin aloittaa valintaprosessin.

Sosiaalisen median avulla rekrytointia suorittava yritys tavoittaa tehokkaasti ne hakijat, jotka
eivat aktiivisesti etsi tyopaikkaa, eli niin kutsutut passiiviset tyontekijat. He eivat aktiivisesti
tutki tyonhakusivustoja, mutta saattavat huomata mielenkiintoisen tyopaikkailmoituksen
sosiaalisessa mediassa, ja tarttuvat tilaisuuteen. Esimerkiksi Facebookissa kaverin jakama
tyopaikkailmoitus saattaa tavoittaa uranvaihtoa miettineen henkilon, ja nain henkilosta tulee
yrityksen uusi tyontekija. Yksi merkittavimmista rekrytointikeinoista ovatkin vinkit kavereilta.
(Salli & Takatalo 2014, 31-32.)

Keskiviikko 24.3.2021

Aamulla jarjestin viimeisimmille tyonhakijoille samanlaisen videohaastattelun, kuin
edellisviikolla. Kaikki uudet hakija tayttivat vaatimukset, joten sovin heidan kanssaan fyysiset
haastattelut perjantaille. Talla viikolla on tyovuorolistojen julkaisu, joten loppu paiva kului

listoja laatiessa. Perjantain iltapaivalle jatin viimeistelyn ja julkaisun.

Torstai 25.3.2021

Olin sopinut talle paivalle tyohaastatteluja. Valmistauduin haastatteluihin lukemalla
hakemukset ja CV:t kertaalleen lapi ja laatimalla alustavia kysymyksia. Oppaan rekrytointiin
ja rekrytoinnin suunnitteluun (2014) mukaan tyohaastattelujen pitamiselle ei ole yhta oikeaa
tapaa, mutta kaikkiin haastatteluihin tulisi valmistautua samalla tavalla. Nain arviointi pysyy
mahdollisimman objektiivisena ja jokaisella hakijalla on samanlainen mahdollisuus vakuuttaa
haastattelija. Ennen haastattelua on hyva lukea hakemus ja CV uudelleen, seka kerrata
aikaisemmissa keskusteluissa ilmenneet asiat. Haastattelu kysymykset tulee pitaa avoimina,
eika haastateltavaa saa johdatella vastaamaan haluamallasi tavalla. Haastattelutilanteessa
hakijasta tulisi saada esille seuraavia asioita, joita peilataan haettavaan henkiloprofiiliin.
Hakijan osaaminen, miksi henkilo hakee tyopaikkaa, mita henkilo on aikaisemmin tehnyt ja
mita mieluista tyossa on ollut. Lisaksi on hyva selvittaa, onko hakijalla selkea kasitys
tulevasta tyonkuvasta, onko henkilolla tulevaisuuden suunnitelmia ja halua kehittya
yrityksessa ja onko hakijalla jotain erityistoiveita tyonantajaa kohtaan. Tyonantajan vastuulla
on varmistaa, etta hakijalla on riittavat valmiudet menestya tehtavassa ja hakijan vastuulla
on arvioida, onko hanella mahdollisuudet menestya tehtavassa. Taman vuoksi on tarkeaa
kuvata haastattelutilanteessa hakijalle mahdollisimman tarkasti yritysta, yrityskulttuuria,
tyoyhteisoa, tyotehtavan erityisvaatimuksia. Haastattelun tarkoitus on tiedon keruu ja
tavoitteena paatoksenteko. Molempien osapuolten kannalta on parempi, ettei tyosuhdetta

synny ollenkaan, kuin etta se syntyy virheellisen ja vajavaisen tiedon pohjalta.



Perjantai 26.3.2021

Aamupaivalla haastattelin loput tyonhakijoista. Pidin haastattelun rungon ja kysymykset
samanlaisina, jotta haastattelutilanne pysyy mahdollisimman objektiivisena, koska edellisista
haastatteluista oli jo paiva aikaa. Iltapaivalla viimeistelin tyovuorolistan ja julkaisin sen

tyontekijoille.

Viikon 6 yhteenveto

Olen tyytyvainen viikon saavutuksiin. Olen pysynyt rekrytointiprojektin aikataulussa hyvin.
Tyohakemuksia saapui yhdeksan kappaletta, joista paadyin haastattelemaan kahdeksan
hakijaa. Yhdella hakijoista ei ollut tarvittavaa vartijan koulutusta, joten han karsiutui jo
tyohakemuksen perusteella. Haastattelin tyonhakijoita ensin videon valityksella, sitten
kasvokkain. Useista hakijoista jai hyva kuva ja he luultavasti soveltuisivat tyotehtaviin hyvin.
Kaikkia en kuitenkaan voi palkata, mutta paasen valitsemaan parhaiten soveltuvat ihmiset
meille toihin. Hakijoista tekemani muistiinpanot auttavat minua vaikeassa valinnassa,

seuraavan kahden viikon aikana.

3.7 Viikko 7

Talla viikolla on tarkoitus kayda lavitse haastatteluissa kayneiden tyohakemukset ja omat
muistiinpanot haastatteluista, lisaksi pyrin soittamaan hakijoiden referenssit, eli suosittelijat
lapi. Taman lisaksi on taas palkkakatko ja murtohalytyslaitteiston asennus ja kayttokoulutus
uudelle asiakkaallemme. Luvassa on luultavasti kiireinen tyoviikko, jota pitkaperjantai
lyhentaa yhdella tyopaivalla. Paasiaisen pyhien vuoksi tuotannon tyotehtavia ja tehtavien

kellonaikoja on muutettava, koska useat yritykset ovat avoinna normaalista poiketen.

Maanantai 29.3.2021

Tyoviikko alkoi viikonloppuna tulleiden sahkopostien lapikaymisella. Vartijoilta oli tullut
viestia, etta meilla hallussa olevat asiakkaan avaimet eivat olleet kaynyt asiakkaan tiloihin,
kun vartija oli mennyt kohteelle murtohalytykselle. Tavoittelin asiakkaan yhteyshenkiloa,

mutta han ei kuitenkaan vastannut, joten paadyin kysymaan asiasta sahkopostilla.

Yritin aloittaa haastatteluista laatimieni muistiinpanojen lukemisen, mutta yhden tyontekijan
puhelu keskeytti lukemisen. Soittaja kertoi, etta hanella on flunssainen olo ja kurkku kipea.
Kehotin henkiloa olemaan yhteydessa tyoterveyshuoltoon ja noudattamaan karanteenia
ohjeiden mukaan. Kyseisella henkilolla olisi ollut seuraavat kolme yota toita, joten aloitin

kartoittamaan tyovuoroihin sijaista.

Tyoterveyshuoltolain 1383/2001 mukaan tyonantajan on jarjestettava kaikille tyontekijoille
ehkaiseva tyoterveyshuolto ja sen tulee sisaltaa vahintaan tyohon liittyvat

terveystarkastukset, tyopaikkaselvityksen tekemisen, tyokyvyn tukemisen ja sairauksien tai



oireiden selvittelyn, joilla on yhteytta tyohon. Tyonantaja voi halutessaan tarjota myos
kattavampia tyoterveyspalveluja, kuten sairaanhoitopalveluita, erikoissairaanhoitoa ja
fysioterapiaa. Palvelujen tulee olla maksuttomia kaikille tyontekijoille. Meidan yrityksemme
tarjoaa peruspalvelujen lisaksi, my0s perustason sairaanhoitopalvelut, joten tyontekijat

ohjataan aina tyoterveyshuoltoon sairaustapauksien sattuessa.

Yksikkomme sijaistilanne on talla hetkella heikko, useiden lyhytkestoisten vartijatilausten
vuoksi, joten minulta kului useita tunteja tehdessani vuoromuutoksia ja soitellessani
henkilokunnalle mahdollisista vuorojen vaihdoista, jotta tulevat yovuorot saatiin taytettya.
Taman vuoksi haastattelumateriaaleihin perehtyminen ja uusien tyontekijoiden valinnat

siirtyvat toiseen paivaan.
Tiistai 30.3.2021

Tanaan minulla oli tehtavana kayda vaihtamassa yksi tuotantoautoistamme uuteen. Vaihto
tapahtui paakonttorimme yhteydessa olevalla kalustoyksikolla. Kalustoyksikkomme teippaa
autot yrityksemme vareihin, asentaa tarvittavat lisavarusteet, kuten paikannus- ja

viestivalineet, seka piirivartioinnissa mukana olevat avainkaapit.

Piirivartioinnilla tarkoitetaan asiakkaille suoritettavia vartiointi- ja tarkastuskierroksia heidan
haluamissaan kohteissa. Piirivartiointitehtavat voivat olla esimerkiksi yrityksen tilojen,
porttien, ovien avaus tai sulkutehtavia. Piirivartija suorittaa myos erilaisia

tarvittavat toimenpiteet halyttavan kohteen tarkastamiseksi seka vahinkojen minimoimiseksi.
(Alueturva 2021.) Piirivartioinnissa kohteet sijaitsevat etaalla toisistaan ja niita voi olla useita
kymmenia yhdella autopiirilla. Halytyskohteita voi olla satoja, joten kaikkien

vartiointikohteiden avainten on mahduttava vakuutusyhtioiden hyvaksymiin avainlaatikoihin.

Avaimien valiaikaista sailyttamista ja kuljettamista varten ajoneuvoon tulee olla asennettuna
riittavan vahvaa materiaalia oleva avainlaatikko. Avainlaatikko tulee kiinnittaa siten, ettei se
ole irrotettavissa ilman laatikon avaamista. Auto tulee olla varustettu

murtohalytysjarjestelmalla, ajonestolaitteistolla ja keskuslukituksella. (Finanssiala 2017.)
Keskiviikko 31.3.2021

Aamupaivalla tutkin tyohaastatteluissa kayneiden henkiloiden tyohakemuksista referensseja.
Vaikka hakijat olivat paasiassa nuoria, oli heille kaikille kertynyt jo tyokokemusta, joten
jokaisesta hakemuksesta loytyi ainakin yksi suosittelija ja osasta useampikin. Henkiloilla,
joilla tyokokemusta oli vahemman, olivat he merkinneet suosittelijaksi esimerkiksi edellisten

opintojen vastuuopettajan.

Aloitin referenssien tarkistamisen soittelemalla jarjestelmallisesti hakemuksiin ilmoitetut

henkilot lapi. Muutamiin puheluihin ei vastattu, mutta sain jokaiselta hakijalta ainakin yhden



suosittelijan kiinni. Puheluissa esittelin itseni ja kerroin minkalaiseen tyopaikkaan henkilo on
hakemassa, kysyn suosittelijoilta mista he tuntevat hakijan, kauanko hakija tyoskenteli
yrityksessa, millainen oli hakijan tyonkuva ja syyta sille miksi henkilo lopetti tyoskentelyn

yrityksessa.

Referensseihin tulee suhtautua varauksella ja ne on hyva tarkastaa. Moni entinen tyonantaja,
esimies tai kollega kertoo tyontekijoistaan vain pelkkaa hyvaa, vaikka haluaisivatkin paljastaa
jotain negatiivistakin. Suosituksien tarkastajan on hyva olla alan ammattilainen, koska usein
esimiehet ovat liian sinisilmaisia ja luottavat taysin suosittelijoiden sanaan. Ammattilainen
osaa lukea rivien valista ja heilla on usein kontakteja, joiden avulla selvitetaan asioiden
todenperaisyys. (Koivisto 2004, 42-43.)

Referenssien tarkastamisen tavoitteena on selvittaa hakijan tyohistorian paikkansapitavyys,
saada palautetta hakijasta ja hanen tyoskentelytavoistaan entisilta tyonantajilta, esimiehilta,
kollegoilta ja madollisilta asiakkailtaan (Inhunt group 2021). Referenssien tarkastuksessa tulee
muistaa Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa (759/2004), jonka mukaan kaikki tieto

hakijasta tulee kerata hanelta itseltaan tai pyytaa suostumus tietojen keraamiseen hakijalta.
Torstai 1.4.2021

Tanaan minulla oli tehtavana murtohalytyslaitteiston asennus uudelle asiakkaallemme,
kyseessa oli yksityisasiakas, jonka kotiin asensin murtohalytysjarjestelman. Ennen

asennukselle lahtoa laadin toimeksiannosta toimeksiantosopimuksen.

Turvallisuusalan toimeksiannoissa on laadittava kirjallinen toimeksiantosopimus asiakkaan
kanssa ennen toimeksiannon alkamista, kuitenkin viimeistaan toisena arkipaivana
toimeksiannon alkamisesta (LYTP 1085/2015. Luku 6 § 73). Toimeksiantosopimuksen sisaltoa
ei ole laissa takkaan maaritelty, mutta Valtioneuvoston asetuksessa yksityisista
turvallisuuspalveluista (874/2016) sisallon perusvaatimuksiksi on maaritelty toimeksiantajan
ja vartioimisliikkeen yhteystiedot, sopimukseen liittyvat vartioimistehtavat,
vartioimistehtavien alue ja kohteet, taman lisaksi sopimukseen tulee kirjata tehtavista

maksettava korvaus ja toimeksiannon alkamispaiva.
Viikon 7 yhteenveto

Tyoviikko oli ainoastaan nelipaivainen ja taman vuoksi hyvin kiireinen. Tiistaina suoritettu
tuotantoauton vaihto ja torstaille murtohalytyslaitteiston asennus kuluttivat tyoaikaani lahes
kahdelle tyopaivalla. Pysyin kuitenkin rekrytointiprojektin aikataulussa ja sain tyonhakijoiden

referenssit tarkastettua.

Luin jonkin verran kirjallisuutta seka muuta lahdemateriaalia referensseista ennen kuin aloin
soittamaan suosittelijoille. Oli yllattavaa miten tarkeana referenssien tarkastusta, pidetaan

rekrytointiprosessissa. Referenssien tarkastuksen jalkeen minulle selvisi, kuinka paljon



arvokasta tietoa tama minulle tuotti valintaprosessiin. On vain pidettava mielessa, ettei
kaikkiin sanomisiin tule sokeasti luottaa, vaan referenssien tarkastus on vain yksi osa koko

rekrytointiprosessia.

3.8 Viikko 8

Taman viikon yksikkomme paallikko on talvilomalla ja mina toimin hanen sijaisenaan. Oman
yksikkoni lisaksi minulla on vastuullani toinenkin yksikko. Naiden yksikoiden yhteenlaskettu
tyontekijamaara on yli 50, joten luvassa on luultavasti kiireinen ja uudenlaisia tyotehtavia

sisaltava tyoviikko.

Minulla on suunnitelmana tutustua tyontekijavalintoihin liittyvaan kirjallisuuteen ja muihin
lahdemateriaaleihin, naista saatuja ohjeita ja kaytantoja vertaan toimeksiannoissamme
vaadittaviin kriteereihin. Viimeistaan loppuviikosta on tarkoitus tehda henkilostovalinnat

avoimiin tyopaikkoihin.

Tiistai 6.4.2021

Viikko alkoi sairaslomilla. Kaksi tyontekijaa soitti lahes samaan aikaan ja kertoi olevansa
sairaana. Kehotin heita olemaan yhteydessa tyoterveyshuoltoon, jotta paasevat mahdolliseen
korona testiin. Kauhulla ajattelin seurauksia, mikali heilla molemmilla paljastuisi olevan

korona, siina tapauksessa lahes koko yksikkomme joutuisi karanteeniin ja kuka tekisi tyot?

Koko aamupaiva kului tyovuorojen uudelleen suunnittelussa ja kaytettavissa oleville sijaisille
soitellessa. Sijaisia yksikossa ei vielakaan ole tarpeeksi, mutta sain tyovuorot taytettya
joustavien tyontekijoiden ansiosta. Siita iso kiitos heille. Korona-aika on vaikeuttanut tyotani,
koska pienimmistakin flunssan oireista on hakeuduttava koronatestiin, jotta mahdolliset

jatkotartunnat saadaan estettya valittomasti.

Iltapaivan kaytin tutustumisella rekrytoinnista kertovaan kirjallisuuteen, internetista loytyviin
artikkeleihin seka rekrytointia tekevien henkildiden blogikirjoituksiin. Naista kirjoituksista

sain poimittua paljon hyvaa tietoa valintaprosessin tekemiseen.

Keskiviikko 7.4.2021

Ison asiakaskohteemme kohde-esimies soitti aamupaivalla ja oli huolissaan kohteella
tyoskentelevan vartijan toiminnasta. Kyseessa oleva vartija on jattanyt useita hanelle
edellispaivana kieltaytynyt suorittamasta asiakkaan hanelle antavaa tyotehtavaa, vaikka

tyotehtava kuuluu vartijan toimenkuvaan ja on kirjattu kohdeohjeistukseen.

Kavimme kohde-esimiehen kanssa kohdeohjeistusta ja vartijan tapahtumailmoituksia lapi, jos

niiden perusteella selviaisi syy tekemattomille tyotehtaville. LYTP (1085/2015) mukaan



vartijan on laadittava henkilon kiinniottamiseen, tai voimakeinojen kayttamiseen johtaneesta
tapahtumasta kirjallinen selvitys, eli tapahtumailmoitus. Vartiointiliikkeen on sailytettava
tapahtumailmoitusta kaksi vuotta tapahtumasta ja toimitettava se tarvittaessa viranomaisille.

asiakkaan kannalta oleellisia tietoja ja tapahtumia.

Tapahtumailmoituksesta ei ollut mitaan hyotya tyotehtavien laiminlyonnin selvittelyssa, joten
sovimme kohde-esimiehen kanssa, etta han pitaa palautekeskustelun kyseisen vartijan kanssa.
Pidin vastaavan keskustelun muutamia viikkoja aikaisemmin toiselle tyontekijallemme ja
perehdyin keskustelutilaisuuden sisaltoon ja ohjeistukseen huolella, joten pystyin antamaan
kohde-esimiehelle hyvia neuvoja asiasta. Sovimme, etta seuraamme tilannetta
palautekeskustelun jalkeen, ja mikali mitaan muutosta vartijan toiminnassa ei tapahdu otan
itse tapauksen kasittelyyn esimieheni kanssa ja harkitsemme kirjallisen varoituksen

antamista.

Tyonantaja voi antaa tyontekijalle varoituksen, mikali han on laiminlyonyt tyohonsa kuuluvia
velvoitteita. Varoitus on hyva antaa kirjallisena. Nain asiasta jaa dokumentti, joka
tyonantajan pitaa pystya nayttamaan, mikali henkilo ei korjaa toimintaansa ja hanen
tyosuhteensa joudutaan irtisanomaan myohemmin. Tyopaikalla on kaytettava yhtenevaa ja
johdonmukaista varotusmenettelya kaikkien tyontekijoiden kohdalla. Kirjalliseen varoitukseen
tulee kirjata selvitys sopimuksen vastaisesta kayttaytymisesta, velvollisuudet, joita tyontekija
on rikkonut, selkea vaatimus kayttaytymisen muutokselle ja seuraukset, mikali

kayttaytyminen ei muutu. (Tyosuojeluhallinto 2021.)
Torstai 8.4.2021

Taman paivan kaytin kesatyontekijoiden lopullisen valinnan tekemiseen. Valintaprosessi on
hyva aloittaa vertaamalla valintakriteereita jaljella oleviin hakijoihin. Hakemukset, CV ja
muistiinpanot haastatteluista auttavat luomaan kuvan eri hakijoista, joten ne on hyva kayda
lapi tassa vaiheessa. (Vaahtio 2007, 125-127.)

Rekrytointipaatoksen tekoa helpottaa, mikali rekrytoijalla on mahdollisuus pyytaa muiden
henkiloiden mielipiteita. Henkiloilla voi olla hyvia mielipiteita ja huomioita, jotka ovat
jaaneet rekrytoijalta huomioimatta rekrytointiprosessin edetessa. Mielipiteita
kysyttaessakannattaa huomioida kaikki vastaukset, koska mielipiteet saattavat erota

paljonkin rekrytoijan omista mielipiteista. (Vaahtio 2007, 128.)

Rekrytointipaatoksen tein vertailemalla asiakaskohteidemme ja tyotehtavien vaatimuksia
jaljelle jaaneiden hakijoiden kokonaiskuvaan. Kokonaiskuvassa huomioin henkilon
motivaation, henkilon arvojen sopivuuden yrityksemme arvoihin ja yrityskulttuuriin seka

henkilon aikaisemman tyokokemuksen. Nama kolme tekijaa vaikuttivat kansallisen



rekrytointitutkimuksen (2020) mukaan eniten rekrytointipaatoksentekoon suomalaisissa

yrityksissa vuonna 2020 ja sopivat hyvin yrityksemmekin valintakriteereiksi.
Perjantai 9.4.2021

Koronarajoitukset vaikeuttavat pienten ja keskisuurten yritysten toimeentuloa etenkin
ravintola-alalla (STT info 2021). Talla viikolla aluehallintovirasto maarasi myos alueemme
yksityiset kuntosalit suljettavaksi 10.4.2021 alkaen. Sulkutoimet jatkuvat ainakin 23.4.2021
asti. (Aluehallintovirasto 2021.) Taman vuoksi muutama kuntosaliyrittaja soitti ja kysyi
mahdollisuutta peruuttaa tuottamamme palvelut valiaikaisesti. Tutkin yrityksemme
ohjeistuksia ja kaytantoja korona-ajan joustamisista ja selvisi, etta yrittajille on mahdollista
myontaa lisaa maksuaikaa laskuihin, seka muuttaa palveluita ja palveluehtoja tarpeen
vaatiessa. Ilmoitin vaikeuksissa oleville yrittajille keskeyttavani palvelut ja laskutuksen

rajoituksien ajaksi, nain yrittajien on helpompi selvita rajoituksien ylitse.

Iltapaivalla soitin kesatyopaikkoihin valituille tyonhakijoille valituksi tulemisesta. Kaikkiaan
uusia tyontekijoita palkataan nelja kappaletta. Sovin henkiloiden kanssa tapaamisen viikolle
10, jolloin teemme tyosopimuksen, sovitamme tyovaatteet ja varusteet, sovimme tulevat

tyovuorot ja kayn heidan kanssaan lavitse toimistoperehdytyksen.

Yksi tyonhakijoista kieltaytyi tarjotusta tyopaikasta, han oli hakenut useampaan eri
kesatyopaikkaan ja tuli valituksi myos toiseen yritykseen. Oma rekrytointiprosessini ja
henkilovalinnoista ilmoittaminen on kestanyt suhteellisen pitkaan omista kiireista johtuen,
joten on olemassa riski, etta hakijat hakeutuvat muihin tarjottuihin tyopaikkoihin. Sallin ja
Takatalon (2014, 85) mukaan rekrytointipaatoksen tekemisen tulisi olla mahdollisimman
nopea, koska hakijat odottavat vastauksia. Tilanteen muuttumisen vuoksi ilmoitin viidenneksi

valinnoissa tulleelle henkilolle, etta hanet on valittu kesatyontekijaksi.
Viikon 8 yhteenveto

Tyoviikko oli ainoastaan nelipaivainen, johtuen paasiaisen pyhista, taman lisaksi yksikon
paallikko oli talvilomalla. Tama vaikutti omaan tyohoni todella paljon, koska paallikolla oli
sahkopostissa poissaolotiedote ja kaikki hanen puhelut oli kaannetty minulle. Tulleet puhelut
ja sahkopostit koostuivat paaosin laskuista, sopimuksista ja palvelunkuvauksista liittyvista
kyselyista. Kaiken kiireen keskella sain kuitenkin rekrytointiprojektin siihen vaiheeseen, etta

henkilovalinnat on tehty ja projekti etenee edelleen aikataulussa.
3.9 Viikko 9

Talle viikolle minulla on sovittuna muutama kohdekartoitus asiakkaiden luona
vartiointipalveluiden ja kameravalvonnan osalta. Rekrytointiprojekti alkaa olla loppusuoralla

ja sen osalta minun on tarkoitus ilmoittaa kaikille kesatyOpaikkaa hakeneille, ettei valinta



kohdistunut heihin. Viikon lopussa on palkkakatko ja tyovuorolistan julkaisu, joten niiden

tekemiseen kuluu muutama tyopaiva.

Maanantai 12.4.2021

Ensimmainen asiakastapaaminen minulla oli jo kello yhdeksan. Isannoitsijan mukaan asunto-
osakeyhtiossa oli tapahtunut paljon ilkivaltaa, ja rappukaytavissa on oleskellut asiattomia
henkiloita. Taman lisaksi ulko-oven lasi oli hajotettu edellisella viikolla. Taloyhtion hallitus oli

paattanyt pyytaa vartiointiliikkeelta tarjouksen kameravalvontajarjestelmasta.

Kerroin isannoitsijalle, etta taloyhtioon kameroita asennettaessa taytyy olla erityisen tarkka,
ettei tule vahingossa loukanneeksi asukkaiden yksityisyydensuojaa. Kiinteistoliiton lakimiehen
M. Mattilan (2021) mukaan kotirauhan suojaamia alueita, kuten asuntoja, porraskaytavia tai
parvekkeita ei saa kuvata ilman talossa asuvien osakkaiden ja asukkaiden suostumusta.
Taloyhtion yleiset piha-alueet, roskakatokset ja porraskaytavan ulko-ovet eivat kuulu
kotirauhan piirin ja niihin voidaan asentaa valvontakamerat ilman asukkaiden suostumusta,
yhtiokokouksen enemmistopaatoksella. Naiden asioiden valossa isannoitsija paatyi pyytamaan
minulta tarjouksen ainoastaan porraskaytavien ulko-ovia ja parkkipaikkaa kuvaavasta

jarjestelmasta.

Toinenkin tapaaminen koski taloyhtiota, jossa on ollut paljon ilkivaltaa. Kohteella on ollut
roskaamista, hajottamista, seka ullakolla ja kellarissa on ajoittain yopynyt asiattomia
henkiloita. Suosittelin isanngitsijalle piirivartiointia, jossa vartija kay kohteella muutaman
kerran yossa ja tarkastaa rappukaytavat seka ullakko- ja kellaritilat. Vartija voi poistaa
tarvittaessa tiloista tavatun asiattoman henkilon, tai rikostapauksissa ottaa henkilon kiinni ja

luovuttaa tekijan poliisille (Laki yksityisista turvallisuuspalveluista 1085/2015).

Isannoitsija paatyi pyytamaan tarjouksen kyseisesta palvelusta, ja loppu paivan kaytin naiden
tarjousten laskemiseen ja laadintaan. Iltapaivalla lahetin tarjoukset isannagitsijalle ja jain

odottelemaan taloyhtididen hankintapaatoksia.

Tiistai 13.4.2021

Tanaan ilmoitin valintapaatoksesta henkiloille, jotka eivat tulleet valituksi tyotehtaviin.
Hyvan mielikuvan sailyttamiseksi on tarkeaa, ettei hakijat saa kuulla valinnoista muualta, kun
tyonantajalta. Valitsematta jaaneille henkiloille on hyva ilmoittaa selkeasti, mutta
kohteliaasti miksei heita valittu tehtavaan. (Vaahtio 2007, 130.) Laura jarjestelmassa on
mahdollisuus lahettaa automaattinen viesti hakeneelle henkilolle, mutta paatin kayttaa
henkilokohtaisempaa tapaa ja lahettaa jokaiselle hakijalle sahkopostia. Vaahtion (2007,131)
mukaan viestissa on hyva mainita, kuinka monta hakijaa tehtavaan oli ja milla perusteella

uudet tyontekijat oli valittu. Mikali valinnan ulkopuolelle jaaneilta henkiloilta tulee



tiedusteluja rekrytoinnista, niihin tulee aina vastata ja antaa syyt valitsematta jattamiselle.

Nain voidaan valttaa syrjintaepailyt ja siita aiheutuvat ongelmat.

Keskiviikko 14.4.2021

Talle paivalle olin sopinut palaverin paallikkomme kanssa. Palaverissa kavimme lapi edellisen
viikon asioita, mita oli sattunut ja tapahtunut paallikon loman aikana. Lisaksi esittelin hanelle
tulevien kesatyontekijoiden hakemukset, CV:t ja muistiinpanot haastatteluista, nain

hanellekin jai henkiloista jonkinlainen kuva ennen heidan tapaamistaan.

Iltapaivalla kiersin kaikki paikallisvartiointikohteemme, joissa tarkastin, etta kaikki asiat ovat
kunnossa, tyopisteet siistina ja etta kaikki tarvittava loytyy kohteilta. Samalla keskustelin
tyontekijoiden kanssa, onko heilla tuoda jotain epakohtia ja puutteita esille. Lisaksi luin
asiakaskohteiden kohdeohjeet lapi ja tarkastin, ovatko ne ajan tasalla tulevia
kesatyontekijoita varten. Kohdeohje on vartijan kayttoon tarkoitettu ohjeistus
asiakaskohteesta, josta ilmenee vartijan tehtavankuva, ohjeet erilaisista poikkeustilanteista,
asiakkaanedustajan yhteystiedot ja erilaisia yksilollisia tietoja asiakaskohteesta.

Kohdeohjeiden sisallon laajuus vaihtelee jonkin verran eri asiakaskohteiden valilla.

Torstai 15.4.2021

Aamupaivalla taloyhtion isanngitsijalta oli tullut sahkoposti, jossa han tilasi
piirivartiointipalvelun aiemmin kartoittamaani asunto-osakeyhtioon. Kavin tapaamassa
isannoitsijaa ja sovimme tarkemmista tehtavista, kierroksien kellonajoista ja kuittasin
avaimen kiinteistoon. Kierrokset tulisi aloittaa jo tana yona, joten kavin suunnittelemassa
kierrokset kohteella ja liimasin vartioinnista kertovat tarrat oviin. Toimistolle palattuani
syotin asiakaskohteen tuotantojarjestelmaamme ja laadin kohdeohjeen vartijoille. Nain

kierrokset voitiin aloittaa sopimuksen mukaan.

Perjantai 16.4.2021

Palkkakatko ja tyovuorolistan suunnittelu sattuivat samalle paivalle, joten niiden parissa kului
koko paiva. Aamupaivalla tein palkkakatkoon liittyvat toimenpiteet ja loppupaivan kaytin

tyovuorolistan suunnitteluun.

Viikko 9 yhteenveto

Talla viikolla minua tyollisti uuden asiakaskohteen alkaminen, tarjouksien laatiminen,
tyovuorolistan laadinta ja palkkakatko. Rekrytointiprojekti eteni aikataulun mukaisesti ja
ilmoitin valintatulokset kaikille hakijoille. Itse en ole ajatellut kuinka tarkeaa valinnoista
tiedottaminen on myos heille ketka eivat tulleet valituksi tyopaikkaan. Eri kirjallisuuden ja
artikkeleiden lukeminen avasi asiaa minulle paljon. Rekrytointiprojektissa on enaa edessa

kaytannon asioiden hoitaminen, kuten tyosopimukset, varustus ja perehdytykset.



3.10 Viikko 10

Tama on paivakirjan kirjoitus- ja rekrytointiprojektin viimeinen viikko. Suunnitelmana on
tavata kaikki uudet tyontekijat talla viikolla ja laatia heille tyosopimukset, tilata varusteet,

seka suorittaa toimistoperehdytys heidan kanssaan.
Maanantai 19.4.2021

Tanaan laadin kaikille kesatyontekijoille kirjallisen tyosopimuksen ja salassapitositoumuksen.
Kaytossani oli yrityksemme valmiit asiakirjapohjat, jotta kaikki vaadittu tieto tuli varmasti
kirjattua sopimuksiin. Kaikkien kesatyontekijoiden tyosopimukset tehtiin maaraaikaiseksi,
kahden kuukauden koeajalla. Maaraaikaisuuden perusteeksi kirjattiin lomasijaisuus.
Tyosopimuslain (2001/55) 3-4 §:n mukaan tyosopimus on voimassa toistaiseksi, jos sita ei
perustelluista syista tehda maaraajaksi. Maaraaikaisen tyosopimuksen koeaika saa olla
korkeintaan puolet tyosopimuksen kestosta, ei kuitenkaan yli kuutta kuukautta. Ilman
perustelua syyta tehty maaraaikainen tyosopimus katsotaan olevan toistaiseksi voimassa oleva
tyosopimus. Maaraaikainen tyosopimus paattyy maaraajan paatyttya, ilman erillista

irtisanomista.

Tyosopimus voidaan tehda myos suullisesti, mutta on suositeltavaa tehda se kirjallisesti, jotta
myohemmin ei synny epaselvyytta sen sisallosta. Tyosopimuksen sisalto vaihtelee, mutta
siihen oli hyva kirjata ainakin osapuolet, tyon alkamispaiva, tyosopimuksen kesto ja
maaraaikaisuuden perusta, koeaika, tyodaika, tehtavat, palkka, vuosilomat, irtisanomisaika,
sovellettava tyoehtosopimus seka osapuolten allekirjoitukset. (Erto 2021.) Tyosopimukseen on
hyva liittaa erillinen salassapitositoumus, tama toimii maistutuksena lain velvoitteesta. Lain
yksityisista turvallisuuspalveluista (2016/652) 9 §:n mukaan vartija ei saa ilman lupaa
ilmaista, eika kayttaa hyodyksi vartioimistehtavissaan saamiaan salassa pidettavia tietoja
tuvallisuusjarjestelyista, liike- tai ammattisalaisuuksista, tai yksityiselaman piiriin kuuluvista

seikoista.

Tiistai 20.4.2021

varusteet. Yrityksessamme kaikki varuste ja tyovaatehankinnat tehdaan keskitetysti
varusvarastolle, josta jokainen tulosyksikko hankkii tyontekijoidensa varusteet. Kaytettavat
varusteet riippuvat paljon asiakastoimeksiannon luonteesta ja ymparistosta. Esimerkiksi

piirivartiointiin, myymalavartiointiin ja aulapalveluihin on jokaiseen oma vaatemallisto.

Vartijan tulee tyotehtavissaan olla pukeutunut vartijan asuun. Vartijoiden suorittaessa

siisti ja vartija tulee tunnistaa asustaan vartijaksi. (LYTP 2015/1085.)



Vartiointialan tyoehtosopimuksen (49 §) mukaan tyonantaja hankkii maaraysten mukaisen
asun ja muut tehtavan edellyttamat varusteet. Asun tulee luovuttaessa ehja ja puhdas. Asun
vaihtamiset, pesut ja korjaukset suoritetaan tyoajalla ja niiden kustannuksista vastaa

tyonantaja.

Keskiviikko 21.4.2021

Kaksi kesatyontekijaa kavi tanaan toimistolla allekirjoittamassa tyosopimuksen ja
salassapitositoumuksen. Kun olimme allekirjoittaneet sopimukset, kavimme yrityksemme
maaritteleman toimistoperehdytyksen lapi. Kuten olen jo aikaisemmin paivakirjassa kertonut
perehdytys sisaltaa yrityksen yleiset asiat, esimerkiksi palkanmaksu, tyOaika, varusteet,
esimiehet ja tyosuojeluasiat. Toimistoperehdytyksen jalkeen sovimme tulevista tyovuoroista.
Uudet tyontekijat tekevat ensimmaiset tyovuoronsa kokeneen vartijan opastuksella, jonka
jalkeen uuden tyontekijan kanssa kaydaan perehdytyskeskustelu. Perehdytyskeskustelun
tarkoituksena on keskustella uudentyontekijan kanssa esille nousseista kysymyksista ja
selvittaa onko tyontekija valmis tyoskentelemaan yksin, ilman opastusta. Koronatilanteen
vuoksi olin jakanut kesatyontekijoiden perehdytykset kahdelle paivalle, nain minimoimme

henkiloiden kontaktien maaran.

Perehdyttajan tulisi olla tyohonsa sitoutunut ja ymmartaa perehdytyksen merkitys. Tallainen
henkilo on motivoitunut ja tyoskentelee hyvan perehdytyksen eteen seka haluaa
perehdytettavan kokevan itsensa tervetulleeksi tyoyhteisoon. Yleisin syy perehdytyksen
laiminlyontiin on kiire. Organisaatio on vastuussa siita, etta perehdyttajalla on tarpeeksi
aikaa suorittaa perehdytys kunnolla. Perehdytyksen laiminlyonnilla on suora vaikutus
perehdytettavan tyotaitoihin. Kunnolla tehty perehdytys vaikuttaa perehdyttajan ja
perehdytettavan sitoutumiseen seka viihtymiseen tyopaikalla. (Eklund 2018, 142-144.)

Eklund 2018, 145-155 mukaan hyva perehdyttaja omaa hyvat vuorovaikutustaidot ja kykenee
luomaan luottamussuhteen perehdytettavan kanssa, seka olemaan hanen tukena ja turvana
muutostilanteessa. Lisaksi organisaatiolle on hyotya siita, etta kokenut perehdyttaja jakaa
keraamaansa hiljaista tietoa perehdytettavalle. Nuutisen (2020) mukaan hiljaisella tiedolla

tarkoitetaan ei-sanallista tietamysta, joka karttuu esimerkiksi kokemusten kautta.

Torstai 22.4.2021

Tanaan viimeiset kesatyontekijat kavivat toimistolla allekirjoittamassa sopimukset ja
suorittamassa toimistoperehdytyksen. Rekrytointiprojekti alkaa olla taman
paivakirjaraportoinnin osalta valmis. Ensi kuussa edessa on viela kesatyontekijoiden
perehdytystyovuorot kokeneen tyontekijan kanssa, seka perehdytyskeskustelut, jotka

suorittavaa todennakoisesti yksikonpaallikko.



Perjantai 23.4.2021

Perjantai paivalle olimme suunnitelleet tyonjohdonpalaverin ja sen parissa kului lahes koko
paiva. Palaverin sisaltona oli lisamyynnin ja uusasiakashankinnan kehittaminen,
tulosyksikoiden tulos, tyonjohdon tyonkuvat ja niiden uudelleen jarjestely. Lisaksi kavimme

lapi yksikoiden tyontekijoiden kesalomat ja kesatyontekijoiden rekrytoinnin onnistumisen.

Viikko 10 yhteenveto

Tama viikko oli onnistunut rekrytointiprojektissa. Laadin kesatyontekijoiden tyosopimukset,
tilasin varusteet ja pidin heille toimistoperehdytykset. Kaytannossa uudet tyontekijat ovat
valmiita tyoskentelemaan kokeneen tyontekijan seurassa ja taman jalkeen siirtymaan
itsenaiseen tyoskentelyyn asiakaskohteissamme. Rekrytointiprojekti oli kaikkiaan onnistunut
ja minulle jai hyva mieli, etta sain kaikki rekrytointiprosessiin kuuluvat tehtavat suoritettua.
Odotan innolla kesaa, etta naen kuinka uudet tyontekijat parjaavat tyotehtavissa.
Toivottavasti saamme lisaa asiakkaita ja pystymme tarjoamaan heille toistaiseksi

voimassaolevaa tyosopimusta syksylla.

4  Yhteenveto

Tama kymmenen viikon projekti kului yllattavan nopeasti, vaikka ensimmaisen viikon jalkeen
ajattelin, etta en tule pysymaan aikataulussa. Paivakirjan kehittamisteemaksi valikoitui
rekrytoinnin kehittaminen tulosyksikossamme, koska aloitin kirjoittamisen helmikuussa ja
tama on paras aika aloittaa kesatyontekijoiden rekrytoiminen. Yksikossamme on rekrytointi
suoritettu aikaisemmin ilman minkaanlaista suunnitelmaa tai aikataulua ja siihen on heratty
aivan liian myohaan. Taman seurauksena hakijamaarat tyopaikkoihin on ollut todella vahaisia
ja valintoja on jouduttu tekemaan heikommistakin hakijoista. Heikoimmilla hakijoilla
tarkoitan hakijoiden puutteita koulutuksessa ja fyysisissa ominaisuuksissa, jotka ovat tarkeita
osassa asiakastoimeksiannoissamme. Myohemmin on selvinnyt, etta henkilo ei ole ollut
kykeneva suoriutumaan tyotehtavista, tai hanella on ollut tyotehtavista vaara mielikuva.
Mielestani rekrytointiprosessin suorittamiseen tarvitaan riittavasti resursseja ja aikaa, eika
sita ole hyva suorittaa yksin. Useamman henkilon mielipiteet helpottavat rekrytointipaatoksen
teossa ja ennaltaehkaisevat virheellisten rekrytointipaatoksien syntymista. Virheellisista
paatoksista voi syntya huomattavaa taloudellista haittaa ja se voi vaikuttaa yrityksen

maineeseen negatiivisesti.

Paivakirjassa oli tarkoitus kasitella enimmakseen rekrytointiprojektiin liittyvia asioita, mutta
tyoni luonteesta johtuen paivakirjamerkintoja tuli muistakin tyotehtavistani. Olen kirjoittanut
paivakirjaan monipuolisesti eri tyotehtaviani ja hakenut niiden tueksi lahdetietoa. Tyohoni
sisaltyy yllattavan paljon henkilostojohtamiseen liittyvia tyotehtavia, niissa lain ja muiden

saadosten tunteminen on tarkeaa.



4.1  Oman tyon kehittaminen

Paivakirjaa kirjottaessa minulle selvisi, kuinka kiireisia tyopaivani yleensa on. Taman jalkeen
ymmarran, miksi olen niin vasynyt tyopaivien jalkeen ja tyoasiat pyorivat jatkuvasti mielessa.
Oman jaksamisen kannalta minun taytyy alkaa keskittymaan enemman oman tyo
suunnitteluun ja aikatauluttamiseen. Tama on todella hankalaa, koska halytykset ja muut
kiireelliset asiat keskeyttavat meneillaan olevat tyotehtavat usein. Ratkaisuna tahan pyrin
siirtamaan keskeytymatonta tyoaikaa vaativat tehtavat iltapaivalle, jolloin on yleensa
rauhallisempaa. Tarvittaessa kayn esimieheni kanssa tyotehtavia seka toimenkuvaani lapi ja

pyydan selvittamaan tyokuormani jakamista muille henkiloille.

Rekrytointiprojektin osalta opin kuinka moniosainen prosessi rekrytointi on ja kuinka tarkeaa
riittavat resurssit ovat laadukkaan rekrytoinnin onnistumisen kannalta. Lisaksi sen, kuinka
monet lait sita saatelee. Mielestani onnistuin henkiloiden rekrytoinnissa hyvin siihen
annetuilla resursseilla, mutta myohemmin kun henkilot tyoskentelevat omissa vuoroissaan,

selviaa, onko henkilosto valinnat olleet oikeat.
4.2  Yrityksen kehittaminen

Yksikkomme rekrytointia on suoritettu aikaisemmin ilman minkaanlaista suunnitelmaa, tai
aikataulua. Paivakirjan aikana selvisi, kuinka moninainen prosessi rekrytointi on. Taman
pohjalta loin tulosyksikkoomme rekrytointisuunnitelman, jota seuraamalla rekrytointia
suorittavan henkilon on helppo luoda aikataulu, ja seurata onko kaikki vaiheet tehty
aikataulun mukaan. Taman avulla rekrytointiprosessin kokonaiskesto on helppo hahmottaa, ja
rekrytointiprosessi tulee aloitettua tarpeeksi ajoissa. Lisaksi huomasin kuinka vaikeaa eri
hakijoiden keskinainen vertailu tyohakemuksien, ansioluetteloiden ja haastattelumateriaalien
pohjalta on. Mielestani olisi helpompaa, mikali kaikki perustiedot hakijoista olisi koottuna
yhdelle kaavakkeelle. Taman pojalta loin valmiin kaavakkeen yksikomme kayttoon.
Kaavakkeelle on hyva kirjoittaa tyonhakijan perustiedot, koulutus, tyokokemus, referenssit ja
haastattelujen muistiinpanot, nain kaikki tarvittava tieto loytyy samasta paikasta valintoja
tehdessa, eika niita tarvitse kaivaa eri lahteista. Rekrytointisuunnitelma ja

muistiinpanokaavake ovat taman opinnaytetyon liitteena.
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Valitsematta tulleille ilmoittaminen

Tyosopimuksien tekeminen, varusteiden tilaaminen

Toimistoperehdytys

Kenttdperehdytys

Perehdytyskeskustelu
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