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The thesis was commissioned by a senior lecturer of business at Tampere Uni-
versity of Applied Sciences. The topic of the work was determined by the need of
the target organisation to model the recruitment part of the Supervisor's Toolbox
course in the Hospitality Management degree programme. The purpose of the
modelling was to ease and clarify the organisation and development of the course
in the future.

The main research questions of the work were identifying the development points
and modelling opportunities of the recruitment process and modifying the course
by developing the identified problem areas. A complementary research question
was to study the experiences of students and contractors in the recruitment pro-
cess and the related course.

The theoretical section deals with process development and modelling, project
work phases, and general information about the recruitment process. Interviews,
electronic surveys, and participatory observation were used as research meth-
ods.

The results of the thesis were a process map and process description of the re-
cruitment part of the course, as well as an interview exercise that can be utilised
in the course in the future. The study revealed new development targets related
to the recruitment process concerning scheduling, internal communication, pro-
cessing of job applications and collecting and processing feedback. The pro-
posals for improvement concerning the recruitment process are in the thesis at-
tachments.
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1 JOHDANTO

Tampereen ammattikorkeakoulun palveluliiketoiminnan tutkinto-ohjelman toisen
vuoden opintosuunnitelmaan kuuluvaan Esimiehen tyokalupakki -kurssiin on si-
saltynyt vuodesta 2019 Iahtien rekrytointitoimeksianto. Vuosina 2019 ja 2020 toi-
meksiantajia on ollut kaksi. Toimeksiantona on ollut jarjestaa rekrytointitapah-
tuma, jossa toisen vuoden palveluliiketoiminnan opiskelijat haastattelevat ensim-
maisen vuoden palveluliiketoiminnan opiskelijoita toimeksiantajayrityksille kesa-
téihin. Kesatoihin valitut opiskelijat ovat voineet suorittaa opintoihin kuuluvan pe-
rusharjoittelun yrityksissa. Tapahtuman suunnitteluprosessiin kuuluu tapahtuman
markkinointi ja tyopaikkailmoituksen tekeminen, kysymyspatteriston luominen, ai-

kataulun laadinta, hostaaminen, johtaminen ja jalkimarkkinointi.

Esimiehen tyokalupakki -kurssin rekrytointiprosessia on kehitetty joka vuosi edel-
listen vuosien palautteiden perusteella. Kurssin jarjestamisesta ei kuitenkaan ole
olemassa selkeaa prosessi- tai projektisuunnitelmaa. Vuoden 2021 kurssin jar-
jestamiseen ja rekrytointiprosessiin vaikutti Covid-19-pandemia, jonka vuoksi

kurssi jarjestettiin taysin etana sahkoisia jarjestelmia kayttaen.

Taman opinnaytetydn tavoitteena on mallintaa ja kehittda Esimiehen tydkalu-
pakki -kurssin rekrytointiosuutta ja selkeyttaa rekrytointiosuuden tehtavia seka
prosesseja. Tarkoituksena on mallintaa rekrytointiosuudesta prosessikaavio, jota
voidaan hyodyntaa jatkossa Tampereen ammattikorkeakoulussa seka mahdolli-

sesti myos muissa ammattikorkeakouluissa.

Tutkimusmenetelmina kaytettiin haastatteluita, sahkoisia kyselyja ja havainnoin-
tia. Kurssin suunnitteluvaiheessa haastateltiin edellisten vuosien toimeksiantajia
puhelimitse seka Teamsin valityksella. Rekrytointitapahtuman ja kurssin onnistu-
mista mitattiin palautekyselyilla. Kyselyt Iahetettiin ensimmaisen ja toisen vuoden
palveluliiketoiminnan opiskelijoille seka toimeksiantajille. Kyselyista ja haastatte-
luista saatujen tulosten perusteella kurssia kehitettiin edelleen.



2 PROSESSIN KEHITTAMINEN JA MALLINTAMINEN

2.1 Prosessi kasitteena ja prosessin kuvaustasot

Prosessi voidaan maaritella eri yhteyksissa eri tavoin. Se voi tarkoittaa esimer-
kiksi tapahtumaketjua, kehitys- tai kasittelyvaiheiden sarjaa tai tapahtumasarjaa,
jolla on tietty suunta, tarkoitus, vaikutus tai tulos. (Luukkonen, Mykkanen, Itala,
Savolainen & Tamminen 2012, 8.) Kai Laamanen (2002, 20) summaa prosessin
koostuvan toiminnasta (activity), resurssista (resource) ja tuotoksesta (artifact),
joihin liittyy suorituskyky (performance). Laamasen mukaan prosessi alkaa suun-
nittelulla ja paattyy arviointiin. Suunnitteluvaiheeseen kuuluu resurssien kayton ja
tydajan maarittdminen seka riskien arviointi ja ennakointi. Arviointivaiheessa tu-
lee Laamasen mukaan miettia miten toteutus erosi suunnitelmasta, mita proses-
sista voi oppia ja mitad valittdmia korjauksia prosessi vaatii. (Laamanen 2008,
159.)

Miia Martinsuon ja Marja Blomqvistin mukaan prosessi tarkoittaa aina asiakkaalta
asiakkaalle -ketjua. Asiakas kohdistaa aina odotuksia, vaatimuksia ja tarpeita
prosessiin. Asiakas voi olla sisainen tai ulkoinen, tunnettu tai vieras. (Martinsuo
& Blomqvist 2010, 4). Syote (input) tarkoittaa prosessissa jalostuvia tietoa ja ma-
teriaalia. Syoétteisiin tuotetaan lisdarvoa, jolloin ne muuttuvat tuotoksiksi (output).
(Laamanen 2002, 20; Martinsuo & Blomqvist 2010, 4.) Kuviosta 1 nakee yksin-

kertaistetun kuvauksen prosessista.

tuotos
(output)

Prosessi

KUVIO 1. Prosessi (Martinsuo & Blomqvist 2010, muokattu)

Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan (JUHTA) prosessien kuvaa-
misen suosituksessa (JHS 152) prosessit jaetaan neljaan kuvaustasoon. Ku-

vaustasoja ovat prosessikartta, toimintamalli (prosessitaso), prosessin kulku (toi-
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mintataso) ja tyon kulku. Prosessikuvausten yksityiskohtaisuus vaihtelee eri ta-
soilla. Mallinnusta tehdessa on valittava tarkoituksenperaisyyden mukaan milla
tasolla tai tasoilla prosessia kuvataan, silla kaikissa tapauksissa ei ole valttama-
tonta kuvata prosesseja kaikilla tasoilla. Kuvauksesta tulee silti ilmeta kaikki tar-
peellinen ja olennainen informaatio kayttotarkoituksen mukaan. (JHS 152 2012,
6.) Kuviossa 2 esitellaan JHS 152:n (2012, 6) nelja prossien kuvaamisen kuvaus-

tasoa. Kuvausten yksityiskohtaisuus lisaantyy tasoilla ylhaalta alas.

Prosessikartta

+ Antaa yleisen kuvan
organisaation toiminnasta

+ Esittaa toiminnot
kokonaisuuksittain

Toimintamalli

- B H | « Kuvaa prosessihierarkian
' + Sitoo prosessit yhteen
=1

Prosessin kulku

Yksityiskohtaisuus lisaantyy

o I --e « Kuvaa toiminnan periaatteet
m » Kuvaa toiminnot ja
- suorittajat
Tyon kulku
Bl [ | . i
oBe « Kuvaa toiminnan tyévaiheet
.- . « Nayttaa yksildllisen tyon
. me

KUVIO 2. Prosessien kuvaustasot (JHS 152 2012, 6, muokattu)

Jotta prosesseja voidaan johtaa onnistuneesti, ne on ensin tunnistettava, maari-
teltdva ja koottava prosessikarttaan (Lecklin & Laine 2009, 41). Prosessikartta on
yleisimman tason pelkistetty kuvaus organisaation toiminnasta, mista selviaa tar-
keimmat ydin- ja tukiprosessit. Prosessikartassa ei kuvata prosessien valisia liit-
tymia tai riippuvuuksia. Prosessikartan voi tehda monella eri tavalla. (JHS 152
2012, 7.) Alla esiteltyna julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan esi-

merkki prosessikartasta (kuvio 3).



Strateginen johtaminen B
T ja ohjaus —

A Ydinprosessi
B Ydinprosessi
C Ydinprosessi

D Ydinprosessi

Lainsdadanté

ke
D o
[«}] >
= o
£ B
& c
o [4v]
g Ko
X o
1 K
< 5
w

Toiminnan seuranta ja arviointi
Tyytyvéinen asiakas

Tukiprosessit

Palautteeseen ja toiminnan arviointiin liittyva jatkuva parantaminen

KUVIO 3. Prosessikartta (JHS 152 2012, 7, muokattu)

Ydinprosesseilla tarkoitetaan niita toimintoja, jotka ovat keskeisia organisaation
toiminnalle ja liittyvat suoraan ulkoisten asiakkaiden palveluun. Tukiprosessit aut-
tavat ydinprosesseja ja luovat edellytykset niiden toiminnalle. Toisin kuin ydinpro-
sesseilla, tukiprosesseilla on yleensa vain sisaisia asiakkaita. Henkilostohallinto,
osaamisen ja toimintojen kehittaminen seka muut hallinnolliset toiminnot ovat esi-
merkiksi tukiprosesseja. (JHS 152 2012, 3.) Laamasen (2008, 159) mukaan
ydinprosessien avulla muodostetaan ehea kokonaisuus asiakkaan tarpeen ilmai-
susta sen tyydyttamiseen. Tukiprosesseilla sen sijaan muodostetaan ehea koko-
naisuus sisaisen asiakkaan tarpeen ilmaisusta sen tyydyttamiseen, esimerkiksi
mita tyontekija tarvitsee toteuttaakseen tyonsa onnistuneesti (Laamanen 2008,
159).

Toimintamallitasolla prosessit jakautuvat osaprosesseiksi ja toimintaa kuvataan
tarkemmin kuin prosessikarttatasolla. Toimintamallitasolla maaritelladn proses-
sien omistajat, tavoitearvot ja mittarit. Toimintamallitasolla kuvauksesta selviaa
myods prosessien valiset riippuvuudet ja vuorovaikutus seka rajapinnat muuhun
ymparistoon (esimerkiksi sidosryhmat ja asiakkaat). (JHS 152 2012, 8; Luukko-
nen ym. 2012, 34.)
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Prosessin kulku -tasolla kuvataan samat asiat kuin toimintamallitasolla, mutta yk-
sityiskohtaisemmin. Tasolla kuvataan toiminnot ja niistd vastaavat toimijat seka
toiminnan tyovaiheet. Kuvauksen tarkkuus maarittaa kuinka yksityiskohtaisesti
prosessin ja osaprosessin jakautumista toiminnoiksi, toimenpiteiksi, tehtavaksi ja
osatehtaviksi tulee tarkastella. Tasolla kuvataan ja nimetaan edella mainittujen
osa-alueiden tarkoitukset ja tiedot. MyOs asiakas tulee nimeta. Prosessit, osapro-
sessit ja tehtavat numeroidaan esimerkiksi hierarkkisesti ja osaprosessien ja pal-
veluiden valinen vuorovaikutus kuvataan. Prosessin tuottamat lopputulokset, tuo-
tokset ja viestit sidosryhmille, muille prosesseille ja taustajarjestelmille kuvataan.
Osaprosessin omistajat ja vastuut kirjataan seka maaritellaan tehtavien suoritta-
jien roolit. (JHS 152 2012, 8.)

Tyon kulku -tasolla on tarkoituksena esittaa prosessissa tarvittavat ja tuotettavat
tiedot niin tarkasti, etta sen avulla voitaisiin esimerkiksi automatisoida prosessi,
kuitenkin kayttotarkoitus mielessa pitaen. Tyon kulku -tasolla prosessikaavioon
tulee kuvata toimintojen, sidosryhmien ja taustajarjestelman liittymat nimettyyn
asiakkaaseen. Viestit muille sidosryhmille, taustajarjestelmille ja asiakkaille ku-
vataan, kuin myds tehtavan, osatehtavan, toiminnon ja toimenpiteiden saamat
syOtteet ja tiedot seka tuotokset. Tyonkulkukaavioon kuvataan, mita toimenpiteita
kuhunkin vaiheeseen sisaltyy, esimerkiksi lainsaadannon asettamat vaatimukset

tietoturvallisuuteen ja tietosuojaan liittyen. (JHS 152 2012, 10.)

2.2 Prosessin kehittaminen

Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan (JHS 152 2012, 1) mukaan
prosessien kehittaminen liittyy aina organisaation muuhun suunnitteluun ja kehit-
tamiseen. Kehittamisen pohjana toimivat organisaation visiot, strategiat ja toimin-
taperiaatteet. Prosessien kehittamiselle tulee antaa selkea toimeksianto ja tavoit-
teet. Muutosten taytantoonpano- ja kayttoonottovaiheeseen taytyy varata riittavat
resurssit. Muutoksen tulee johtaa jatkuvaan kehittamiseen ja vaikutusten mittaa-
miseen, jotta se ei jaisi kertatyoksi. (JHS 152 2012, 3.)

Prosessin kehittamisella tahdataan yleensa toiminnan tehostamiseen, ongelma-

tilanteiden hallintaan, kustannussaastojen aikaansaamiseen ja toiminnan laadun
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seka palvelutason parantamiseen (JHS 152 2012, 3). Jussi Moisio toteaa Arterin
(2020, 20) prosessioppaassa, etta prosesseja kehitettaessa taytyy muistaa, ke-
nen asialla ollaan — "tuottamassa asiakkaalle asiakkaan tarpeisiin ja odotuksiin

arvoa tuottavia tuotteita ja palveluja. ”

Kuviossa 4 on kuvattu prosessin kehittamispolku. Olli Lecklinin ja Risto O. Lai-
neen (2009, 43—44) mukaan nykytilanteen kartoittamisen ja tavoitteen valissa ta-
pahtuu niin konkreettisia toimenpiteita kuin henkinen muutosprosessi. Konkreet-
tisia toimenpiteitd ovat esimerkiksi tietojen analysointi, ongelmien ratkaisu ja
benchmarking eli vertailukehittdminen (oman toiminnan vertaaminen toisten toi-
mintaan). Henkiseen muutosprosessiin kuuluu usein muutosvastarinta. Proses-
sissa tydskentelevien pitaminen mukana kehitystydssa, esimerkiksi prosessien
kuvaamisessa ja maarittamisessa, voi auttaa avoimeen tiedonkulkuun ja valmen-
tamiseen tulevaisuudessa. Henkilostolla on myos usein paras tieto tyon kulusta
ja ongelmista kehitettavassa prosessissa. Heidan tietamystaan kannattaa siis

hyodyntaa prosessin kehittamisessa. (Lecklin & Laine 2009, 43—44.)

Konkreettiset Tavoite:
. . Mita haluamme
toimenpiteet
Toteutus aikaansaada?
Valinta

Vaihtoehdot Oppimisen

Benchmarking mahdollistaminen
Ongelmien ratkaisu Tiimityo
Analysointi Valmennus
Edellytysten luominen
Nykytilanne: i
Y y Johdon tuki Henkinen

Missa olemme
tanaan? muutosprosessi

KUVIO 4. Prosessin kehittamispolku (Lecklin & Laine 2009, 44, muokattu)

Prosessikehitystyon alussa tulee ensin rajata kehitysprojektin tavoitteet; millai-

sesta kehitysprojektista on kyse ja mita prosesseja tai prosessia muutos koskee.
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Kehitysprojektin rajauksessa voi hyodyntaa esimerkiksi tietoja jo olemassa ole-
vista prosesseista. Rajauksessa tulee aina huomioida organisaation paamaarat.
(Martinsuo & Blomqvist 2010, 6.)

Rajauksen jalkeen alkaa tiedon keraaminen. Olemassa olevista prosesseista ke-
rataan se tieto, mita niista on saatavilla. Kokonaan uuden prosessin kohdalla voi-
daan esimerkiksi tutkia muiden organisaatioiden tapaa toteuttaa prosessi tai mi-
ten prosessin tuottama lisdarvo on ennen toteutettu organisaatiossa. Olemassa
olevista prosesseista voidaan kerata tietoa esimerkiksi haastatteluiden tai ryhma-
téiden avulla. Olemassa olevia prosesseja tarkastellessa kannattaa verrata nii-
den tuloksia prosessien paamaariin. Tulokset ja mahdolliset puutteet kirjataan
yl6s. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 6-7.)

Tiedon keraamisen ja analysoinnin jalkeen arvioidaan prosessin vaiheet ja alu-
eet, joita tulee uudistaa. Useimmiten kehittamista tarvitaan vain osassa prosessin
osa-alueista. Kehittamistarve voi koskea esimerkiksi resursointia, prosessien va-
lisia kytkoksia tai prosessien organisointia. Valillda on kuitenkin tarpeen kehittaa
prosessia kokonaisvaltaisemmin — asiakkaan odotuksista tarjottavaan tuotok-
seen asti. Paamaarien saavuttamiseen tarvittavat muutokset kuvataan tavoite-

prosessiin. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 7.)

Tavoiteprosessi mallinnetaan ja sita kokeillaan joko todellisissa tai mallinnetuissa
olosuhteissa. Prosessin toteutusta voidaan talloin tarkkailla ja tehda tarvittavat
muutokset ja korjaukset prosessimalliin. Pilotoinnilla, eli kokeilulla, nahdaan, mi-
ten prosessi toimii kaytanndssa ennen sen laajamittaista kayttdonottoa organi-
saation toiminnassa. Virheellisella tai puutteellisella prosessilla voi olla laajat ne-
gatiiviset vaikutukset organisaation toimintaan. Pilotoinnilla saadaan kerattya
myods tietoa siitd, voidaanko prosessilla saavuttaa asetetut tavoitteet ja ratkai-
seeko se niitd ongelmia, joiden takia kehittamistyota lahdettiin tekemaan. Laaja-
mittaisessa kayttoonotossa vanhat toimintatavat, ohjeet ja rutiinit mukautetaan
uuden prosessin mukaisiksi. Henkil0sto ja sidosryhmat opastetaan toteuttamaan
uutta prosessia. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 7.)
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2.3 Prosessin mallintaminen ja kaytettavat symbolit

Prosesseja voidaan mallintaa esimerkiksi, kun halutaan lisata ymmarrysta koh-
dealueesta tai 10ytaa kehittamis-, tehostamis- tai parannustarpeita. Mallintami-
sella voidaan myos pyrkia yhdenmukaistamaan toimintaa esimerkiksi kansalli-
sella tasolla tai organisaation sisalla. Mallintamisen syita ovat usein suunniteltu
kehittamistehtava, toiminnassa tunnistetun ongelman ratkaisu tai lahtotilanteen
selvitys. Mallintamalla pyritdédn saamaan riittdva ymmarrys prosessista, jotta ke-
hittdmista voidaan vieda eteenpain. Mallinnuksen kohteen rajaus ja mallintami-
sen tarkkuustason paattaminen maarittelevat sen, kuinka yksityiskohtainen mal-

linnuksesta tulee. (Luukkonen ym. 2012, 21.)

Luukkosen ym. (2012, 52) mukaan mallintamisen tarkoituksena on luoda riittavan
hyvanlaatuiset kuvaukset maariteltyyn kayttotarkoitukseen. Mallintamista ei siis
pida tehda vain mallintamisen vuoksi. Mallintamisprojektille on syyta maaritella
tavoitteet ja puitteet ennen projektin alkamista. Paatoksia tehtaessa tulee pitaa
mielessa muun muassa mallintamisen lahtosyy (esimerkiksi kehitystyd), kuvaus-
ten kayttotarkoitus, dokumenttien laajuus ja tarkkuus, tyonjako seka kuvattavien
prosessien priorisointi. Kuvaustapoja ja -malleja voi yhdistaa tarpeen mukaan,
jotta mallinnettavasta kohteesta saadaan riittdva ymmarrys. Tietolahteina mallin-
nusprojektissa voi kayttda muun muassa haastatteluita, tydpajoja, olemassa ole-
vien dokumenttien tarkastelua ja kyselytutkimuksia. (Luukkonen ym. 2012, 53—
55.)

Prosessin mallintamisessa on hyva muistaa, ettd prosessin tulisi olla selkea ja
looginen kokonaisuus, joka alkaa ja paattyy asiakkaasta. Asiakas voi olla organi-
saation sisainen tai ulkoinen. Tyovaiheet tulisi tehda loogisessa jarjestyksessa,
minimoiden turha tyd. Pyrkimyksena tulee olla luoda sujuva, selkea ja nopea pro-
sessi, jonka suoritusta mitataan. Mallinnukseen kuvataan vain onnistumisen kan-
nalta kriittiset vaiheet johdonmukaisesti ja selkeasti. Prosessikaaviot piirretaan
vasemmalta oikealle. Kaavioon kuvataan selkeasti, mita paatoksia prosessissa
tehdaan. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 14-15.)
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Mallinnuksissa voidaan kayttaa erilaisia standardoituja tai vakiintuneita symbo-
leita, joiden avulla prosessin toiminnot kuvataan graafisesti. Prosessikaavion tar-
koitus on selkiyttaa eri toimintojen valisia riippuvuuksia seka jarjestysta, missa
toiminnot suoritetaan. Prosessikuvauksessa voidaan kayttaa niin sanottua uima-
ratakaaviota (kuvio 5), jossa eri roolit (toimijat) erotetaan toisistaan vaakasuun-
taisilla uimaradoilla. Eri toimijat erotetaan toisistaan kaaviokuvissa jattamalla ui-
maratojen valiin tyhja tila. (JHS 152 2012, 2, 10-11.)

Toimija 1.
S

Toimija 2.
i

O .

KUVIO 5. Prosessikaavio uimaratakaavio-tekniikalla (JHS 152 2012, 9, muo-
kattu)

Toimija 3.

JUHTAnN prosessien kuvaamisen suosituksessa on kaytetty soveltaen Object Ma-
nagement Groupin (OMG) Business Process Modeling Notationin eli BPMN-
maarityksen symboleita. JHS 152:sta 16ytyvia symboleita suositellaan kaytetta-
vaksi prosessin kulku -tason (taso kolme) kuvauksissa. Tyon kulku -tason (taso
nelja) kuvauksissa voidaan kayttaa rikkaampaa notaatiota, eli useampia erilaisia

symboleita, jotka lI6ytyvat OMG:n verkkosivuilta. Prosessikaavioon kirjoitetaan
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tyovaiheiden tekemiseen liittyvat huomiot ja tarvittaessa muu selventava infor-
maatio. (JHS 152 2012, 10-11.) Kuvion 5 symboleiden merkitykset selviavat

kuviosta 6.
» Uimarata ja toimija: eri toimijat erotetaan toisistaan
vaakasuuntaisilla uimaradoilla
(O - Prosessinalku
O * Prosessin loppu
C] » Toiminto: kuvaa prosessia, osaprosessia ja tehtavaa
<> « Valinta: kuvaa valintatilanteita, joissa virta haarautuu tai
yhdistyy
» = Virta: kuvaa toimintojen suoritusjarjestysta prosessissa
O--=-=---- > - Tietovirta: kaytetdan tietoa tai dokumenttia siirtaessa

toimijalta toiselle tai toimijoiden ja tietovarastojen valilla

\ » Tietoaineisto: kdytetdan kuvaamaan asiakirjaa tai

asiakirjallista tietoa, joka liittyy johonkin toimintoon
(esimerkiksi toiminnon seurauksena syntyvaa asiakirjaa)

KUVIO 6. Symboleiden merkitykset (JHS 152 2012, 11-12, muokattu)
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3 PROJEKTITYOSKENTELY

3.1 Projektin vaiheet

Projektin kaynnistamisen taustalla on lahtokohtaisesti aina tarve. Kaynnistamisen
taustalla voi olla myos esimerkiksi organisaation toimintaa uhkaava kriisi tai ta-
voiteltu myonteinen muutos. Projekteja voidaan luokitella niiden toiminnan luon-
teen mukaan; esimerkiksi tuotekehitysprojektilla voidaan parantaa olemassa ole-
vaa tuotetta tai luoda kokonaan uusi. Tutkimusprojektissa on selkea tutkimuson-
gelma, johon etsitdan ratkaisua. (Mantyneva 2016, 11-12.) Mikko Mantynevan
(2016, 11) mukaan projektille tunnusomaisia piirteitd ovat esimerkiksi selkea ta-
voite, projektia edistavat aktiviteetit ja rajalliset resurssit (kuvio 7). Projektisuun-
nitelmassa maaritellyt alku-, vali- ja lopputavoitteet auttavat projektipaallikkoa ja

projektiryhmaa kohti haluttuja tavoitteita (Kaakinen 2014).

Projeki-

paallikko

koordinoi
projektin eri
aktiviteetteja

Loppu-
tuotoksen
saavuttami-
seen liittyy
riski

Koostuu
Aktiviteetit viliaikaisista
edistavat aktiviteeteis-
tavoitetta ta, jntka on
ajoitettu

Selkea
tavoite

KUVIO 7. Projektille tunnusomaisia piirteitda (Mantyneva 2016, 11, muokattu)
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Mantynevan (2016, 10) mukaan hyvin toteutetuissa projekteissa projektin tavoit-
teet ja perustehtavat pysyvat selkeina projektin alusta loppuun asti. Menestyksel-
lisessa projektissa projektiryhma ja projektin keskeiset sidosryhmat edistavat
omalla panostuksellaan projektin toteutusta. Kehittamisprojektilla saadaan par-
haassa tapauksessa myonteisia ja tavoiteltuja muutoksia kehitettavalle toimin-
nalle seka organisaatiolle. Projektimaisella tyoskentelytavalla voidaan vastata or-
ganisaation tarvitsemaan kehittamishaasteeseen. Tilanteissa, joissa organisaa-
tion toiminta sellaisenaan ei edista tavoitteen toteutumista, voidaan hyodyntaa
tavoitteen saavuttamiseen keskittynytta projektia. Projektin tehtavien vastuutta-
minen tietylle henkildlle tai taholle lisaa projektissa tyoskentelevien motivaatiota.
(Mantyneva 2016, 10-11.)

Projektin elinkaaren voi jakaa neljaan osaan; valmistelu (perustaminen), suunnit-
telu, toteuttaminen ja paattaminen. Joidenkin projektien valmistelu saattaa kestaa
jopa vuosia. Valmisteluvaiheen hoitaminen huolella helpottaa projektin suunnit-
teluvaiheeseen siirtymista. Suunnitteluvaiheessa maaritellaan tarkemmin projek-
tin laajuus, kattavuus ja tavoitteet. Projektin tavoitteiden saavuttamiseksi valitaan
aikataulullisesti ja taloudellisesti soveliain vaihtoehto. Projektin aikataulu, kustan-
nukset ja resurssit maaritellaan tarkasti ja ne kirjataan ylos projektisuunnitel-
maan. Riskienhallintaan kuuluu mahdollisien ongelmakohtien tunnistaminen ja
niihin varautuminen. (Ruuska 2012, 22-23; Mantyneva 2016, 15-17.)

Toteutusvaiheessa edetaan projektisuunnitelman mukaisesti ja tehdaan tarpeel-
liset muutokset, mikali ongelmakohtia ilmenee. Toteutuksen aikana seurataan
projektin etenemista ja resurssien kayttéa. Kun projektin tuotos on saatu val-
miiksi, on aika siirtya paattamisvaiheeseen. Paattamisvaiheessa tehdaan usein
projektiraportti, jossa arvioidaan projektin onnistumista. Siihen kirjataan ylés
myOs projektin tuotokset. Loppuraporttia voidaan hyddyntaa tulevissa projek-
teissa. Projektista vastuussa oleva taho varmistaa, etta tavoitteet ovat toteutu-
neet ja kaikki tehtavat on tehty. Taman jalkeen projekti voidaan virallisesti paat-
taa. (Mantyneva 2016, 17-18.)
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3.2 Projektiorganisaatio

Projektiorganisaatio koostuu projektin toteuttavista henkildista. Kai Ruuskan
(2012, 55) mukaan organisaatio luodaan, jotta pystytaan saavuttamaan sellaisia
paamaaria, joihin henkildt yksinaan eivat pystyisi. Organisoitumiseen vaikuttaa
projektin laajuus ja luonne. Projektirynman koostumukseen ja suorituskykyyn vai-
kuttavat esimerkiksi mukana olevien henkildiden tietamys, taidot, kokemustausta
ja persoonallisuus. Optimaalista projektiryhmaa ei todellisuudessa pystyta muo-
dostamaan laheskaan aina, silla projekteihin otetaan usein mukaan ne tahot,
jotka ovat silla hetkella vapaina. Projekti voi kuitenkin olla menestyksellinen, jos
mukana olevat henkilot saadaan sitoutettua projektin toimintaan ja tavoitteisiin.
(Mantyneva 2016, 19-20.)

Projektiorganisaatiolle ominaista on maaraaikaisuus. Projektiorganisaatio koo-
taan tietyn projektin edistamiseksi ja puretaan projektin paatyttya. Organisoitu-
essa tulisi miettia esimerkiksi, miten projektia johdetaan, kuinka paljon projektin
johto osallistuu tekemiseen ja miten projektin edistymista seurataan. Projektin-
paallikon tehtavia ovat muun muassa laatia projektisuunnitelma, kaynnistaa ja
ohjata projektirynman tyoskentelya, seurata projektiin liittyvien tehtavien edisty-
mista seka paattaa projekti. Projektiryhman jasenen tehtaviin kuuluu osallistua
projektin suunnitteluun oman tehtavanalueensa osalta, toteuttaa maaritellyt teh-
tavat, raportoida projektipaallikdlle tehtavien edistymisesta ja yllapitaa seka ke-

hittdd omaa ammattitaitoaan. (Mantyneva 2016, 19-21.)

Matriisiorganisaatiolla tai matriisiohjauksella pyritdan yhdistamaan projektitoimin-
nan vaatima joustavuus ja organisaatiorakenteen edut. Matriisiorganisaatiossa
projektin jasen kuuluu kahteen ryhmaan. (Ruuska 2012, 74—75.) Matriisiorgani-
saatiossa projektien toteutuksesta vastaavat projektipaallikot. Matriisiorganisaa-
tio on joustava ja sopeutuvainen muuttuviin tilanteisiin, mutta organisaation osilla
saattaa olla ristiriitaiset tavoitteet tai johdolla epaselvat vastuualueet. Onnistu-
neessa matriisiorganisaatiossa projektien aloittaminen ja paattaminen on suju-
vaa. Onnistuessaan kommunikaatio-ongelmat ovat vahaisia kaksittaisen rapor-

toinnin johdosta. (Helsingin yliopisto 2006.)
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3.3 Projektin johtaminen

Projektipaallikolla on usein monia rooleja. Han toimii projektiryhman vetajana,
johtaen projektin toteutumista suunnitelman mukaan. Han on myds vastuussa
esimerkiksi projektissa tyoskentelevien ryhnmahengesta. Hyva ryhmahenki edes-
auttaa avointa viestintaa ja tehokasta tiedonkulkua projektirynmassa. Projekti-
paallikon tulee ratkaista ryhnman ongelmat, vaarinymmarrykset ja ristiriidat. Ha-
nen tulee puuttua ajoissa tydsuoritteen puutteelliseen laatuun ja saatava ryhma
saavuttamaan aikataulutavoitteet. Hanen taytyy myos antaa niin rakentavaa kuin

positiivistakin palautetta projektiryhnman jasenille. (Mantyneva 2016, 32-33.)

Projekteissa ja tyOyhteisdissa kaytetdan enenevissa maarin virtuaalitimeja. Pro-
jektiorganisaation jasenet saattavat olla maantienteellisesti hajautettu, jopa eri
puolille maailmaa. Virtuaalitiimien johtamisessa korostuu tarve selkeille viestinta-
ohjeille, silla ilman kasvokkain tapahtuvaa vuorovaikutusta voi tiimin olla haasta-
vaa pysya samalla aaltopituudella. (Mantyneva 2016, 27-28.) Margaret Lee
(2014, 16) kehottaa projektijohtajia pitamaan videopuheluita tiimilaisten kanssa,
silla perinteista tyopistekierrosta ei virtuaalitimeissa pysty tekemaan. Kattelyn si-
jaan projektipaallikkd voi esimerkiksi antaa kannustavaa palautetta videopuhe-
luissa. (Lee 2014, 16.)

Projektipaallikon tulee viestia selkeasti projektiryhman lisaksi myos kaikille sidos-
ryhmille. Sidosryhmat taytyy myos saada sitoutumaan projektiin. Projektin tavoit-
teiden kirkastaminen ja sidosryhmien roolin tarkentaminen, auttavat sitouttami-
sessa. Myos projektiviestinnalla on iso merkitys sidosryhmien sitouttamisessa.
Projektisuunnitelmaan on hyva kirjata ylos, kuka tarvitsee projektiin liittyvaa tie-
toa, mita tietoa tarvitaan, milloin ja kuka viestii. Sujuva projektiviestinta tukee yh-
teistyota. Projektipaallikdn hyvat viestintataidot tulevat tarpeeseen ja ne nakyvat
kaikessa: sahkopostiviesteista projektidokumentaatioihin. (Mantyneva 2016,
111-113, 147.)
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3.4 Projektisuunnitelma

Projektisuunnitelman avulla pystytaan seuraamaan ja valvomaan projektin ete-
nemista. Ruuskan (2012, 178-179) mukaan vastuu projektisuunnitelman tekemi-
sestd on yleensa projektipaallikolla, mutta toimivien suunnitelmien laatiminen
vaatii yleensa koko projektiryhman osallistumista suunnitteluprosessiin. Nain pro-
jektiryhma saadaan paremmin sitoutumaan aikatauluihin ja tydomaaraarvioin-
neista tulee luotettavampia. Projektisuunnitelmassa ei suunnitella projektin koh-
detta eli lopputuotetta, vaan sita, miten haluttu lopputulos saadaan aikaan. Pro-
jektin konkreettiset tavoitteet ja tyovaiheet maaritellaan suunnitelmaan, jotta lop-

putulokseen paastaisiin. (Ruuska 2012, 178-179.)

Ruuska (2012, 179) seka Pelin (2020, 74) maarittelevat projektisuunnitelman
paapainon olevan siina, mita tehdaan, kuka tekee ja mihin mennessa. Suunnitel-
maan kirjataan projektin edetessa esimerkiksi tyokokonaisuuksien tarkat sisallot
ja eri aktiviteettien suoritusjarjestys. Projektipaallikon tehtavana on yleensa ensin
laatia suunnitelmalle runko, josta selviaa yleisosat ja alustavat tydkokonaisuudet.
Taman jalkeen tyokokonaisuudet tarkennetaan tehtava-, aktiviteetti- ja henkilota-
solle. Eri osien suorittamiseen tarvittavat tydmaarat arvioidaan ja riippuvuudet
maaritellaan, jotta projektille voidaan luoda kokonaisaikataulu. Aikataulua seka

tehtavia tarkennetaan projektin edetessa. (Ruuska 2012, 179.)
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4 REKRYTOINTI

4.1 Rekrytoinnin vaiheet

Rekrytointiin eli henkilostohankintaan kuuluvat ne toimenpiteet, joilla yritys saa
palvelukseensa sen tarvitsemat henkilét (Viitala 2021). Osaava, motivoitunut ja
maaraltaan riittava henkilostd on avain asemassa yrityksen strategian toteutta-
misessa (Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus & Sandberg
2007, 16). Yksittaista rekrytointia voidaan pitaa projektina, silla se kaynnistyy tar-
peesta ja paatyy ratkaisuun. Maritta Osterbergin (2014, 92) mukaan voidaan pu-
hua myds rekrytointiprosessista, mutta talldin rekrytointi nahdaan jatkuvana toi-
mintona, jonka toteuttaminen vaatii prosessisuunnitelman. Rekrytointiprosessin
vaiheita ovat suunnittelu-, toteutus- ja paatdoksentekovaihe. TyOsuhteen alettua
alkaa seurantavaihe. (Markkanen 2002, 9—12; Osterberg 2014, 92.)

Kortetjarvi-Nurmi ja Murtola (2016, 125—127) ovat tiivistaneet rekrytointiprosessin
vaiheet ja niiden sisallén seuraavasti (kuvio 8). Suunnitteluvaiheessa tehdaan al-
kukartoitus, laaditaan tehtavankuva, maaritellaan valintakriteerit ja paatetaan
mita rekrytointikanavia rekrytoinnissa kaytetaan. Tyotehtavaanalyysi, eli tehta-
vankuvan ja valintakriteerien laadinta, auttaa kirkastamaan mita osaamista ja tai-
toa tyohon valittavalta henkilolta vaaditaan. Toteutusvaiheessa laaditaan tyopaik-
kailmoitus, vastataan tiedusteluihin, kasitellaan tulleet hakemukset, jarjestetaan
haastattelut ja tehdaan soveltuvuusarvioinnit hakijoista. Hakemusten kasittelyyn
on varattava riittavasti aikaa — varsinkin, jos rekrytointista vastaa useamman hen-
kilon tiimi. (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2016, 125.)

= alkukartoitus * tydpaikkailmoitus = valinta » perehdyttadminen
= tehtdvankuva + tiedusteluihin * hakijoille * koeaika
- valintakriteerit vastaaminen . tiedottaminen . « valinnan arviointi
« kanavien valinta * hakemusten = nimityksen
kasittely uutisointi
* haastattelut = ty6sopimus

* henkiléarviointi

KUVIO 8. Rekrytointiprosessin vaiheet (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2016, 126—
127, muokattu)
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Paatoksentekovaiheessa hakijoille iimoitetaan valinnasta. Valitulle hakijalle ilmoi-
tetaan ensimmaisena ja samalla varmistetaan, etta hakija on edelleen kiinnostu-
nut ottamaan tyon vastaan. Hanen kanssaan tehdaan tyosopimus. Valitsematta
jaaneille ilmoitetaan paatdksesta ja samalla voidaan kertoa valintaan vaikutta-
neista syista. Seurantavaihe sisaltaa perehdyttamisen, koeajan ja valinnan arvi-
oinnin. Tyontekijavalintaa ja rekrytoinnin onnistumista voidaan arvioida esimer-
kiksi havainnoimalla tyontekijaa. (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2016, 125-126.)
Kortetjarvi-Nurmen ja Murtolan (2016, 126) mukaan perehdyttamisen rinnalla pu-

hutaan nykyaan myos tyontekijan sitouttamisesta tyohon ja tyoyhteisdon.

Rekrytointivaiheet taytyy suunnitella huolellisesti ja vastuu jakaa selkeasti, jotta
rekrytointi onnistuisi toivotulla tavalla. Onnistuminen nahdaan lopullisesti vasta
kuukausien kuluttua rekrytointiprosessin paattymisesta, kun uusi henkild on aloit-
tanut tehtavassaan. Onnistuneilla rekrytoinneilla voidaan edistaa yrityksen kilpai-
lukyvyn sailyttamista. Hyvin jarjestetylla rekrytoinnilla voidaan vaikuttaa myos po-
sitiivisesti yrityksen tydnantajakuvaan. (Osterberg 2014, 91, 109.) Riitta Viitalan
mukaan oppilaitosyhteistyd on luonteva osa brandityota. Etupainotteiseksi rekry-
toinniksi kutsutaan toimintaa, jossa yritys pyrkii saamaan opiskelijat kiinnostu-

maan siita tydnantajana. (Viitala 2021.)

Tarve- ja osaamismaarittely on Markku Kaijalan (2016) mukaan rekrytoinnin tar-
kein, mutta samalla vaikein vaihe. Ennen rekrytointiprosessin aloittamista on mie-
tittava, onko uuden henkildon palkkaaminen todella tarpeellista vai voisiko lisdan-
tyneen tydntarpeen hoitaa jotenkin muuten. Tydmenetelmia kehittamalla, uusilla
tyovalineilla tai toiden uudelleen jakamisella voidaan saada tyontarve tyydytettya
ilman rekrytointia, mikali tama ei kuormita nykyisia tyontekijoita likaa (Honka-
niemi ym. 2007, 17—18; Osterberg 2014, 92)

Osaamismaarittelya tehtdessa tulisi miettia minkalaista ongelmaa rekrytoinnilla
ratkaistaan ja mihin tavoitteeseen rekrytoinnilla halutaan paasta. Ennen rekry-
tointiprosessin aloittamista tulisi miettia mitd osaamista yritykseen tarvitaan tay-
dentamaan sen hetkista henkiléston osaamista. Olemassa olevan henkilostdon

osaamista on hyva tarkastella myO0s siita syysta, etta joku tyontekijoista on voinut
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esimerkiksi opiskella tyon ohessa ja olisi valmis tarttumaan uusiin tehtaviin. Si-
sadisen siirron etuja ovat muun muassa valinnan nopeus ja hinta. (Kaijala 2016;
Osterberg 2014, 92-93; Viitala 2021)

Rekrytoinnin aikajana tulee maaritella ennen rekrytointiprosessin aloittamista.
Yrityksen toiminnan lyhyen ja pitkan ajan suunnitelma auttaa hahmottamaan va-
lintakriteerit seka tarvittavan henkildston maaran tulevaisuudessa. Suunnitelma
auttaa myos aikatauluttamaan tyontekijoiden perehdyttamisen oikeaan aikaan.
Yrityksen pitkan ajan tarpeen maarittely auttaa toteuttamaan rekrytointiprosessin
hallitusti ja varaamaan siihen tarpeeksi aikaa. (Kaijala 2016; Kortelainen 2019.)
Valintaprosessin eri vaiheille luotu aikataulu auttaa esihenkilon, seka muiden pro-
sessissa mukana olevien, ajanhallintaa. Aikataulua laatiessa voidaan myds paat-
taa, missa prosessin vaiheissa halutaan mahdollisesti hyodyntaa ulkopuolista tu-
kea. (Honkaniemi ym. 2007, 29.)

4.2 Lainsaadanto

Rekrytoinnissa tulee ottaa huomioon myos lainsaadanto. Jo tyopaikkailmoitusta
laadittaessa taytyy noudattaa lainsaadannon asettamia rajoituksia. Tyopaikkail-
moitus ei saa olla syrjiva. Tyodntekijalta ei voida esimerkiksi edellyttad ominai-
suuksia tai kielitaitoa, joita tyotehtavassa ei todellisuudessa tarvita. Myoskaan
ikaa tai sukupuolta ei voida kayttaa valintaperusteina, jollei tydnantaja pysty esit-
tamaan siihen painavaa ja hyvaksyttya syyta. (Jarmas 2017.) Rekrytointiin vai-
kuttavia lakeja ovat muun muassa henkilotietolaki, EU:n tietosuoja-asetus, laki
yksityisyyden suojasta tyoelamassa seka laki naisten ja miesten valisesta tasa-
arvosta. Muita rekrytoinnissa huomioon otettavia lakeja ovat tydsopimuslaki, laki
nuorista tyontekijoista seka Suomen perustuslaki. (Helsila 2009, 24; Pro Henki-
|6st6 2018.)

Henkilotietolaki kieltaa kasittelemasta arkaluontoisia tietoja. Tama estaa arka-
luontoisten aiheiden kasittelyn myos tydhaastatteluissa. Arkaluontoisia tietoja
ovat esimerkiksi henkilon etniseen alkuperaan liittyvat tiedot, poliittinen tai uskon-
nollinen vakaumus, ammattilittoon kuuluminen, seksuaalinen suuntautuminen ja

terveydentilaan liittyvat asiat. HenkilGtietolain tarkoituksena on EU:n tietosuoja-



24

asetuksen ja yksityisyyden suojasta tydelamassa annetun lain tavoin suojata
henkil6iden perusoikeuksia. (Joki 2018, 96.)

GDPR (General Data Protection Regulation) eli EU:n tietosuoja-asetus tuli voi-
maan kevaalla 2018. Uuden asetuksen myota rekrytointiin tuli tiukempia saantoja
tietojen valvonnalle ja kasittelylle. Henkilotietoja keraaville ja kasitteleville yrityk-
sille tuli myos enemman vastuuta. Rekrytointiprosessin jarjestava organisaatio
on vastuussa tietojen kasittelysta. (Tiitinen 2018; Tietosuojavaltuutetun toimisto
n.d.) Tyonhakijalle on ilmoitettava, miten hanesta kerattyja tietoja kaytetaan ja
mita varten seka miten tietoja sailytetaan. Hakijalta on pyydettava suostumus tie-
tojen kasittelyyn. Tietoja saa kasitella ja kayttaa vain siihen tarkoitukseen, johon
niitd on keratty. Kaikki tiedot hakijasta on poistettava heti, kun rekrytointiprosessi
hanen osaltaan paattyy. Hakijalle on myos ilmoitettava, kuinka pitkdan hanen

henkil6tietojaan sailytetaan. (Tiitinen 2018.)

Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa maarittelee kasiteltaviin tietoihin liittyvat
tarpeellisuusvaatimukset. Tyontekija ei voi antaa suostumusta tarpeellisuusvaa-
timuksesta poikkeamiseen. Tydnantajalla on oikeus kasitella vain tyOsuhteen
kannalta tarpeellisia henkilGtietoja ja vain, jos ne liittyvat tydsuhteen hoitamiseen.
TyOnantajan on saatava suostumus tyonhakijalta itseltdan tiedon keraamiseen
muualta, kuin suoraan tydnhakijalta. Tyonantaja ei saa esimerkiksi ottaa yhteytta
hakijan edellisiin tyonantajiin ilman tyonhakijan lupaa. Tyohakemuksessa tai an-
sioluettelossa suosittelijan mainitseminen katsotaan tavallisesti tyonhakijan
suostumukseksi. (Joki 2018, 96; Tydsuojeluhallinto 2021.)

Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta eli tasa-arvolaki on tullut voimaan
vuonna 1987, mutta siihen on tehty useita muutoksia vuosien varrella. Tasa-ar-
volaissa kielletdan syrjintd muun muassa vanhemmuuden, sukupuolen, suku-
puoli-identiteetin tai sukupuolen ilmaisun vuoksi. Sen tarkoituksena on estaa su-
kupuoleen perustuvaa syrjintaa. Lailla pyritddn parantamaan naisten asemaa
tydelamassa seka edistdmaan naisten ja miesten valista tasa-arvoa. (Tasa-arvo-
valtuutettu n.d.) Tydpaikkailmoitusten tulee olla sukupuolineutraaleja eika tyonte-
kijaa saa valita sukupuolen perusteella. Tyopaikkailmoituksessa voidaan hakea
joko naisia tai miehia vain painavasta ja hyvaksyttavasta syysta. (Joki 2018, 96—
97.)
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4.3 Valintaprosessi

Markkinointitutkija Vaula Norrena tiivistaa Markku Kaijalan kirjassa hyvan tyo-
paikkailmoituksen seuraavasti: "Selked, reilu, miellyttava ja persoonallinen ilmoi-
tus tuottaa selkeita, reiluja, miellyttavia ja persoonallisia tydnhakijoita”. (Kaijala
2016.) Hyvassa ilmoituksessa kerrotaan muun muassa lyhyt kuvaus tyénantaja-
organisaatiosta, tehtavan nimeke ja vastuualueet, ehdottomat vaatimukset tehta-
van hoitamiseksi, erityisvaatimukset (esimerkiksi oma auto), mita organisaatio
tarjoaa ja miksi kannattaa hakea, hakuajan paattyminen seka kuka antaa lisatie-
toja. limoituksen visuaalinen ilme ja kaytetty kieli tulisi olla linjassa yrityksen muun
viestinnan kanssa, silla se on osa yrityksen markkinointia. (Honkaniemi ym. 2007,
47.)

Tyopaikkailmoituksesta tulee selvita myos, miten ja minkalaisina hakemukset tu-
lee lahettaa. Yritykset eivat valttamatta kasittele vaarin toimitettuja hakemuksia
lainkaan. Mahdollisia valitystapoja on monia: rekrytointityokaluista perinteisiin Kir-
jeisiin. Hakemuksen liitteeksi pyydetaan usein myds ansioluettelo, josta nakee
hakijan tyohistorian ja koulutuksen. Hyva hakemus on ulkoasultaan siisti ja sel-
keasti jasennelty seka vastaa yrityksen laatimaan tyopaikkailmoitukseen suo-
raan. Siita tulee selvitda myds mihin tehtavaan ja yritykseen silla ollaan hake-
massa seka miksi hakija hakee juuri kyseista tehtavaa. Hakemuksesta tulee sel-
vitd myods hakijan ajantasaiset yhteystiedot. (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola
2016,130-131; Joki 2018, 93-94.)

Rekrytointiprosessin alkuvaiheessa tehtavankuvauksen perusteella huolella laa-
ditut valintakriteerit auttavat hakemusten kasittelyssa. Honkaniemi ym. (2007, 43)
mukaan niiden avulla voidaan luoda vertailuperusteita, joilla hakijoita arvioidaan.
Valintakriteereilla voidaan arvioida joko ammatillisia- tai henkildkohtaisia valmiuk-
sia. Ammatillisia valmiuksia ovat esimerkiksi koulutus ja tyohistoria, kun taas hen-
kilokohtaisia valmiuksia ovat esimerkiksi huolellisuus ja paineensietokyky. Valin-
takriteereiden luomisessa voidaan kayttaa apuna kysymyksia: mita osaamista,
taitoja ja valmiuksia tehtavassa tarvitaan, mitkd ovat keskeiset edellytykset teh-
tavassa menestymiseen ja mita vaatimuksia tehtavankuvaus asettaa tydnteki-
jalle. (Honkaniemi ym. 2007, 43—44.) Kuviossa 9 havainnollistetaan tehtavanku-

vauksen ja valintakriteereiden vaikutusta rekrytointiprosessiin.
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KUVIO 9. Tehtavankuvauksen ja valintakriteerien vaikutus valintaprosessiin
(Honkaniemi ym. 2007, 44, muokattu)

Valintaprosessin keskeinen osa on haastattelu. Haastattelutilanteessa voidaan
esittaa myos spontaaneja kysymyksia, mutta paakysymykset on yleensa mietitty
tarkasti etukateen. Kysymyspatteristoon voidaan laatia kysymyksia esimerkiksi
hakijan aiemmasta tyokokemuksesta tai hakijan nakemyksista hakemansa teh-
tavan hoitamisesta. Haastattelussa voidaan myods kysya tarkennuksia hakijan an-
sioluettelosta tai hakemuksesta. Haastattelemista voi tehda yksi tai useampi hen-
kilo, mutta talldin tehtavanjaosta on hyva sopia etukateen. Haastateltavaa henki-
|6& voidaan arvioida myos kaytannon harjoitusten avulla, joissa haastateltava saa
tyypillisen haettavaan tyotehtavaan liittyvan ongelman ratkaistavakseen. Nain
voidaan testata esimerkiksi paatoksentekokykya yksilo- pari- tai ryhmaharjoituk-
sena. Testeilla voidaan mitata my0s esimerkiksi taitoa, kykyja, alykkyytta tai per-

soonallisuutta. (Viitala 2021.)

TyOhaastatteluissa kysytaan yleensa kaikilta hakijoilta samat kysymykset tai ai-
nakin liittyen samoihin asiakokonaisuuksiin ja teemoihin, jotta hakijoiden vertailu

olisi helpompaa. Strukturoitu haastattelu helpottaa tilanteen ohjaamista ja yhden-
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mukaistamista, silla haastattelun lapivientiin tulee rutiini. Valmis kysymyslista aut-
taa varsinkin kokematonta haastattelijaa luoden turvallisuuden tunnetta. Struktu-
roidun haastattelun heikkous on sen kaavamaisuus, mika voi tehda haastattelu-
tilanteesta jaykan. (Markkanen 2009, 28-29, 109.)

Varaamalla haastatteluihin paikan, jossa luottamuksellinen keskustelu onnistuu
ja riittavasti aikaa, voidaan edesauttaa haastattelun onnistumista. Molemminpuo-
lista jannitysta voi helpottaa luontevalla keskustelulla ehdokkaan kanssa ennen
varsinaista tyohaastattelua. Aluksi haastattelija voi esimerkiksi itsensa esittelyn
lisaksi kertoa muutaman sanan tyotehtavasta ja organisaatiosta. Haastattelu aloi-
tetaan ja lopetetaan usein helpoilla ja tutuilla aiheilla ja haastavimmat kysymykset
esitetaan haastattelun keskella. Hakijoille on hyva kuvata varsinaisen haastatte-
lun loputtua muun muassa tyotehtavan keskeiset tavoitteet, tydajat, palkkaus ja
muut tyosuhde-edut seka miten rekrytointiprosessi etenee haastattelun jalkeen.
(Honkaniemi ym. 2007, 56, 59, 62, 65)
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5 CASE: ESIMIEHEN TYOKALUPAKKI

5.1 Tutkimuksen tausta, tavoitteet ja tarkoitus

Tampereen ammattikorkeakoulu (TAMK) on yksi Suomen suurimmista ammatti-
korkeakouluista, noin kymmenella tuhannella tutkinto-opiskelijallaan. Tampereen
ammattikorkeakoulu on luetellut yhdeksi kriittiseksi menestystekijakseen aktiivi-
set tydelamayhteydet ja yhdeksi strategisista paatavoitteistaan tyéelaman muut-
tuviin osaamistarpeisiin vastaamisen. (Tuni n.d.) Esimiehen tydkalupakki -kurs-
silla opiskelijoilla on mahdollisuus vuorovaikutukseen toimeksiantajien kanssa ja

nain saada ensikaden tietoa rekrytoinnista tamanhetkisessa tydelamassa.

Opinnaytetyon tilaajana toimii Tampereen ammattikorkeakoulun liiketoiminnan
lehtori. Esimiehen tyOkalupakki -kurssi kuuluu Tampereen ammattikorkeakoulun
palveluliiketoiminnan tutkinto-ohjelman toisen vuosikurssin pakollisiin opintoihin.
Opinnaytetyon tavoitteeksi asetettiin kurssin rekrytointiosuuden mallintaminen ja
kehittaminen. Kehitystyota tehtiin yhdessa kurssia ohjaavan opettajan kanssa.
Tutkimuksen pohjalta kurssin rekrytointiosuudesta oli tavoitteena luoda prosessi-
kuvaus, jonka avulla kurssia voidaan jatkossa toteuttaa ja kehittaa edelleen. Pro-
sessikuvauksen avulla kurssia voidaan jarjestda myos muissa ammattikorkea-

kouluissa.

Esimiehen tydkalupakki -kurssin aiheet koostuvat kolmesta osa-alueesta: henki-
|6stdjohtaminen, tydlainsaadanto ja tyoturvallisuus seka laskenta. Kurssille osal-
listui 52 opiskelijaa. Covid-19-pandemian vuoksi opetus siirrettiin valtakunnalli-
sesti verkkoyhteyden valityksella toimivaksi etdopetukseksi. Suurin kysymys rek-
rytointiosuutta suunniteltaessa oli siis se, miten tapahtuma saadaan jarjestettya
etana. Rekrytointitapahtumaan osallistui kaiken kaikkiaan noin 120 henkil6a.
Kayttoymparistoksi valikoitui Zoom-verkkokokoustyokalu, jota kaytettin myos

kurssin luentojen jarjestamisessa.

Opinnaytetyon kirjoittaja on itse osallistunut kurssille opintojensa ensimmaisena

lukuvuonna (2019) tydnhakijana ja opintojen toisena lukuvuonna (2020) haastat-
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telijana. Kurssin johdosta opinnaytetyon kirjoittaja kiinnostui rekrytoinnista ja eh-
dotti omaa tydnantajaansa uudeksi toimeksiantajaksi seuraavalle lukuvuodelle.
Ajatus sai myonteisen vastaanoton opinnaytetyon kirjoittajan tyopaikalla seka
kurssin opettajalta, joten seuraavan lukuvuoden kurssin rekrytointiosuutta ryhdyt-
tiin suunnittelemaan yhdessa. Toimeksiantajien kanssa sovittiin rekrytointitapah-
tumapaivaksi 28.1.2021 jo marraskuussa 2020, jotta tilaisuudesta voitiin kertoa

ensimmaisen vuoden restonomiopiskelijoille hyvissa ajoin.

Kehitettavaksi ja mallinnettavaksi prosessiksi valikoitui henkilostdjohtamiseen
kuuluva rekrytointiosuus. Ensimmaisena projektille tehtiin aikataulu ja suunni-
telma kurssin rekrytointiosuuden sisallosta. Kurssin tehtavat ja kulku olivat paa-
piirteittain valmiita suunnitteluprosessin alkaessa, silla kurssi jarjestettiin kolmatta
kertaa. Opinnaytetyonkirjoittaja kehitti kurssille haastatteluharjoituksen. Haastat-
telutilanteeseen valmistautuminen on ollut aiemmin tiimien omalla vastuulla eika

haastattelua olla ohjatusti harjoiteltu kurssilla.

Tyon paatutkimuskysymyksia ovat Esimiehen tyokalupakki -kurssin rekrytointi-
prosessin kehityskohtien ja mallintamisen mahdollisuuksien selvittaminen seka
kurssin muokkaaminen palvelemaan kaikkia prosessin osallisia paremmin kehit-
tamalla havaittuja ongelmakohtia toimivimmaksi. Taydentavana tutkimuskysy-
myksena on oppilaiden ja toimeksiantajien kokemusten selvittaminen rekrytointi-

prosessin seka siihen liittyvan opintokurssin toteutuksesta.

5.2 Kurssin rekrytointiprosessin sisalto

Kurssilla kaytettin  matriisiorganisaatiomallia, jossa henkild kuuluu
samanaikaisesti kahteen eri tiimiin tai ryhmaan. Matriisiorganisaatiomallia
kayttamalla pyrittiin helpottamaan viestinkulkua opiskelijoiden valilla. Tavoitteena
oli, ettd ryhmien jasenet kertovat paatoksistaan ja projektin etenemisesta
tiimeilleen. Kurssin opettaja jakoi opiskelijat kymmeneen tiimiin, joiden jasenista
muodostettiin ryhmat. Tiimeissad oli viidestd kuuteen jasenta. Tiimit jaettiin
toimeksiantajien kesken siten, ettd kahden toimeksiantajan rekrytoinnista vastasi
kolme tiimia ja aiempina vuosina eniten tyonhakijoita saaneen toimeksiantajan

rekrytoinnista vastasi nelja tiimia.
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My6s ryhmatehtavat noudattivat edellisten vuosien toteutusten kaavaa.
Johtajuusryhman vastuulla oli vastata projektin lapiviemisesta ja toimia
hosteina rekrytointitapahtumassa. Hostit pysyivat samoissa Zoom-huoneissa
koko tapahtuman ajan. Markkinointiryhman kurssitehtavana oli laatia tyopaik-
kailmoitus ja esitella se ensimmaisen vuoden opiskelijoille. He poimivat tiedot toi-
meksiantajien esityksista tai esittamalla kysymyksia toimeksiantajille esitysten
jalkeen. Ryhman tehtava oli myos laatia kysely tyonhakijoille siita, mihin yrityksiin
he aikovat hakea. Aikatauluvastaavien tehtavana oli kasitella tydhakemukset ja
koostaa niiden pohjalta haastatteluaikataulu tapahtumaan. Haastatteluihin varat-
tiin aikaa 15 minuuttia haastateltavaa kohden. Kysymysvastaavat olivat vas-
tuussa kysymyspatteristojen laatimisesta ja niiden muokkaamisesta toimeksian-
tajien palautteiden perusteella. Heidan tehtavanaan oli myos ryhmahaastattelui-
den suunnitteleminen. Jalkimarkkinointiryhman tehtavana oli laatia palauteky-
sely ensimmaisen vuoden opiskelijoille ja lahettaa heille tapahtuman jalkeen jal-
kimarkkinointiviesti sahkopostitse. Ryhma suunnitteli tapahtumalle logon jalki-

markkinointiviestin yhteyteen.

5.3 Tutkimusmenetelmat, aineistonhankinta ja analysointi

Opinnaytetyon tutkimusmenetelmaksi valittiin toimintatutkimus, jossa kaytettiin
kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen menetelmia seka kvantitatiivisia eli maa-
rallisia menetelmia. Toimintatutkimuksen tavoitteena on pyrkia reaaliaikaisesti
edistdmaan muutosta ja samanaikainen asiaintilojen parantaminen tavalla tai toi-
sella. Haastattelut ja havainnointi ovat perinteisia laadullisen tutkimuksen aineis-
tonhankintamenetelmia. Aktiivinen osallistuva havainnoija voi toimia esimerkiksi
kehittamistydssa tai projektissa aktiivisena toimijana. (Saaranen-Kauppinen &
Puusniekka 2006). Havainnoilla haluttiin selvittda, mita kehityskohteita proses-
sissa on. Aineistoa kerattiin monin tavoin eri kohderyhmiltd projektin edetessa.

Kvantitatiivisena menetelmana kaytettiin sahkadisia kyselyita.

Kurssin suunnitteluvaiheessa aineistonkeruumenetelmaksi valittiin edellisten
vuosien toimeksiantajien edustajien puolistrukturoitu haastattelu, jotta kurssia
voitiin kehittdd saadun palautteen perusteella (liite 1). Haastatteluilla selvitettiin,
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millainen kokemus rekrytointiprosessi on ollut aiempina vuosina, mitka ovat pro-
sessin vahvuudet ja miten prosessia voitaisiin kehittaa. Haastattelut nauhoitettiin
ja aanitallenteet litteroitiin. Alkuperaisista ilmaisuista poistettiin taytesanat ja lau-
serakenteita muokattiin helpommin ymmarrettavaan muotoon. Litteroinnit lisattiin
taulukkoon ja alkuperaisilmauksista tiivistettiin pelkistetyt ilmaukset. Pelkistetyt
ilmaukset jaoteltiin kolmeen teemaan: prosessi ennen, prosessin vahvuudet ja
kehitysehdotukset (lite 2). Laadullisen aineiston sisalldonanalyysin tarkoituksena
on jarjestda hajanainen aineisto tiiviseen ja selkedan muotoon (Tuomi & Sara-
jarvi 2018). Haastateltavia oli kaksi: yksi molemmista edellisten vuosien toimek-

siantajayrityksista.

Projektin suunnitteluvaiheessa kaytettiin sahkoista kyselya selvittdmaan, mista
aiheista kurssille osallistuvat opiskelijat haluaisivat kuulla toimeksiantajilta. Talla
haluttiin luoda opiskelijoille mielenkiintoista sisaltoa kurssille seka antaa toimek-
siantajien esityksille raamit. Kysely tehtiin verkkokayttoisella lomaketyokalu
Google Formsilla ja lahetettiin toisen vuoden restonomiopiskelijoille joulukuussa
2020 (lite 3). Jokaiselle toimeksiantajalle annettiin kyselyn pohjalta oma aihe,

josta kertoa yritysesittelyiden yhteydessa.

Tutkimuksen toisessa kyselyssa selvitettiin, kuinka moni opiskelijoista on kiinnos-
tuneita hakemaan t6ita tosissaan rekrytointitapahtuman kautta (lite 4). Kysely
koettiin tarpeelliseksi, silla aiempina vuosina tapahtumassa on ollut mukana vain
kaksi yritysta ja talla kertaa tapahtumaan osallistuisi myds kolmas yritys. Kyselyn
tulosten avulla haluttiin varmistaa, etta jokaiselle toimeksiantajalle riittaisi haki-
joita. Myds tama kysely tehtiin Google Forms -lomaketydkalulla ja Iahetettiin en-
simmaisen ja toisen vuoden restonomiopiskelijoille kurssin ensimmaisella vii-

kolla.

Projektin paatteeksi haluttiin kerata tietoa kurssin onnistumisesta opiskelijoilta ja
toimeksiantajilta. Toisen vuoden opiskelijoille lahetettiin rekrytointitapahtuman
jalkeen Google Formsilla tehty palautekysely (lite 5) ja toimeksiantajille Survey
Monkeylla tehty palautekysely (lite 6). Kyselyissa kaytettiin suurimmaksi osaksi
suljettua kysymyksenasettelua, mutta loppuun jatettiin avoimia kysymyksia. Opis-
kelijoille lahetetyssa kyselyssa avoimet kysymykset oli jaoteltu kolmeen osaan:
hyvin menneet asiat, kehitysideat ja muut terveiset. Sanalliset palautteet kerattiin
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taulukkoon ja alkuperaiset ilmaisut pelkistettiin, jotta niista voitiin poimia saman-
kaltaisuuksia (liite 7). Toimeksiantajille lahetetyssa kyselyssa avoimia kysymyk-
sia oli vain yksi, johon sai vapaasti jattaa palautetta. Vastaukset taulukoitiin ja
niista laadittiin yleistykset. Keskendan samanlaiset yleistykset kirjoitettiin samalla

fonttivarilla, jotta yhtalaisyydet voitiin helpommin havaita (liite 8).

Toimeksiantajille ja kurssilaisille lahetetyista kyselyista koostettiin havaintomatrii-
sit, jotka kasiteltiin Excel-ymparistoon luodulla Tixel-tilasto-ohjelmalla. Multires-
ponse- eli monivalintakysymys koodattiin mr-erottimella (Manninen 2004, 14),
jotta havaintomatriisin monivalinnat saatiin eroteltua toisistaan. Kyselyiden vas-
tauksista laadittiin yksiulotteisia diagrammeja. Diagrammit esitellaan tutkimustu-
lokset-luvussa. Vastauksista ei laadittu ristiintaulukoituja diagrammeja, koska ky-

selyissa ei keratty esimerkiksi vastaajien taustatietoja.

Jalkimarkkinointiryhman kurssitehtavana oli tehda ja lahettaa kysely ensimmai-
sen vuoden opiskelijoille. Kysely tehtiin Google Formsilla ja kyselyn palaute kay-
tiin kurssin paatteeksi lapi. Kyselyn luoneen opiskelijan Google-tili joutui tietomur-
ron kohteeksi ja tilin haltija joutui poistamaan tilinsa. Kysely poistui tilin mukana,

joten opinnaytetyossa ei kayda taman kyselyn tuloksia lapi.

Opinnaytetyon tekija kerasi aineistoa prosessikuvausta varten myos aktiivisen
osallistuvan havainnoinnin avulla. Tama mahdollisti opinnaytetyon tekijan osallis-
tuvan roolin kurssilla. Opinnaytetydn tekija toimi avustajana kurssilla ja han ohjasi
suoritettavia tehtavia yhdessa kurssin opettajan kanssa seka toimi yhteyshenki-

I6na toimeksiantajille.
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6 TUTKIMUSTULOKSET

6.1 Projektin suunnitteluvaiheen haastattelut ja kysely

Haastatteluista selvisi, etta rekrytointiprosessia pidettiin mielenkiintoisena ja toi-
mivana konseptina. Kurssia oli kehitetty toimeksiantajien mielesta kahdessa vuo-
dessa hyvaan suuntaan. Oppilaitosyhteistyota pidettiin kaikkia osapuolia hyodyt-

tavana.

Toimeksiantajien toiveena oli, etta haastattelutilanteessa vain muutama ennalta
paatetty ihnminen istuu poydan aaressa ja haastattelee, muiden istuessa etdam-
malla. Opettajan kiertaminen luokissa haastatteluiden aikana koettiin ajoittain

hairitsevana tai jannitysta lisaavana.

Yritysesittelyihin toivottiin selkedd maaraaikaa, kuinka kauan esitysten tulisi kes-
taa ja mita toimeksiantajilta halutaan kuulla. Toiveena oli myds, etta tosissaan
toita hakevat tyonhakijat valmistautuisivat haastatteluun ottamalla selvaa toimek-
siantajayrityksesta ja miettimalla etukateen muutaman kysymyksen tyohon liit-

tyen.

Kehitysehdotuksena kerrottiin muun muassa kurssilaisille suunnattavasta kyse-
lysta, jolla selvitettaisiin mita he haluavat toimeksiantajien esittelyissa kuulla. Toi-
veena oli myds, etta opiskelijat miettisivat kysymyksia ennakkoon yritysesittely-

paiviin.

Haastatteluiden kehitysehdotuksen pohjalta kurssilaisille tehtyyn kyselyyn (liite 3)
vastasi 31 henkilda. Suurin osa vastanneista oli kiinnostuneita rekrytoinnista, ky-
seisen vaihtoehdon saadessa 52 % aanista. Toiseksi kiinnostavimpana koettiin
henkildstdhallinto, jota aanesti 36 %. Edustajien urapolut vaihtoehdosta oli kiin-

nostunut 13 % vastanneista.
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6.2 Kysely opiskelijoille projektin aikana

Kyselyyn vastasi 57 henkil6a, joista 94 % oli ensimmaisen vuoden opiskelijoita.
Edellisten lisdksi vastasi kolme toisen vuoden restonomiopiskelijaa, jotka olivat
kiinnostuneita kesatyohausta. Kyselysta selvisi, etta 31 (57 %) opiskelijaa hakee
toita tullakseen valituksi ja 23 (43 %) opiskelijaa on mukana hakemassa harjoi-

tuksena (kuvio 10).
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KUVIO 10. Opiskelijoiden jakautuminen tyonhakijoihin ja harjoituksena hakeviin

Kyselyyn vastanneista 23 vastasi hakevansa toimeksiantaja A:lle toihin, 28 vas-
tasi hakevansa toimeksiantaja B:lle ja 27 toimeksiantaja C:lle. Viisi harjoituksena

hakevaa opiskelijaa ei valinnut mitdan vaihtoehtoa (kuvio 11).
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KUVIO 11. Tydnhakijat toimeksiantajien kesken
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6.3 Palautekyselyt projektin paatteeksi

Esimiehen tyokalupakki -kurssin opiskelijoille [ahetettyyn kyselyyn saatiin 39
vastausta. Suurin osa eli 57 % opiskelijoista vastasi kurssin olleen hyvin valmis-
teltu. Kurssi oli melko hyvin valmisteltu 39 % vastaajista mielesta ja vain 5 % oli
sita mielta, etta kurssia ei ollut valmisteltu kovin hyvin. Kurssin tavoitteita piti
suurin osa selkeing tai erittain selkeina. Melko selkeina niita piti 18 % ja 5 % oli

sita mielta, etta tavoitteet eivat olleet kovin selkeita (kuvio 12).
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KUVIO 12. Kurssin tavoitteet

Kurssin ohjeistuksia piti yhteensa noin 70 % selkeina tai melko selkeina. Vain 3
% vastasi ohjeistusten olleen erittdin selkeitd. Neljannes vastaajista oli sita

mielta, etta ohjeistukset eivat olleet kovin selkeita (kuvio 13).
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KUVIO 13. Kurssin ohjeistukset
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Lahes puolet (44 %) vastaajista olivat sita mielta, etta tiimitehtavat olivat melko
selkeita. Erittain selkeiksi ne koki 10 % ja 26 % vastasi niiden olleen selkeita.

Melkein viidesosan mielesta tiimitehtavat eivat olleet kovin selkeita (kuvio 14).
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KUVIO 14. Tiimitehtavat

Vastanneista yli puolet pitivat ryhmatehtavia selkeina tai erittain selkeina. Melko

selkeina niita piti 18 % ja ei kovin selkeind 13 % (kuvio 15).
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KUVIO 15. Ryhmatehtavat

Kuviosta 16 selviaa, etta opiskelijoista 31 % koki yhteistydn onnistuneen oman
tiiminsa kanssa erittain hyvin. Yli puolet oli sita mielta, etta yhteistyd sujui hyvin

ja 13 % vastasi yhteistyon sujuneen melko hyvin.
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KUVIO 16. Tiimitdiden onnistuminen

Viidesosa vastanneista oli sita mielta, etta ryhmatyot onnistuivat erittain hyvin.
Vastaajista 44 % mielesta ryhmatyot onnistuivat hyvin ja 33 % mielesta melko
hyvin. Vain 3 % vastaajista oli sita mielta, ettd ryhmatyot onnistuivat huonosti.
Kukaan vastaajista ei ollut sita mielta, etta yhteistyd oman ryhmansa kanssa olisi

onnistunut erittain huonosti (kuvio 17).
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KUVIO 17. Ryhmatoiden onnistuminen

Haastatteluharjoitusta (liite 9) piti erittdin hyddyllisena tai hyddyllisena yli 70 %
vastaajista. Melko hyddylliseksi harjoituksen arvioi 18 % ja ei lainkaan hyddyl-
liseksi 2 %. Kolme prosenttia vastanneista opiskelijoista ei osallistunut harjoituk-

seen (kuvio 18).
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KUVIO 18. Haastatteluharjoituksen hyodyllisyys

Yli puolet kurssilaisista oli sita mielta, etta toimeksiantajien esityksista oli helppo
poimia rekrytointitapahtumaan liittyvat tarkeat asiat (kuvio 19). Erittain helppona
tietojen poimintaa piti 15 % ja melko helppona 26 %. Viiden prosentin mielesta

tietojen poimiminen ei ollut kovin helppoa.

Ei kovin helppoa
5%

Eilainkaan
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KUVIO 19. Tietojen poimiminen yritysesittelyista

Suurin osa, eli 82 %, kurssilaisista piti haastatteluihin varattua aikaa sopivana.
Liian lyhyena haastatteluaikaa piti 18 % vastaajista. Kukaan vastaajista ei ollut
sita mielta, etta varattu aika olisi ollut liian pitka. Haastattelut suoritettiin tiimeit-
tain. Vastaajista suurin osa (67 %) koki timinsa valmistautuneen rekrytointitapah-
tumaa varten hyvin. Erittain hyvin valmistautui mielestaan 23 %, melko hyvin 8 %

ja huonosti 2 %.
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Opiskelijoista neljasosa (26 %) koki kysymysten esittamisen haastattelutilan-
teessa olleen erittdin luontevaa. Luontevaksi sen koki 36 % vastaajista ja melko
luontevaksi 38 %. Opiskelijoista l&dhes puolet (46 %) oli sitéd mielta, ettd toimeksi-
antajien kanssa keskustelu oli luontevaa. Melko luontevaksi ja erittain luontevaksi
toimeksiantajien kanssa keskustelun kokivat saman verran opiskelijoista (26 %).

Kaksi prosenttia opiskelijoista ei kokenut keskustelun olleen kovin luontevaa.

Henkilokohtaista palautetta haastattelutilanteesta sai noin puolet (56 %) kurssi-
laisista ja 44 % jai ilman palautetta. Lahes kaikki opiskelijat olivat tyytyvaisia tai
erittain tyytyvaisia rekrytointitapahtumaan. Melko tyytyvaisia olivat 10 % vastaa-

jista ja vain 3 % vastasi olleensa ei tyytyvainen eika tyytymaton (kuvio 20).
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KUVIO 20. Kurssilaisten tyytyvaisyys rekrytointitapahtumaan

Kyselyyn vastanneista 39 opiskelijasta 26 antoi sanallista palautetta kurssilla hy-
vin menneista asioista. Vastaajista lahes puolet (12) vastasi rekrytointitapahtu-
man menneen hyvin ja tapahtuman aikataulua kehui viisi opiskelijaa. Nelja vas-
taajaa kertoi haastatteluiden menneen hyvin. Toimeksiantajien esitykset ja haas-
tatteluharjoitus saivat kolme vastausta kumpikin. Ryhmatehtavat menivat hyvin
kahden vastaajan mielesta. Yksittaisia vastauksia saivat kommunikointi, proses-
sin kiinnostavuus, etatoteutuksen tekninen puoli, kdytannonlaheisyys, ohjeet ja

kurssi kokonaisuutena.



40

Toimeksiantajayritysten edustajille Iahetettyyn kyselyyn vastasi viisi henkilda
(liite 6). Kysely lahetettiin kaikille kuudelle rekrytointitapahtumaan osallistuneelle
henkilolle, mutta on mahdollista, etta jonkin yrityksen edustajat vastasit kyselyyn
yhdessa. Toimeksiantajista 60 % vastasi viestinnan onnistuneen erittain hyvin.
Muiden vastaajien mielesta viestinta yhteyshenkildiden kanssa onnistui hyvin tai

melko hyvin (kuvio 21).
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KUVIO 21. Viestinnan onnistuminen toimeksiantajien ja yhteyshenkildiden valilla

Toimeksiantajista 80 % mielestd Zoomin kayttaminen oli erittain helppoa ja 20 %
mielesta helppoa. Tapahtumaa suosittelisi erittain todennakoisesti 80 % vastaa-
jista ja 20 % suosittelisi tapahtumaa todennakoisesti. Suurin osa vastaajista oli
sitd mielta, etta rekrytointitapahtuma oli jarjestetty erittdin hyvin (kuvio 22). Ta-
pahtuman jarjestelyt onnistuivat 20 % mielesta hyvin ja 20 % mielesta melko hy-

vin.
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KUVIO 22. Miten hyvin tapahtuma oli jarjestetty toimeksiantajien mielesta
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Toimeksiantajista 60 % vastasi seka kysymysten esittdmisen tyonhakijoille etta
palautteen antamisen haastattelijoille olleen luontevaa. Erittain luontevaksi nama
asiat kokivat 40 % toimeksiantajista. Hostien hyddyllisyys sai enemman hajontaa
vastauksissa. Toimeksiantajista 80 % piti hosteja vahintaankin hyodyllising,

mutta vildesosan mielesta hostit eivat olleet kovin hyodyllisia (kuvio 23).
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KUVIO 23. Hostien hyodyllisyys

Toimeksiantajista suurimman osan (80 %) mielesta haastatteluihin varattu aika
oli sopiva, mutta 20 % toivoi haastatteluihin varattavan enemman aikaa. Vastaa-
jista yli puolet kertoi kuitenkin olleensa erittain tyytyvaisia tapahtumaan ja 40 %
vastasi olleensa tyytyvaisia. Tapahtumaa kuvailtiin mielenkiintoiseksi, hyvin jar-
jestetyksi ja hyodylliseksi. Toimeksiantajien vastauksista selvisi, etta host koettiin
hyddyllisend, jos han oli tehtavistaan ajan tasalla. Valitettavana pidettiin sita, etta

kaikilla haastattelijoilla ei ollut kamera paalla teknisista ongelmista johtuen.
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7 KEHITTAMISEHDOTUKSET

Kehitysehdotuksia antoi 23 opiskelijaa. Kurssille toivottiin selkeampia ohjeistuk-
sia tiimi- ja ryhmatehtaviin. Haastatteluihin toivottin enemman aikaa, jotta jokai-
sella olisi mahdollisuus saada henkilokohtaista palautetta suorituksestaan. Kurs-
sin tydmaaran Kerrottiin olleen epatasainen tiimien kesken. Osa koki matriisior-
ganisaatiomallin epaselvaksi ja kehitysehdotuksena oli, etta kurssin kaikki tehta-
vat tehtaisiin samoissa tiimeissa. Kehitysehdotuksena toivottiin myds parempaa
tiedonkulkua opettajalta opiskelijoille ja ryhmien valisen sisaisen viestinnan te-
hostamista. Muita kehitysehdotuksia olivat muun muassa kurssin sisallon tas-
mennys, liukuvat haastatteluajat ja kysymyspatteriston lahettaminen toimeksian-

tajille aiemmin.

Toimeksiantajilta saaduissa palautteissa toivottiin hostien tehtavankuvan tarken-
tamista ja kehotettiin valitsemaan hosteiksi sellaisia henkildita, jotka tukevat
haastateltavan rentoutumista. Haastatteluiden perumisiin toivottiin otettavan jat-
kossa tiukempaa otetta, jotta peruuntumiset tehtaisiin hyvissa ajoin eika rekry-

tointitapahtumassa olisi taman vuoksi turhaa odottelua.

Rekrytointitapahtuman haastattelutilanteen kehittamiseen liittyvia kehitysehdo-
tuksia olivat, etta opettaja ei kiertelisi luokkatiloissa haastatteluiden aikana ja ky-
symyksia esittaisi vain muutama opiskelija kerrallaan muiden istuessa sivum-
malla. Tosissaan t6itd hakevien toivottiin valmistautuvan haastatteluun ottamalla
selvaa yrityksesta ja miettimalla etukateen muutaman kysymyksen tyohon liit-

tyen.

Rekrytointitapahtumaa ja kurssin siirtdmista verkkoon voidaan pitaa palautteiden
perusteella onnistuneena. Kurssia voidaan siis jatkossa jarjestaa verkossa joko
osittain tai kokonaan. Hostien tehtavankuvaa tulee kuitenkin tasmentaa ja kurssin

ohjeistuksia selkiyttaa.
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Kurssin perusteella kehitysehdotukset ovat siis seuraavat:
e sopimuslomake toimeksiantajille (liite 10)
e projekti- ja viestintdsuunnitelma (johtajuusryhma)
e aikataulusuunnitelman tarkentaminen (liite 11)
e ryhmien nimien seka tehtavien kirjaaminen aikatauluun
e hostien tehtavankuvan tarkentaminen
e haastatteluharjoituksen lisdaminen kurssin ohjelmaan
¢ haastatteluaikojen pidentaminen (mahdollistaa palautteen annon)
o tyohakemusten lahettaminen suoraan toimeksiantajille
e haastatteluaikataulun tekeminen tydnhakukyselyn pohjalta (aikatauluvas-
taavien ryhma)
e palautekysely tydnhakijoille ja sen lapikaynti kurssin paatteeksi (jalkimark-

kinointiryhma).

Kehitysehdotuksena kurssille luotiin sopimuslomake, jossa kysytaan muun mu-
assa haettavan tyotehtavan tiedot ennen kurssia. Lomakkeen avulla kurssilaiset
voivat tarkistaa, onko kaikki tarvittava tieto esitelty hakijoille. Lomakkeeseen kir-
jataan myds yhteyshenkilon tiedot, mikali opiskelijat haluavat lahettaa tarkentavia
kysymyksia. Nain edellisten vuosien yhteyshenkildiden henkilotiedot ovat [0ydet-

tavissa seuraavan vuoden kurssia jarjestettaessa.

Kehitysehdotuksena sisdisen viestinnan haasteisiin johtajuusryhmalle lisattiin
projekti- ja viestintasuunnitelman tekeminen. Projektisuunnitelmaa tehdessa
ryhma voi tarkistaa, etta kaikkien ryhmien jasenet tietavat mita heidan pitaa
tehda. Viestintasuunnitelmaan maaritelladn milloin ja miten viestitdan, kuka toimii
yhteyshenkilona toimeksiantajille ja missa vaiheessa heihin on tarpeellista ottaa

yhteytta.

Kurssin aikataulusta tehtiin taulukko, johon kirjattiin kehitysehdotuksia punai-
sella kirjasinvarilla. Aikatauluun lisattin muun muassa ryhmien nimet ja tarkem-
mat kuvaukset aktiviteeteista. Kysymyspatteristojen lahettaminen toimeksianta-
jille lisattiin kurssin aikaisempaan vaiheeseen, jotta toimeksiantajat ehtivat rea-
goida ja antaa palautetta opiskelijoille.



44

Opinnaytetyon tekija loi kehitystyona kurssille haastatteluharjoituksen ja ohjasi
taman kurssilaisille. Kehitystydna siis saatiin esitys, jonka avulla harjoitusta voi-
daan ohjata myos tulevilla kursseilla. Haastatteluharjoitus lisattiin kurssin aika-

tauluun.

Haastatteluaikaa suositellaan pidennettavan 15 minuutista 20 minuuttiin. Haas-
tatteluaikaa suositellaan pidennettavan, silla haastattelun onnistumista edesaut-
taa riittdva aika (Honkaniemi ym. 2007, 62). Varaamalla pidemman ajan haastat-
teluihin, jaa myos palautteenannolle enemman aikaa. Toimeksiantajille tulee jat-
kossa painottaa palautteen antamisen tarkeytta opiskelijoiden kehittymisen kan-

nalta.

Kehitysehdotuksena suositellaan, ettd tyonhakijat lahettavat jatkossa
tyohakemuksensa suoraan toimeksiantajille. Tama sen takia, etta
toimeksiantajilla on paremmat valmiudet kasitella niita tietosuojalakien puitteissa.
Talldin toimeksiantajat saavat hakemukset nahtavakseen jo ennen tapahtumaa
ja he voivat miettid niiden pohjalta esimerkiksi taydentavia kysymyksia
haastatteluihin. Tama voi myds aktivoida opiskelijat panostamaan hakemuksiinsa
enemman. Mikali kehitysehdotus otetaan kayttoon, on tapahtuman aikatauluun
tarvittavat tiedot kerattdva muutoin kuin hakemuksista. Taman takia
kehitysehdotuksena on, etta opiskelijoille lahetetdan tyonhakukysely, johon
vastaamalla heidan tietojaan kaytetdan haastatteluaikataulun tekemiseen.

Vastaamalla kyselyyn he suostuvat henkilotietojensa kayttoon kurssilla.

Palautekyselyn tekeminen lisattiin aikatauluun aiempaan vaiheeseen, jotta sen
tulokset voidaan purkaa prosessin viimeisessa vaiheessa. Tulosten kasittelyn jal-

keen tyonhakijoille lahetetaan jalkimarkkinointiviesti.
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8 MALLINTAMINEN

Rekrytointiprosessin keskeisimmista osista koottiin opas (lite 12). Oppaassa
mallintaminen aloitettiin kirjoittamalla prosessikuvauksen perustiedot. Perustie-
doista selviaa mika kuvauksen soveltamisalue on, keita asiakkaat ovat ja mitka
ovat heidan tarpeensa seka vaatimuksensa. Perustietoihin kirjattiin rekrytointipro-
sessin tavoite ja miten sen toteutumista mitataan. Prosessikartta luotiin tunnista-
malla ja kokoamalla rekrytointiprosessin tarkeimmat ydin- ja tukiprosessit.
Ydinprosesseiksi nimettiin rynmat ja niiden vastuualueet, kurssin tiimien toi-
miessa tukiprosesseina. Prosessikartalla havainnollistetaan myos matriisiorgani-
saatiomallin toimintaa kurssilla. Prosessikarttaan kuvattiin kurssin toimintaan vai-
kuttavat asiat: lainsdadantd, TAMKin arvot ja visio seka toimeksiantajien tarpeet.
Oppaaseen sisallytettiin lisaksi rynma- ja tiimitehtavien tehtdvanannot seka aika-

taulu.

Prosessikuvauksen tekemiseen valittiin Microsoft PowerPoint-ohjelma, jotta mal-
lintaminen olisi jatkossakin mahdollisimman helppoa. PowerPoint on Tampereen
ammattikorkeakoulun opiskelijoille ja henkilostélle ilmainen ohjelma. Sen avulla
pystytaan tekemaan visuaalisia ja selkeitd kuvauksia, joita pystyy monistamaan
ja muokkaamaan jatkossa kurssia kehitettdessa. Prosessikaaviomalliksi valikoi-
tui uimaratakaavio, jotta prosessissa toimivien henkildiden on helppo nahda
omien aktiviteettiensa sijoittuminen aikajanalle ja se, kuinka prosessi etenee. Po-
werPoint-tiedostoon kerattiin myds muut prosessia koskevat tiedot, jotta ne ovat

koottuna yhteen paikkaan.

Prosessikaavion tekninen toteuttaminen aloitettiin valitsemalla kuvaukseen kay-
tettavat muodot. Kuvioiden valinnassa kaytettiin pohjana Julkisen tietohallinnon
neuvottelukunnan prosessien kuvaamisen suositusta kaytettavista symboleista,
mutta kuitenkin niin, ettd ne ovat Power Point-ohjelman valikosta saatavilla. JUH-
TAnN suosituksessa kehotetaan valttamaan varikoodausta, silla se heikentaa ku-
vausten kaytettavyytta. (JHS 152 2012, 10.) Taman opinnaytetyon prosessikaa-
viossa on kuitenkin kaytetty vareja, jotta se olisi helppolukuisempi ja ymmarretta-

vampi. Prosessikaaviosta voidaan jatkossa poistaa tai vaihtaa vareja tarpeen mu-
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kaan. Prosessikaavion varityksen valinnassa otettiin huomioon Tampereen am-
mattikorkeakoulun nykyinen brandi. Kaaviossa haluttiin korostaa aktiivista teke-
mista vaativia toimintoja leventamalla niiden kehyksia. Nain ne erottuvat helpom-

min muista toiminnoista.
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9 PAATANTA

Esimiehen tydkalupakki -kurssille luotiin tavoitteiden mukaisesti mallinnus, joka
on muokattavissa tulevaisuudessa saadun palautteen perusteella. Mallinnus teh-
tiin opinnaytetyon tekijan omien havaintojen, teoriaviitekehyksen ja tutkimustu-
losten pohjalta. Prosessikaavioista nahdaan prosessin eteneminen tehtyjen akti-
viteettien avulla ja eri toimijoiden roolit prosessissa. Toimeksiantajien ja opiskeli-
joiden tyytyvaisyytta rekrytointiprosessiin mitattiin palautekyselyilla. Havaittuihin
ongelmakohtiin luotiin kehitysehdotuksia. Tyon tuotoksia ovat haastatteluharjoi-
tus, uudistettu aikataulu, sopimuslomake ja kurssin jarjestajan opas. Opas pitaa
sisalladan muun muassa prosessikartan, prosessikaaviot ja ryhmatdiden ohjeis-

tukset.

Teoriapohjassa kaytettiin monipuolisesti sahkdisia lahteita, muiden korkeakoulu-
jen tutkimuksia ja luentomateriaaleja seka kirjallisuutta. Teoriaosuudesta selviaa
my0s tamanhetkiset lait, jotka vaikuttavat seka kurssin jarjestamiseen etta rekry-
tointiin yleisesti. Vaikuttavia lakeja ovat esimerkiksi tietosuojalaki ja GDPR, jotka
luovat edellytyksia tietojen kasittelyyn seka tasa-arvolaki, joka vaikuttaa tyopaik-
kailmoituksen laatimiseen ja rekrytointiin. Mallintamista ei tyypillisesti opeteta pal-
veluliiketoiminnan tutkinto-ohjelmassa (TAMKissa), joten mallintamisen teoriaa
voidaan tarvittaessa hyodyntaa kurssilla tai pohjana kehitystyossa tulevaisuu-

dessa.

Valitut tutkimusmenetelmat edesauttoivat kehitystyon tekemista, mutta yhden ky-
selyn poistuminen sahkoisesta palvelusta ennen sen tallentamista vaikutti tutki-
muksen kulkuun. Taman seurauksena ensimmaisen vuoden hakijoiden koke-
muksia tapahtumasta ei saatu tallennettua taman opinnaytetyon hyoédynnetta-
vaksi tai jatkokehitysta ajatellen. Kurssin opiskelijat saivat kuitenkin kokemusta

kyselyn tekemisesta ja hakijoiden palaute kaytiin kurssin paatteeksi lapi.

Kyselytutkimuksista, haastatteluista ja havainnoista selvisi, millaisena toteutunut
kurssi koettiin. Rekrytointitapahtuma onnistui kiitettdvasti, mutta kurssin osiin jai

viela kehitettavaa. Matriisiorganisaatiomallin onnistumiseksi on viestinnan merki-
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tysta korostettava, jotta tieto prosessin kulusta ja tehdyista paatoksista saavuttai-
sivat kaikki kurssilaiset. Opiskelijoiden on kuitenkin myds otettava itse vastuuta

siita, etta pysyvat nopeasti etenevasta projektista perilla.

OpinnaytetyOprosessi oli kokonaisuutena opettavainen. Kvantitatiivisen tutkimuk-
sen kaytannon toteutukseen olisi voitu paneutua syvallisemmin jo prosessin
aiemmassa vaiheessa. Lisaksi opinnaytetydn saattaminen loppuun nopeam-
massa aikataulussa olisi ollut kehitystyon kannalta suositeltavaa, jotta kaikki huo-
miot olisivat olleet paremmin mielessa. Tyon sisaltda ja rakennetta voidaan kui-
tenkin pitaa valideina, silla teoriaosuus noudattaa rekrytointiprosessin ja kehitys-
tyon kannalta oleellista ja tarkeaa tietoa. Tutkimus voidaan toistaa seuraavina
vuosina kvantitatiivisten ja kvalitatiivisten tutkimuskysymysten avulla, jotka I0yty-

vat opinnaytetyon liitteista.



49
LAHTEET
Arter. 2020. Prosessit. Laadunhallinta- ja ohjelmistoyrityksen pikaopas. Luettu

7.3.2021. https://www.arter.fi/app/uploads/2020/06/Prosessien-pikaopas-6-
2020-Arter-Oy.pdf

Helsila, M. 2009. Henkiléstdasioita esimiehille. 1. painos. Helsinki: Otava.
Helsingin yliopisto. 2006. Projektinhallinta. Erilaisia organisaatioita. Verkkosivu.
Julkaistu 2006. Luettu 1.11.2021. http://www.ling.hel-
sinki.fi/kit/2006k/clt310pro/organisaatio/organisaatiotyyppeja.shtml

Honkaniemi, L., Junnila, K., Ollila, J., Poskiparta, H., Rintala-Rasmus, A. & Sand-
berg, J. 2007. Viisaat valinnat. 1. painos. Jyvaskyla: Gummerus Kirjapaino Oy.

Jarmas, T. 2017. Rekrytoinnin kriittiset pisteet. Kolumni. Julkaistu 1/2017. Luettu
25.2.2021. https://www.hrviesti.fi/natiivi/9/rekrytoinnin-kriittiset-pisteet

JHS 152. 2012. Prosessien kuvaaminen. Julkisen hallinnon tietohallinnon neu-
vottelukunta. Julkaistu 13.12.2002. Paivitetty 5.10.2012. Vaatii latauksen. Luettu
7.3.2021. https://www.suomidigi.fi/ohjeet-ja-tuki/jhs-suositukset/jhs-152-proses-
sien-kuvaaminen

Joki, M. 2018. Henkilostoasiantuntijan kasikirja. 6. uud. painos. Helsinki: Kaup-
pakamari.

Kaakinen, T. 2014. Onnistunut projekti. Balentorin blogi. Julkaistu 1.1.2014. Lu-
ettu 3.3.2021. https://www.balentor.fi/onnistunut-projekti

Kaijala, M. 2016. Rekrytointi. Tehtavaan vai yhtioon. Helsinki: Alma Talent. Sah-
kdinen kirja. Viitattu 25.2.2021. Vaatii kayttdoikeuden.

Kortelainen, S. 2019. Viisi askelta onnistuneeseen rekrytointiprosessiin. HR-pal-
velun blogi. Julkaistu 1.8.2019. Luettu 26.2.2021. https://www.cal-
men.fi/post/viisi-askelta-onnistuneeseen-rekrytointiprosessiin

Kortetjarvi-Nurmi, S. & Murtola, K. 2016. Areena: yritysviestinnan kasikirja. 1.-2.
painos. Helsinki: Edita.

Laamanen, K. 2002. Johda liiketoimintaa prosessien verkkona. Ideasta kaytan-
toon. 6. painos. Helsinki: Suomen Laatukeskus Oy.

Laamanen, K. 2008. Johda suorituskykya tiedon avulla. limidsta tulkintaan. 2.
painos. Helsinki: Suomen Laatukeskus Oy.

Lecklin, O. & Laine, R. 2009. Laadunkehittajan tydkalupakki. Innovatiivisen joh-
tamisjarjestelman rakentaminen. 1. painos. Helsinki: Talentum

Lee, M. R. 2014. Leading Virtual Project Teams. Adapting Leadership Theories
and Communications Techniques to 21st Century Organizations. 1. painos.
Boca Raton: Auerbach Publications.


https://www.arter.fi/app/uploads/2020/06/Prosessien-pikaopas-6-2020-Arter-Oy.pdf
https://www.arter.fi/app/uploads/2020/06/Prosessien-pikaopas-6-2020-Arter-Oy.pdf
http://www.ling.helsinki.fi/kit/2006k/clt310pro/organisaatio/organisaatiotyyppeja.shtml
http://www.ling.helsinki.fi/kit/2006k/clt310pro/organisaatio/organisaatiotyyppeja.shtml
https://www.hrviesti.fi/natiivi/9/rekrytoinnin-kriittiset-pisteet
https://www.suomidigi.fi/ohjeet-ja-tuki/jhs-suositukset/jhs-152-prosessien-kuvaaminen
https://www.suomidigi.fi/ohjeet-ja-tuki/jhs-suositukset/jhs-152-prosessien-kuvaaminen
https://www.balentor.fi/onnistunut-projekti
https://www.calmen.fi/post/viisi-askelta-onnistuneeseen-rekrytointiprosessiin
https://www.calmen.fi/post/viisi-askelta-onnistuneeseen-rekrytointiprosessiin

50

Luukkonen, |., Mykkanen, J., Itala, T., Savolainen, S. & Tamminen M. 2012.
Toiminnan ja prosessien mallintaminen. Tasot, nakdkulmat ja esimerkit. Ita-
Suomen yliopiston ja Aalto-yliopiston SOLEA-hanke.

Manninen, P. 2004. Johdatus tilastolliseen data-analyysiin. Sovellus- ja atk-kes-
keinen nakdkulma. Opetusmoniste. 7. painos. Tampereen yliopisto.
https://docplayer.fi/18554605-Johdatus-tilastolliseen-data-analyysiin.html

Markkanen, M. 2002. Onnistu rekrytoinnissa. 1. painos. Helsinki: Werner Soder-
strom Oy.

Markkanen, M. Onnistu rekrytointihaastattelijana. Helsinki: WSQOYpro.

Martinsuo, M. & Blomqvist, M. 2010. Prosessien mallintaminen osana toiminnan
kehittamista. Opetusmoniste. Tampereen teknillinen yliopisto. Teknis-taloudelli-
nen tiedekunta. https://tutcris.tut.fi/portal/files/2098668/prosessien_mallintami-

nen.pdf

Mantyneva, M. 2016. Hallittu projekti. Jantevasta suunnittelusta menestykselli-
seen toteutukseen. 1. painos. Helsinki: Kauppakamari.

Pelin, R. 2020. Projektihallinnan kasikirja. 8. uud. painos. Helsinki: Projektijohta-
minen Oy.

Pro Henkilostd. 2018. Rekrytointi. Verkkosivu. Julkaistu 16.3.2018. Luettu
24.2.2021. https://www.rekrytointi.info/pro-henkilosto

Ruuska, K. 2012. Pida projekti hallinnassa. Suunnittelu, menetelmat, vuorovai-
kutus. 7. painos. Helsinki: Talentum.

Saaranen-Kauppinen, A. & Puusniekka, A. 2006. Verkkojulkaisu. KvaliMOTV.
Menetelmaopetuksen tietovaranto. Tampere: Yhteiskuntatieteellinen tietoar-
kisto. https://www.fsd.tuni.fi/menetelmaopetus/kvali/L5 4.html

Tasa-arvovaltuutettu. n.d. Tasa-arvolaki pahkinankuoressa. Verkkosivu. Luettu
25.2.2021. https://tasa-arvo.fi/tasa-arvolaki-pahkinankuoressa

Tietosuojavaltuutetun toimisto. n.d. Usein kysyttya EU:n tietosuoja-asetuksesta.
Verkkosivu. Luettu 25.2.2021. https://tietosuoja.fi/gdpr

Tiitinen, M. 2018. Mita yleinen tietosuoja-asetus merkitsee rekrytoinnin kan-
nalta. Ohjelmistoyhtion blogi. Julkaistu 16.5.2018. Luettu 25.2.2021.
https://www.visma.fi/blog/tietosuoja-asetus-rekrytointi/

Tuni. n.d. Avaintietoa TAMKista. Tampereen korkeakouluyhteison verkkosivu.
Luettu 5.10.2021.

Tuomi, J. & Sarajarvi, A. 2018. Laadullinen tutkimus ja sisalldnanalyysi. Hel-
sinki: Kustannusyhtié Tammi. Sahkdinen kirja. Vaatii kayttdoikeuden.
https://www.ellibslibrary.com/reader/9789520400118



https://docplayer.fi/18554605-Johdatus-tilastolliseen-data-analyysiin.html
https://tutcris.tut.fi/portal/files/2098668/prosessien_mallintaminen.pdf
https://tutcris.tut.fi/portal/files/2098668/prosessien_mallintaminen.pdf
https://www.rekrytointi.info/pro-henkilosto
https://www.fsd.tuni.fi/menetelmaopetus/kvali/L5_4.html
https://tasa-arvo.fi/tasa-arvolaki-pahkinankuoressa
https://tietosuoja.fi/gdpr
https://www.visma.fi/blog/tietosuoja-asetus-rekrytointi/
https://www.ellibslibrary.com/reader/9789520400118

51

Tyosuojeluhallinto, 2021. Yksityisyyden suoja. Tyosuojeluhallinnon verkkopal-
velu. Paivitetty 10.2.2021. Luettu 25.2.2021. https://www.tyosuojelu.fi/ty-
osuhde/oikeudet-ja-velvollisuudet-tyossal/yksityisyyden-suoja

Viitala, R. 2021. Henkilostojohtaminen. Keskeiset kasitteet, teoriat ja trendit. 1.
painos. Helsinki: Edita Publishing Oy. Sahkoinen kirja. Vaatii kayttdoikeuden
https://www.ellibslibrary.com/book/978-951-37-7838-5

Osterberg, M. 2014. Henkiléstéasiantuntijan kasikirja. 4. uud. painos. Helsinki:
Kauppakamari.


https://www.tyosuojelu.fi/tyosuhde/oikeudet-ja-velvollisuudet-tyossa/yksityisyyden-suoja
https://www.tyosuojelu.fi/tyosuhde/oikeudet-ja-velvollisuudet-tyossa/yksityisyyden-suoja
https://www.ellibslibrary.com/book/978-951-37-7838-5

LITTEET

Liite 1. Toimeksiantajien haastattelukysymykset

Toimeksiantajien haastattelut 2.12.2020

1.

Kuinka monena vuonna olet ollut mukana TAMKIin rekrytointikurssilla
toimeksiantoyritystd edustaen?

Minkalainen kokemus rekrytointi TAMKissa on ollut aiempina vuosina?

Onko mieleen jaanyt jotain, mikd on mennyt erityisen hyvin?

Onko mieleen jaanyt jotain, mitd voisimme kehittda?

Onko tavoitteenne rekrytoinnin osalta tayttyneet aiempina vuosina? (Esim. Oletteko
saaneet rekrytoitua niin monta, kuin olette halunneet.

Tassa kaikki kysymykset minulta, mutta onko sinulla vield jotain kommentoitavaa tai

lisattavaa.
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Liite 2. Toimeksiantajien haastatteluiden tulokset
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Esimiehen tyokalupakki -kurssin rekrytointiprosessi

Prosessi ennen

Parannusta tapahtunut
ensimmaisesta vuodesta
Mielenkiitoinen juttu ja
innolla mukana

Hyva esimerkki
oppilaitosyhteistydsta
Tybnantaja paasee
esittaytymaan

Halutaan jatkaa
yhteisty6ta, jotta saadaan
alan opiskelijoita toihin
Yhteydenpito toiminut

On saatu oikeita hakijoita
Rekrytointi MaRa-alalla
haastavaa, joten yhteistyo
restonomiopiskelijoiden
kanssa on kannattavaa
Hyva konsepti

Prosessin vahvuudet

Opiskelijalle pieni kynnys
tulla haastatteluun
Oppilaitosyhteistyo
hyodyttaa molempia
osapuolia

Opiskelijoille konkreettista
tyohon liittyvaa sisaltoa ja
kontakteja tyoelamaan
Opiskelijat kuulevat
tosielaman esimerkkeja
Jarjestelyt ja valmistelut
Opiskelijoiden tekemat
haastattelukysymykset
Jaottelu oikeisiin
tyénhakijoihin ja
harjoituksena hakeviin
Opiskelijat ovat olleet
aidosti kiinnostuneita

Kehitysehdotukset

-

Haastattelijoita on paljon,
osa voisi seurata sivusta
Haastattelut jaavat
lyhyeksi, jos kaikki eivat
tule paikalle

Opettajan kiertaminen
luokissa haastatteluiden
aikana on kenties koettu
hairitsevana
Ennakkokysymykset
opiskelijoilta yrityksen
esittelypaivaan
Ennakkoon tieto mista
toimeksiantajat voisivat
kurssisuunnitelman
puitteissa kertoa
Huomiona se, etta
kurssilla toimitaan niin
sanottuna ulkoisena
rekrytoijana
Tyénhakijoiden kannattaa
miettida kysymyksia
valmiiksi

Oikeasti toita hakevien
opiskelijoiden kannattaa
valmistautua
haastatteluun, ottamalla
selvaa yrityksesta
Opiskelijoille kysely, mita
he haluavat
toimeksiantajilta kuulla
Selkeat suunta-ajat ja
kokonaisuudet mita
toimeksiantajilta halutaan
kuulla
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Liite 3. Kysely opiskelijoille: mita haluat kuulla toimeksiantajilta

Esimiehen tyokalupakki

Teen opinndytetyotd Esimiehen tyokalupakin rekrytointiosuudesta. Tdand vuonna kurssin toimeksiantajayrityksing
toimivat Sarkanniemi, Pirkanmaan Osuuskauppa seké IKEA Food. Kurssi toteutetaan etana Zoomin valitykselld.
Toimeksiantajayritysten edustajat tulevat kertomaan teille edustamistaan yrityksista. Tasséd vaiheessa tahtoisin
tietdd, mité te haluatte edustajilta kuulla! Vastaathan kyselyyn mahdollisimman pian, viimeistdén ke 9.12.2020.

Haluaisin erityisesti kuulla:
Rekrytoinnista
Henkildstéhallinnosta (HR)

Edustajien urapoluista

Voit myods tarkentaa vastaustasi alle sanallisesti tai antaa muuta palautetta:

Pitka vastausteksti



Liite 4. Kysely tyonhakijoille
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Restonomi rekrykysely

Kesatyorekry 2021

Koko nimi?

Lyhyt vastausteksti

Opiskeletko? *

19Resto

20Resto

Haetko tybtehtaviin? *
Tullakseni valituksi tdihin

Harjoituksena koulua varten

Minin hagt?

Valitze vain yksi, jos haet harjoituksena. Voit valita useita, jos tavoittelet kesatyopaikkaa.
IKEA
Pirkanmaan osuuskauppa

Sarkanniemi
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Liite 5. Palautekysely opiskelijoille

1(5)

Palautekysely Esimiehen tyokalupakki-
kurssin rekrytointiosuudesta

Téman palautekyselyn terkoituksena on kerdtd tietoa toisen vuoden restonomiocpiskelijofita koskien Esimishen
tybkalupakki-kurssin rekrytointiosuutta sekd rekrytointitapahtuman toteutusta. Kyselyssa ei keratd tietoa kurssin
muista osa-alueista (laskenta, tyblainsd&dEntd je tydturvallisuus jne.). Kyssalyn ensimmainen osio kisitteles
kurssia, toinen osuus rekrytointitapahtumaa ja kolmannessa osuudessa voit j8taa sanallista palautetta.
Vastaathan kyselyyn 5.2.2021 mennesss.

R4
bea

Kuinka kurasi oli valmistalu?

Enttdin hyvin valmisteltu

Hyvin valmistettu

Melko hyvin valmistelu

B kaovin hyvin valmisteltu

Ei lainkaan valmistettu

Olivatke rekrytointicsusden selkadt? (Timit 1-10, ryhmat = kyaymyavastaavat,
jalkimarkkinointi, hostitjohtajat jne.}

Erittgin selkeat Selkedt Melko selkedt  Ei kovin sslkedt Eilainkaan selk..
tavoittest
ohjeistukset
tiimitehtEvat

ryhmatehtdvit



Kuinka hyvin vhisistyd onnistui oman tiimisi kanssa? (Timat 1-10) *

Erittdin huonosti - - - v v Erittdin hywvin

Kuinka hyvin vhitsistyd onniztui oman ryhmasi kanasa? (Ryhma = kysymysvastazvat, =
jalkimarkkinoirti, hostitjohtajat jne.)

Erittdin huonost Eritt&in hyvin

Kuinka hySdyllinen haastatteluharjoituspaiva (Maisal21.1.) ofi oikeita haastatteluja ajatellen? *
Erittin hyddyllinen
Hyodyllinen
Melko hyddyllinen
[ kowin hybdyllinen
B lainkaan hyodyllinen

[En osallistunut harjoitukseen

Huinka helppoa toimeksiantajien yritysesittelyistd off poimia rekrytointitapahtumaan littywat =
tarkeat aziat?

Enttdin helppoa
Helppoa

Melko helppoa
B kovin helppoa

B lainkaan helppoa



Rekrytointitapahtuma 28.1.2021

Kuvaus (valinnainen)

Oliko haastatteluihin varattu aika: "
Liian pitka
Sopiva
Liian Iyhyt

En osallistunut rekrytointitapahtumaan

Saitko henkilokohtaista palautetta suorituksestasi toimeksiantajalta? *
Kylld
En

En osallistunut rekrytointitapahtumaan
Miten hyvin koit tiimisi valmistautuneen rekrytointitapahtumaa varten? *

Erittdin huonosti

»q

Erittdin hyvin



Huinka luontavaa tapahtumassa oli esittad kysymyksia hakijoille? ™

Enttdin luontevaa

Luontevaa

Melko luontevaa

B kovin luontevaa

Bl lainkzan luontevaa

[En osallistunut rekrytointitapahtumaan

Huinka luontavaa tapahtumassa oli keskustella toimeksiantajien kanssa? *

Enttdin luontevaa

Luontevaa

Melko luontevaa

B kovin luontevaa

Bl lainkzan luontevaa

[En osallistunut rekrytointitapahtumaan

Dlitho yleisesti ottasn tyytyvainen rekrytointitapahtumaan?

Enttdin tyytyvainen

Tyytyvdinen

Melko tyytyvainen

En tyytyvdinen enka tyytymaton

Melko tyytymitin

Enittdin tyytymétdn

En osallistunut rekrytointitapahtumaan



Osio 3/3

Sanalliset palautteet

Kuvaus (valinnainen)

Kirjoita alle kurssilla hyvin menneet asiat:

Pitka vastausteksti

Kirjoita alle kehitysideoita kurssille:

Pitka vastausteksti

Kirjoita alle muut mahdolliset terveiset:

Pitkd vastausteksti
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Liite 6. Palautekysely toimeksiantajille

Palaute TAMKin restonomien rekrytointitapahtumasta

1. Miten hyvin viestinta yhteyshenkildiden kanssa onnistui ennen tapahtumaa?

O Erittgin hywin O Eikovin hyvin
O Hyvin O Ei lainkaan hywvin
O Melko hyvin

2. Miten helppoa Zoomin k&yttdminen oli?

O Erittdin helppoa O Ei kovin helppoa
O Helppoa O Ei lainkaan helppoa

O Helko helppoa

3. Miten hyvin tapahtuma oli jarjestetty?

O Erittdin hyvin O Ei kovin hyvin
O Hywin O eilainkaan hywin
O Helko hiyvin

4. Kuinka todenngkdisesti suosittelisit tatd tapahtumaa muille?

(O Erittsin todennikdisesti O En kovin todennikbisesti
O Todennikdisesti (O En lainkaan todennikbisesti

O Melko todenndkbisest

5. Kuinka luontevaa tapahtumassa oli esittad kysymyksid hakdijoille?

(O Erittsin luontevaa O =i kovin luontevaa
O Lugntevaa O Eilainkaan lusntevaa

O Melko luontevaz
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6. Kuinka luontevaa tapahtumassa oli antaa palautetta haastattelijoille?

(O Erittsin luontevaa O =i kovin luontevaa
C' Lugntevaa C' Eilainkaan lucntevaa

O Melko luontevas

7. Kuinka hySdyllisid tapahtuman hostit olivar?
O Erittgin hyadyllisia O Ei kovin hyddyllisia
O wmyaaylisE O &ilainkaan hyddylisia

O melko hyddyllisia

8. Oliko haastatteluibin varatou aika:

O Liian pitka
] Sopiva
O Liian Lyhyt

Muu (tismenni)

| 4.

9. Olitko yleisesti ottaen tyytyvainen rekrytointitapahtumaan?

O Erittiin tyytyvainen O Melko tyytymatén
O Tyytyvdinen O Tyytymatdén
O Helko oyyoyvidinen O Erittgin tyytymatdn

O en tyytyvainen enka tyytymaten

10. Kerrothan kommentteja: hyvin menneistd asioista, kehitt&misti tarvitsevista asicista tai muuten
vapaasti terveisid

4




Liite 7. Opiskelijoiden sanalliset vastaukset
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Kurssilla hyvin menneet asiat

Alkuperidinen ilmaisu Pelkistys
ltse rekrytointi paivd meni hyvin Rekrytointitapahtuma
itse tapahtuma meni tosi hyvin Rekrytointitapahtuma

Rekrytointiharjoitus oli kokonaisuudessaan
oikein onnistunut ja hyddyllinen

Haastatteluharjoitus

Haastattelutilanne Haastattelut
Rekrytointi tapahtuma sujui mielestani hyvin ja | Rekrytointitapahtuma
aikataulun mukaisesti

Haastattelut, kommunikoint Haastattelut

Kommunikointi

Toimeksiantajien luennot seka itse haastattelu

Toimeksiantajien esitykset

paiva Rekrytointitapahtuma
ltze rekrypéiva onnistui hyvin! Rekrytointitapahtuma
Aikataulu Aikataulu
Haastattelupéivasta erityismaininta. Kaikesta Rekrytointitapahtuma
sekoilusta ja hysteriasta huolimatta se meni

todella hyvin.

ltze haastattelupaiva oli selkea ja hyvin Rekrytointitapahtuma
organisoitu. Ryhmatehtdvat oli selkedt

Haastattelupéiva, aikataulutus, toimeksiantajien | Rekrytointitapahtuma
esitykset Aikataulu

Toimeksiantajien esitykset

tehtavidn kiinnostavuus, toteutus

Prosessin kiinnostavuus
Toteutus

Qikea tyotehtava oli mielenkiintoinen, kun ei Rekrytointitapahtuma
tuntunut tekevansa turhaa tyota.
Haastattelut olivat hauskoja ja menivat hyvin. Haastattelut

Kokonaisuutena prosessi onnistui, vaikka
palikoita cli monia ja ihmisia paljon.
Etatoteutuksen tekninen puoli toimi.

Prosessi kokonaisuutena
Etatoteutuksen tekninen puoli

Aikataulutus oltiin hoidettu mallikkaasti. Aikataulu
Kurssi oli kaiken kaikkiaan mukava, ja alun Kurssi kokonaisuutena
hiukka sekavasta tunnelmasta huolimatta Kaytannonlaheisyys
jasentyi tosi nopeasti selkeaksi
kokonaisuudeksi. Erityisplussa
kaytanndnlaheisyydesta.
Byhman kanssa yhteistyd sujui todella hyvin
Itse rekrytointipdiva oman tiimin kanssa, Rekrytointitapahtuma
Maisan harjoituspaiva Haastatteluharjoitus
Kaikilla tiimildisillani meni haastattelu hyvin. Haastattelut
Aikataulutus, ohjeset Aikataulu

Ohjeet
Aikataulutus ja haastattelupéiva meni pitkalti Aikataulu
juuri niin kuin olimme suunnitelleet. Rekrytointitapahtuma

Yritysvierailut, haastatteluharjoitukset seka itse
reknytilaisuus.

Toimeksiantajien esitykset
Haastatteluharjoitus
Reknytointitapahtuma




Kehitysehdotuksia kurssille

Alkuperdinen ilmaisu

Pelkistys

selked yvhtendinen ohjeistus

Selkedmmat ohjeet

Ohjeistus oli osittain hieman sekava, joten
siind voisi parantaa

Selkedmmat ohjeet

Selkeampi ohjeistus ja tuntui olevan paljon
ylimairaista aikaa.

Selkedmmat ohjeet
Epatasainen tydmaara

alussa ohjeistus oli hieman sekavaa ja
tytskentely ryhmissa lahti aika hitaasti
liikkeelle tdman takia

Selkedmmat ohjeet

Haastattelupaivan aikatauluun voisi lisata
haastatteluiden valeihin muutaman minuutin,
jonka aikana toimeksiantaja voisi antaa
haastattelijalle henkilokohtaista palautetta.

Henkildkohtainen palaute

kommunikointi olisi voinut olla parempaa
ryhmien valilla, jelloin kaikki tietaisivat missa
mennaan.

Sisdinen viestinta

Tarkemmat chjeistukset alusta alkaen koko
prosessiin. Ei sekoteltaisi tiimeja ja ryhmia,
olisi helpompaalselkedmpaa jos esim. kaksi
tiimia olisi vastannut yhdesta osa-alueesta
(vaikkapa 1 ja 2 tiimit olisi ollut hpsieja, 3 ja 4
kysymysten tekijdité joe)

Selkedmmat ohjest
Ei matriisiorganisaatiomallia

Puheliaammille haastateltaville enemman
aikaa, eli jonkunlainen liukuva haastattelu
aikataulutus, jos mahdollista.

Liukuva haastatteluaika

ltsestéaanselvyyksidturhia asioita pois

Kurssin siséllin tismennys

Ryhmien toimenkuvat selkeammiksi. Toki
nyt.kun ryhmat tekivat omat vinkki listauksensa
ensi vuotta varten, niin luulisi, ettd ne
helpottavat seuraavan kurssin opiskelijoita.

Selkedmmat ohjeet ryhmatehtaviin

Alkuun kaavio missa oli numeroita 1-5
(ryhmaroelit) oli hyvin epaselva ja cikeastaan
keskivilkkoon 27.1. asti itsellani oli hyvin
hamaran peitossa haastattelevatko kaikki
vaiko eikd. Tuntui valilla, etta ohjeistukset
muuttuivat matkan varrella ja itse tipuin
karryiltd monta kertaa, mutta kylla siita selvittiin
tiimin tuella. Ehdottomasti selke@mmat
tehtavanannot. Myos haastatteluiden valissa
olisi voinut olla 5min valia, jotta olisi ehtinyt
valmistautua kunnolla seuraavaan
haastatteluun.

Selkedmmat ohjeet

Kokonaisuus voisi olla selke@mpi tai sitéd voisi
yrittdd selkeammin tuoda kurssin alussa esille,
tiimitydskentely oli hankalaa, silla j&i
epaselvaksi mitd tiimeissa olisi pitanyt tehda ja
mistd asicista infota timil3isia.

Selkedmmat ohjeet
Selkedammat ohjeet tiimitehtaviin

ohjeistus saisi olla tarkemmin selitetty eli
lyhyesti ja ytimekkaasti, jotta ohjeistuksen
pohtimiseen ei menisi turhaan aikaa

Selkedmmat ohjeet




Tiimien ja ryhmienvalinen saataminen turhaa,
nama voisi yhdistaa niin etta tiimi ja ryhmé on
sama. Tydtehtavien esittelyt olivat hieman
epamA&ardisia koska niita oli niin monia,
haastateltuihin tyopaikkoihin voisi ehka rajata
vahan paremmin haettavia toita tai tulla
mukaan mydhemmassd vaiheessa
rekryprosessia sitten.

Ei matriisiorganis aatiomallia
Tybtehtavien esittelyt epaselvia

Kurssilaisille infoamiseen voisi panostaa
enemman.

Sisdinen viesfinta

Ajoittain prosessi oli vahan sekava, kun oli
ryhmat ja tiimit. Aika lopussa paastiin vasta
sitten tiimin kanssa tekemaan roolijakoa yms.
Ryhmajakojen aihe- alueet olivat kaikki tarkeita
prosessin kannalta, mutta ryhmien tyéméaara
oli jonkin verran vaihteleva, ettd osalle tuli nyt
enemman tekemistd kuin muille. Sita voisi
tulevina vuosina tasocittaa.

Matriisiorganisaatiomalli epaselva
Epatasainen tydmaara

Tehkaa siitd vahemman tylsd ja sekava

Selkeéimmat ohjeet

Syvempaa perehdytysta, enemman ohjeistusta
ja esimerkkeja.

Selkeammat ohjeet
Enemman esimerkkeja ja syvempas
perehdytysta

Tyopaikan edustajien vinkit kysymysten
asetteluun olisi ollut kiva saada hiukan
aikaisemmin, jotta niita olisi ehtinyt muokata
koko kysymysryhméan kanssa ja saada
parannellut kysymykset jakoon kaikille ajoissa.

Aikataulutus

Ryhmahaastatteluihin olisi kaivannut
opettajaa/ohjaajaa/palautetta enemman

Henkildkohtainen palaute
ryhmahaastatieluissa

Olisi kiva, ettd kaikki paasisi tekemaéan kaikkia
osuuksia prosessiin liittyen. Ja esimerkiksi
aikataulun tekemiseen ei tarvita 11 henkilaa +
opettajat. Mutta n&ihin ei varmaankaan voida
tehdd muutoksia, kun luckkakoot ovat isoja.

Kaikki tekisivat kaikkia prosessin osia
Ryhmakoko liian iso

Opettajia kiertéisi haastattelujen aikana
huoneissa niin saisi heiltkin palautetta

Henkildkohtainen palaute

Jatkossa ohjeistusta voisi hiukan selkeyttaa,
koska meni hetki ennen kuin téysin ymmarsi
mita kaikkea reknytapahtumaan/valmisteluihin
kuuluw.

Selkedmmat ohjeet
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Toimeksiantajien sanalliset vastaukset

Alkuperdinen ilmaisu

Pelkistys

Ryhmassani oli hieman odottamista, kun
hakijat eivit olleet ilmoittanee peruutuksiaan
ajoissa. Tama on asia johon kannattaisi
hieman ottaa tiukempaa otetta. Jos perut
osallistumisesi haastatteluun niin tee se
ajoissa. - Todella hieno idea oli se, ettd paikan
pailla livessa oli koko ajan sama HOST. Host
=+ oli koko ajan ajan tasalla ja teki
osallistumisesta selkeda.

Tiukempi ote peruuntumisiin
Host oli hyddyllinen

Hostien tehtavan kuvaa voisi tarkentaa heille,
ja haastattelevaa ryhmé&a ohjata tekemaén
sellaisia valintoja toteutukseen, jotka tukevat
haastateltavan rentoutumista tilanteessa.

Hostien tehtavankuvan selkiyttaminen
Roolin merkityksen painottaminen

Aikataulu ja juoksutus toimi hyvin. Kaikki
olennaiset asiat tulivat esille haastateltavista.
Kysymykset olivat asialliset ja vuorovaikutus
luontevaa. Mukava ja ennen kaikkea
hyadyllinen tapahtuma, joka kannattaa
jariestaa jatkossakin.

Aikataulu oli hyva

Kysymykset asiallisia

Vuorovaikutus luontevaa

Hydadyllinen tapahtuma

Tapahtuma annattaa jarjestaa jatkossakin

Tapahtuma oli jalleen mielenkiintoinen ja hyvin
jarjestetty. Haastattelijat olisivat voineet
valmistautua hieman paremmin ja jakaa
kysymykset selkedmmin parien kesken.
Hoastin olisi pitanyt pitda langat kasissa ja
chjata muuta porukkaa varmalla ofteella.
Videokuva kaikille haastattelijoille olisi ollut
tarkead, mutta tekniset ongelmat eivat tata
kaikille mahdollistaneet. Oli hieno muutos
aiempiin vuosiin, etta tapahtumalla oli
opettajan lisaksi toinen yhteyshenkild. Han
hoiti tehtavénsa todella hienosti ja oli kaikesta
hyvin ajan tasalla.

Tapahtuma oli mielenkiintoinen ja hyvin
jarjestetty

Haastattelijat voisivat valmistautua paremmin
Kysymysten jakaminen selkeasti parin kanssa
Hostin tehtavankuvan selkiyitdminen
Videokuva kaikille haastattelijoille

Toinen yhteyshenkild hyva idea
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Liite 9. Haastatteluharjoitus

Tyohaastattelu-
harjoitus

Esimiehen tydkalupakki
21.1.2021
Maisa Pitkamaki

10.30 - 10.45

« Tavoitteet, aikataulu

10.45-11.05 AikataUIu

« Breakout-huoneet: Harjoitus 1

11.06-11.15

« Takaisin paahuoneeseen 12.45-13.30
11.15 - 11.30 » Breakout-huoneet: Harjoitus 3

 Breakout-huoneet: Harjoitus 2 13.30 - 13.45
11.30-12.15 « Takaisin paahuoneeseen

« RUOKATAUKO

13.45 - 15.00
12.15-12.45 » Toimeksiannon toteutuksen
suunnittelua

« Maisan diasarja



Padivan tavoitteet:

* Tybhaastattelutilanteiden
harjoitteleminen haastattelijan
nakdékulmasta

e Tiedonkeruu haastattelua varten
(haastattelukysymykset)

e Tybéhaastatteluun liittyvan
jannityksen helpottaminen

Harjoitus 1

20 min.

Millaisissa tyohaastattelutilanteissa olet ollut
(yksilohaastattelut, ryhmahaastattelut tms.)?

Onko tilanteesta jaanyt jotain erityisesti mieleen?
Millaista oli, milta tuntui?

Jokainen kertoo vuorollaan (n. neljan hengen huoneet).



Harjoitus 2

15 - 30 min.

Pohtikaa millainen ryhmahaastattelu voisi olla. Kirjatkaa
ideat, kysymykset ja tehtavat ylos.

VINKKEJA
HAASTATTELUUN

1.Tutustu
haastateltavan
hakemukseen
etukidteen

Huomioi kysymyksissa
hakijoiden tausta.

3. Tervehdi!

Esittele itsesi ja muut tilassa
olevat. Alkuun "helppoja”

kysymyksié jannityksen
helpottamiseksi.

2. Laadi
kysymykset
ennakkoon

Kysy vain tyonkuvaan
oleellisesti liittyvia
kysymyksia.

4. Pysy
rauhallisena

Anna aikaa vastata ja
vetaa henkea, kuuntele,
kirjoita muistiinpanoja.



Miten huomioida
sanatonta viestintaa:

Ilmeet
Katsekontakti Kuuntelutaidot

Eleet Lasnédolo
Nydkkidykset

Avoin asento (Valikommentit)

Lahde: https://www.youtube.com/watch?v=N_zyhWeoJ]A

Miksi haet tata paikkaa?
Miten hyvin tunnet

M i t é tyﬁ- yrityksemme/organisaatiomme?
h a a statte lu ssa Mita odotat hakemaltasi tydtehtavalta?

Millaista tyokokemusta sinulla on?
sa a kysyé ? Millaisissa tyotehtavissa viihdyt?

Millainen koulutus sinulla on?
Kerro kolme hyvaa ja kolme huonoa puolta
itsessasi?
Miksi meidan tulisi valita juuri sinut?
Millainen tyontekija olet?
Talar du svenska? Do you speak English?
Onko sinulla jotain kysyttavaa meilta?

Lahde: https://tyoelamaan.fi/blog/2020/02/12/mita-tyohaastattelussa-saa-kysya/



M ita tyﬁ- Onko sinulla lapsia?

Aiotko hankkia lapsia lahitulevaisuudessa?

haastattelu ssa Mita uskontoa edustat?

. . 9 Oletko poliittisesti aktiivinen?
el Saa kysya H Oletko jonkin puolueen jasen?

Oletko ammattiliiton jasen?

Millaiset omistus-, liike- ja/tai yrityssuhteet
perheellasi on?

Onko sinulla jokin vakava sairaus?

Asutko parisuhteessa?

Lahde: https://tyoelamaan.fi/blog/2020/02/12/mita-tyohaastattelussa-saa-kysya/

Muuta huomioitavaa:

» [Iman tydnhakijan suostumusta tytnantaja ei saa kerata tietoja muilta, kuin hanelta itseltaan.

+ Suostumus tarvitaan myos esim. internetista hakukoneen avulla “googlaamalla” kerattyyn
tietoon.

« Tasa-arvolain vastaisina kiellettyja kysymyksia tythaastattelutilanteessa ovat kysymykset
raskaudesta, lastenhankkimissuunnitelmista, lasten lukumaarasta ja lastenhoidon
jarjestamisesta. Tyonhakijalla ei ole velvollisuutta kertoa raskaudestaan.

» Kysymykset asepalveluksen suorittamisesta tai suorittamatta jattamisesta ovat myos kiellettyja.

» Tarpeellisia tietoja ovat ne, jotka osoittavat hakijapatevyytta ja sopivuutta kyseiseen tehtavaan

seka terveydentilatiedot, joilla on valittomasti merkitysta tyosuhteen hoitamisen kannalta.

Lahde: https://www.pam.fi/wiki/tyohaastattelun-pelisaannot-saako-tyonantaja-kysya-mita-vain.html



Harjoitus 3

45 min.

Haastatelkaa toisianne vuorotellen aiemmin laadittujen
kysymysten avulla (yksi haastattelija ja yksi haastateltava). Osa
ryhmésta on vuorollaan tarkkailijan roolissa ja antaa palautetta
haastattelun sujumisesta haastattelijalle (seka haastateltavalle).

Haastatteluvastuu voidaan jakaa myo6s niin, etta jokainen kysyy
vuorollaan yhden kysymyksen yhdessa laaditulta kysymyslistalta.
Voitte harjoitella myos ryhmahaastattelua niin, etta yksi

haastattelee ja muut vastailevat.
Kiinnittdkaa huomiota mm. :

tervehtiminen/small talk, kysymysjarjestys,
kysymysten rytmittaminen, haastattelun
lopettaminen.

Linkkeja:

Rekrytointihaastaitelu - esimiehen piina?
hitps://imww.psycon.fi/blogifrekrytointihaastattelu-esimiehen-piina

Ryhmiéhaastattelu - vinkkejéd haastateltavalle
sekd haastattelijalle
https://mww.youtube.com/watch?v=N_zyhWeo.JjA

Tydhaastattelu rekrytoijan ndkékulmasta

https://ftyonantaja.kuntarekry.fi/ajankohtaista/tyohaastattelu-
rekrytoijan-nakokulmasta/

10 vinkkid onnistuneeseen tyéhaastatteluun -
rekrytoijan ndkékulmasta!
https://blog.talentech.com/fi/10-vinkkia-onnistuneeseen-
tyohaastatteluun-rekrytoijan-nakokulmasta
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Rekrytointitoimeksiannon sopimuslomake

Toimeksiantajayrityksen tai -organisaation nimi:
Yhteyshenkilén nimi:

Yhteyshenkildn sdhkoposti:

Kurssin ohjaajan nimi:

Kurssin ohjaajan sahkoposti:

Tydtehtavat

Tehtdvanimike:

Tyopaikka/-paikat:

FPaadasialliset tydtehtavat:

Tyisuhteessa sovellettava tydehtosopimus:
Tyaaika (tuntiaivk):

Tyan (mahdallinen) alkamispaiva tai -kuukausi:
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Liite 11. Kurssin aikataulu

Paivit

Kello

Prosessin vaiheet

1
fma 11.1.)

9-12

Kurssin aloitus: tiimien muodostaminen, organisaatiomallit, tiimin
jasenten tapaaminen ja yhieisestd toimintalinjasta sopiminen sek3
arganisaatiomallien tarkastelua oman tiimin toiminnan pohjalta
(tuntitehidva, organisaatiomallin palautus, timitehtava).

2.
(o 14.1)

10—
15

Rekrytoinnin perusasiat ja rekrytointitoimeksiannon esittelya:
Toimeksianiaja B:n yritysesittely, toimeksianto ja *fuenfo” rekryfoinnista.
Hakuprosessin suunnittelua:

Ryhmi 1. Johtajat/hostit: Miten timit toimivat toimeksiannossa,
projektisuunnitelma, viestintasuunnitelma (kuka tai ketka viestivat
toimeksiantajille, milloin ja miten, miten viestitdan nrhmista timeihin)
Ryhma 2. Markkinoijat: Tekee valintakyselyn (tyonhakukysely): a) hakee
oikeasti harjoittelu- tai kesatydpaikkaa — 1. hakutoive, 2. hakutoive, 3.
hakutoive tal b) ei hae oikeasti harjoittelu- tai kesatydpaikkaa

Ryhma 3. Aikatauluvastaavat: Haastatteluaikataulun suunnittelua
Ryhma 4. Haastatteluvastaavat. Haastatielukysymykset
toimeksiantajien mukaan ja kysymyspatteristojen 1&hetys toimeksiantajille,
ryhmahaastattelun suunnittelu

Ryhma 5. Jalkimarkkinoijat: Haastattelujen jalkitoimien suunnittelua
(ilmoitukset hakijoille, jalkimarkkinointi, tyyiyvaisyyskysealy)

3
(ma 18.1.)

Toimeksiantajien A TTuenfo” henkildsidjohtamisesta) ja C (urapolun
esittely) yitysesittelyt ja toimeksianto.

Hakuprosessin suunnittelua: Markkinoijat: rekrytointi-ilmoituksen teko
ityGhakemukset kurssin ohjaajille vimeistaan 20.1. Klo. 12.00 mennessa)
ja valintakyselyn viimeistely

4.
(ti 19.1.)

Markkinoijat: Infotilaisuus ensimmaisen vuoden opiskelijoille Zoomilla ja
valintakyselyn (tyonhakukyselyn) ldhetiaminen ensimmaisen ja toisen
vuoden opiskelijoille

5.
(ke 20.1.)

Hakukirjeiden ja tyénhakukyselyyn vastaamisen dead line klo. 12.00

Aikataulun tekeminen tydnhakukyselyn perusteella

6.
fto 29.1.)

(Asiantuntijaluento)
Hakuprosessin suunnittelua (tydhaastattzlun ennakkoharjoitukset,
toimeksiannon toteutuksen suunnittelua)

T.
(ma 23.1.)

(Asiantuntijaluento)

Rekrytointitoimeksiannon suunnittelu ja viimeistely:
Johtajat’hostit: Hostaamisen suunnittelu

Aikatauluvastaavat: aikataulut haastateltawville
Haastatteluvastaavat: Kysymyspatteriston muokkaaminen
toimeksiantajien palautieen perusteella ja kysymysten Iahettaminen
tiimeille, ryhmahaastatielun esittely tiimeille

Jalkimarkkinoijat: tyytyvaisyyskyselyn tekeminen loppuun

8.
{to 28.1)

16

REKRYTOINTITAPAHTUMA: haastattelut tiimeissa
Jalkimarkkinoijat: tyytyvaisyyskyselyn lahettaminen tapahtuman
paatteeksi

9.
fma 1.2)

g—
12

Rekrytoinnin jalkipyykki: yvleinen palautekeskustelu ja yhizenveto,
tyytyvaisyyskyselyn ldpikayniti
Jalkimarkkinoijat: sdhkiposti ensimmaisen vuoden opiskelijoille
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Liite 12. Kurssin jarjestajan opas (prosessin mallinnus)

Esimiehen tyokalupakki

Rekrytointiprosessi

Kurssin jarjestijan opas

Prosessikuvaus: perustiedot

Soveltamisalue

Prosessia sovelletaan Esimiehen tydkalupakki -kurssin rekrytointiosuuteen.
Opettajan prosessi alkaa kurssin suunnitelulla ja paattyy kurssin kehittamiseen
saadun palautteen perusteella

Toimeksiantajien prosessi alkaa suunnitteluvaiheessa kontaktoinnista ja paattyy
rekrytointitapahtuman jéalkeen heid&n rekrytointipaatokseenséa

Projektiryhman (kurssilaisten) prosessi alkaa toimeksiannon esittelysta ja paattyy
rekrytointitapahtuman jélkeiseen palautteen antoon

Tyonhakijoiden prosessi alkaa tapahtumasta kuulemisesta ja paattyy
tydhaastatteluun.

Prosessin toimintaa suunnittelee kurssin opettaja ja tehokkuutta mitataan

tyytyvaisyyskyselyilla.




2. Asiakkaat: heidén tarpeensa ja vaatimuksensa

* Prosessin ulkoisia asiakkaita ovat toimeksiantajat ja tydnhakijat
« Toimeksiantajien prosessi: pdatds rekrytointitarpeesta, opettajan kanssa
aikatauluista sopiminen, toimeksiannon esittely opiskelijoille, rekrytointitapahtumaan
osallistuminen, tyytyvaisyyskyselyyn vastaaminen, hakemusten kasittely ja paatos
rekrytoinnista, tydnhakijoiden kontaktointi rekrytointipaatcksesta
« Tarpeet ja vaatimukset: selkea ja sujuva viestintd, aikataulutus, selkea ohjeistus
siita, mita heiltd odotetaan
« Tyénhakijoiden prosessi: ennakkotiedotus kurssista, tydpaikkaesittelyt,
tybhakemuksen ja CV:n lahettdminen, rekrytointipaivaan osallistuminen,
tyytyvaisyyskyselyyn vastaaminen, rekrytointituloksen vastaanottaminen
« Tarpeet ja vaatimukset: selkea viestintd — mita tapahtuu ennen prosessia,
prosessin aikana ja sen jalkeen, mitka toimeksiantajat rekrytoivat suoraan, miten
ja kuka hakemuksia kasittelee, aikataulutus ajoissa

3. Tavoite

Prosessin tarkoitus on antaa opiskelijoille tilaisuus harjoitella tyéhaastattelutilanteessa
toimimista, oppia rekrytointiprosessista ja luoda kontakteja tydelamaan

Mahdollisuus saada tyé- tai harjoittelupaikka

Toimeksiantajilla mahdollisuus saada uusia tyéntekijéita, esitella toimeksiantoyritysté ja
tehda yhteisty6ta opiskelijoiden kanssa

Tavoitteiden toteutumista mitataan kyselyilla




Ryhmatehtavit:

Ryhma 1:

Johtajuus ja hostaus

+  Miten tiimit toimivat toimeksiannossa?
+ Hostaus rekrytointitapahtumassa

Ryhma 2:
Markkinointi ja viestinta
»  Tyb&paikkailmoituksen laatiminen ja sen esittely tyénhakijoille

Ryhma 3:
Aikatauluvastaavat
» Haastatteluaikataulun tekeminen tapahtumaan

Ryhma 4:

Kysymysvastaavat

+  Kysymyspatteriston tekeminen

+ Ryhmahaastattelun suunnitteleminen

Ryhma 5:

Jélkimarkkinointi

«  Tyytyvaisyyskyselyn tekeminen ja lahettaminen seka
tulosten esittely

+ Jalkimarkkinointiviestin |&hettdminen

Tiimitehtavat:

« Tiimikokouksissa kaydaan lapi mitd ryhmét ovat tehneet ja
miten projekti etenee

* Rekrytointitapahtuman haastattelut pidetdan tiimeittdin
= Tiimi sopii keskenaan, miten haastattelutilanne
hoidetaan

Matriisiorganisaatiomalli:

Toimeksi- Toimeksi- Toimeksi-

antaja A. antaja B. antajaC.

r Y
R
Y >
H
M >
A >
T

TIIMIT

Prosessikartta: nykyinen prosessi

Ryhma 1: Tiimin johtajuus ja hostaus

Lains&adants

TAMKin arvot ja visio
Toimeksiantajien tarpeet

[ I W W N B O E e
Ryhma 2: Markkinointi ja viestinta
[ BN I B B B W B W O
Ryhma 3: Aikatauluttaminen ja hakemusten kasittely
W W B BN N W W W

2
©
©
e
@
&
=
o
5
(0]
7
£
=
i
e
o

Tyytyvéinen asiakas

0 tiimia ja niiden jasenista
muodostettavat ryhmat

Jatkuva parantamine minen palautteen perusteella



Kaytettavien muotojen ja yhdysviivojen selitykset

+ Uimarata ja toimija: eri toimijat erotetaan toisistaan
vaakasuuntaisilla uimaradoilla

+ Prosessin alku

* Prosessin loppu

+ Valinta: kuvaa valintatilanteita, joissa virta haarautuu tai
yhdistyy

D + Toiminto: kuvaa prosessia, osaprosessia ja tehtavaa
_—

« Virta: kuvaa toimintojen suoritusjérjestysta prosessissa

+ Tietovirta: kaytetaan tietoa tai dokumenttia siirtdessa
toimijalta toiselle tai toimijoiden ja tietovarastojen valilla

+ Tietoaineisto: kaytetdan kuvaamaan asiakirjaa tai
asiakirjallista tietoa, joka liittyy johonkin toimintoon
(esimerkiksi toiminnon seurauksena syntyvaa
asiakirjaa)

Suunnitteluvaiheen prosessikaavio

Opettaja

|
= |
i limoitias 1 Suunnitieles
Ehactsa Vastaanatiss Ehdotisa Vastasnoitas | e areen Jakas
toimeksisnioa liedon esilte fredon ™| opiskeloile tehiavat ja rurssiizat
paataksesta rekrytointipsivas paatiksests L Senngiata hetaln 10:en fimin

tiedot | paivamaarat '

Teimeksiannon A | Endotetut s

Kt monas 0 1| !

o)
o] mybntsisests | —
= pestoksesta
Vastasnattais Umoitisa Vastasnottsia ;
kisitelee pasioksesta kasitelee :
ehdotuksen ehdotuksen e
Endotisa toista | |
H p cikan '
= H :
o : -1
s : Kyla [ tmoites :
Vastasnattcia Tekee Vestsanottsia pasicheestz |
kasticlee paibksen iasiteles :
chutskacn sriisyoats encotukean
Ei H o
' Tieto | |
T | Tieto ] o ]
S i paatoksesta ' Kylla [ tmoittss \T R !
Vastasnattcia Tekee - pastoksesta iEndotus
kasticlee paaiBksen : Hoisesta |
ehdotuksen ystyesta | NEE | cpetsmle | | encomksen | N @t ajasta |

Enhdoftas toista |

1. vuoden
opiskelijat

., 0O

Karran




S (6)

T e

1 9-12 Kurssin aloitus: timien muodostaminen, orga Jjasenten tapaaminen ja yhteisesta toimintalinjasta sopiminen seka organisaatiomallien
tarkastelua oman tiimin toi 1 pohjalta iomallin palautus, tiimitehtava).
2. 10-15 Rekrytoinnin perusasiat ja rekrytointitoimeksiannon esittelya: Tc B:n toil nto ja "luento” rekrytoinnista
y s
Hakuprosessin suunnittelua:
Ryhma 1. Johtajuus/hostit: Miten tiimit toimivat toimeksiannossa, projektisuunnitelma, viestintasuunnitelma (kuka tai ketka viestivat toimeksiantajille, milloin ja
an ryhmista tiimeihin)
inti: Tekee valintakyselyn (tyonhakukysely): a) hakee oikeasti harjoittelu- tai kesatyopaikkaa — 1. hakutoive, 2. hakutoive, 3. hakutoive tai
b) ei hae oikeasti harjoittelu- tai kesatyopaikkaa
Ryhma 3. Ail k iaikataulun suunnittelua
Ryhmé& 4.t ; ymy toir 1 mukaan ja kysymyspatteristojen lahetys toimeksiantajille, ryhmahaastattelun
suunnittelu
Ryhma 5. Jalkimarkkinointi: Haastattelujen jalkitoimien suunnittelua (ilmoitukset hakijoille, jalkimarkkinointi, tyytyvaisyyskysely)
3 9-15 Tc 1 A (Mluento” henkild ja C (urapolun esittely) yritysesittelyt ja toimeksianto.
Hakt in suunnittelua: M inti: rekrytointi-ilmoituksen teko (tydhakemukset kurssin ohjaajille viimeistaan 20.1. klo. 12.00 mennessa) ja
valinfakyselyn viimeistely
4. 9-9.30 Markkinointi: Infoilaisuus ensimmaisen vuoden opi: ij Zoomilla ja (tydnhakukyselyn) lahettaminen ensimmaisen ja toisen vuoden
opiskelijoille
5. 12-14 Hakukirjeiden dead line klo. 12.00
il Aikataulun
6. 915 (Asiantuntijaluento)
Tyohaastatteluharjoitus
Toimeksiannon toteutuksen suunnittelua
7 9.15 (Aslanlul.'lt .filu_ento) : o
Rekr ja y:
Johtajauus/hostit: Hostaamisen suunnittelu
Al - aikataulut h Il
Haastatteluvastaavat: Kysymyspatteriston 1 palautteen a lahettaminen timeille, ryhmahaastatielun
P ysymy 3
esittely tiimeille
N rarkkineinti: tyytyvaisyyskyselyn loppuun
8 816 REKRYTOINTITAPAHTUMA: i 4 oman ail in mukaan
9. 912 Rekrytoinnin jélkipyykki: yleinen palautekeskustelu ja yhteenveto
Jalki inointi: tyytyvaisy Jja jalkimar Iahettaminen ensimmaisen vuoden opiskelijoille
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