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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. 
 

Key words: development, modelling, recruiting 



4 

SISÄLLYS 

1 JOHDANTO .......................................................................................... 6 

2 PROSESSIN KEHITTÄMINEN JA MALLINTAMINEN .......................... 7 

2.1 Prosessi käsitteenä ja prosessin kuvaustasot ................................ 7 

2.2 Prosessin kehittäminen ................................................................ 10 

2.3 Prosessin mallintaminen ja käytettävät symbolit .......................... 13 

3 PROJEKTITYÖSKENTELY ................................................................ 16 

3.1 Projektin vaiheet ........................................................................... 16 

3.2 Projektiorganisaatio ...................................................................... 18 

3.3 Projektin johtaminen ..................................................................... 19 

3.4 Projektisuunnitelma ...................................................................... 20 

4 REKRYTOINTI .................................................................................... 21 

4.1 Rekrytoinnin vaiheet ..................................................................... 21 

4.2 Lainsäädäntö ............................................................................... 23 

4.3 Valintaprosessi ............................................................................. 25 

5 CASE: ESIMIEHEN TYÖKALUPAKKI ................................................ 28 

5.1 Tutkimuksen tausta, tavoitteet ja tarkoitus ................................... 28 

5.2 Kurssin rekrytointiprosessin sisältö .............................................. 29 

5.3 Tutkimusmenetelmät, aineistonhankinta ja analysointi ................ 30 

6 TUTKIMUSTULOKSET ....................................................................... 33 

6.1 Projektin suunnitteluvaiheen haastattelut ja kysely ...................... 33 

6.2 Kysely opiskelijoille projektin aikana ............................................ 34 

6.3 Palautekyselyt projektin päätteeksi .............................................. 35 

7 KEHITTÄMISEHDOTUKSET .............................................................. 42 

8 MALLINTAMINEN ............................................................................... 45 

9 PÄÄTÄNTÄ ......................................................................................... 47 

LÄHTEET ................................................................................................. 49 

LIITTEET ................................................................................................. 52 

Liite 1. Toimeksiantajien haastattelukysymykset ................................ 52 

Liite 2. Toimeksiantajien haastatteluiden tulokset ............................... 53 

Liite 3. Kysely opiskelijoille: mitä haluat kuulla toimeksiantajilta ......... 54 

Liite 4. Kysely työnhakijoille ................................................................ 55 

Liite 5. Palautekysely opiskelijoille ...................................................... 56 

Liite 6. Palautekysely toimeksiantajille ................................................ 61 

Liite 7. Opiskelijoiden sanalliset vastaukset ........................................ 63 

Liite 8. Toimeksiantajien sanalliset vastaukset ................................... 66 

Liite 9. Haastatteluharjoitus ................................................................. 67 



5 

Liite 10. Sopimuslomake ..................................................................... 73 

Liite 11. Kurssin aikataulu ................................................................... 74 

Liite 12. Kurssin järjestäjän opas (prosessin mallinnus)...................... 75 

 



6 

1 JOHDANTO 

 

Tampereen ammattikorkeakoulun palveluliiketoiminnan tutkinto-ohjelman toisen 

vuoden opintosuunnitelmaan kuuluvaan Esimiehen työkalupakki -kurssiin on si-

sältynyt vuodesta 2019 lähtien rekrytointitoimeksianto. Vuosina 2019 ja 2020 toi-

meksiantajia on ollut kaksi. Toimeksiantona on ollut järjestää rekrytointitapah-

tuma, jossa toisen vuoden palveluliiketoiminnan opiskelijat haastattelevat ensim-

mäisen vuoden palveluliiketoiminnan opiskelijoita toimeksiantajayrityksille kesä-

töihin. Kesätöihin valitut opiskelijat ovat voineet suorittaa opintoihin kuuluvan pe-

rusharjoittelun yrityksissä. Tapahtuman suunnitteluprosessiin kuuluu tapahtuman 

markkinointi ja työpaikkailmoituksen tekeminen, kysymyspatteriston luominen, ai-

kataulun laadinta, hostaaminen, johtaminen ja jälkimarkkinointi.  

 

Esimiehen työkalupakki -kurssin rekrytointiprosessia on kehitetty joka vuosi edel-

listen vuosien palautteiden perusteella. Kurssin järjestämisestä ei kuitenkaan ole 

olemassa selkeää prosessi- tai projektisuunnitelmaa. Vuoden 2021 kurssin jär-

jestämiseen ja rekrytointiprosessiin vaikutti Covid-19-pandemia, jonka vuoksi 

kurssi järjestettiin täysin etänä sähköisiä järjestelmiä käyttäen.  

 

Tämän opinnäytetyön tavoitteena on mallintaa ja kehittää Esimiehen työkalu-

pakki -kurssin rekrytointiosuutta ja selkeyttää rekrytointiosuuden tehtäviä sekä 

prosesseja. Tarkoituksena on mallintaa rekrytointiosuudesta prosessikaavio, jota 

voidaan hyödyntää jatkossa Tampereen ammattikorkeakoulussa sekä mahdolli-

sesti myös muissa ammattikorkeakouluissa.  

 

Tutkimusmenetelminä käytettiin haastatteluita, sähköisiä kyselyjä ja havainnoin-

tia. Kurssin suunnitteluvaiheessa haastateltiin edellisten vuosien toimeksiantajia 

puhelimitse sekä Teamsin välityksellä. Rekrytointitapahtuman ja kurssin onnistu-

mista mitattiin palautekyselyillä. Kyselyt lähetettiin ensimmäisen ja toisen vuoden 

palveluliiketoiminnan opiskelijoille sekä toimeksiantajille. Kyselyistä ja haastatte-

luista saatujen tulosten perusteella kurssia kehitettiin edelleen.  
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2 PROSESSIN KEHITTÄMINEN JA MALLINTAMINEN 

 

 

2.1 Prosessi käsitteenä ja prosessin kuvaustasot 

 

Prosessi voidaan määritellä eri yhteyksissä eri tavoin. Se voi tarkoittaa esimer-

kiksi tapahtumaketjua, kehitys- tai käsittelyvaiheiden sarjaa tai tapahtumasarjaa, 

jolla on tietty suunta, tarkoitus, vaikutus tai tulos. (Luukkonen, Mykkänen, Itälä, 

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 päättyy arviointiin. Suunnitteluvaiheeseen kuuluu resurssien käytön ja 

työajan määrittäminen sekä riskien arviointi ja ennakointi. Arviointivaiheessa tu-

lee Laamasen mukaan miettiä miten toteutus erosi suunnitelmasta, mitä proses-

sista voi oppia ja mitä välittömiä 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 sisäinen tai ulkoinen, tunnettu tai vieras. (Martinsuo 

& Blomqvist 2010, 4). Syöte (input) tarkoittaa prosessissa jalostuvia tietoa ja ma-

teriaalia. Syötteisiin tuotetaan lisäarvoa, jolloin ne muuttuvat tuotoksiksi (output). 

(Laamanen 2002, 20; Martinsuo & Blomqvist 2010, 4.) Kuviosta 1 näkee yksin-

kertaistetun kuvauksen prosessista. 

 

 

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

 

Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan (JUHTA) prosessien kuvaa-

misen suosituksessa (JHS 152) prosessit jaetaan neljään kuvaustasoon. Ku-

vaustasoja ovat prosessikartta, toimintamalli (prosessitaso), prosessin kulku (toi-
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mintataso) ja työn kulku. Prosessikuvausten yksityiskohtaisuus vaihtelee eri ta-

soilla. Mallinnusta tehdessä on valittava tarkoituksenperäisyyden mukaan millä 

tasolla tai tasoilla prosessia kuvataan, sillä kaikissa tapauksissa ei ole välttämä-

töntä kuvata prosesseja kaikilla tasoilla. Kuvauksesta tulee silti ilmetä kaikki tar-

peellinen ja olennainen informaatio käyttötarkoituksen mukaan. (JHS 152 2012, 

6.) Kuviossa 2 esitellään JHS 152:n (2012, 6) neljä prossien kuvaamisen kuvaus-

tasoa. Kuvausten yksityiskohtaisuus lisääntyy tasoilla ylhäältä alas. 

 

 

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

 

Jotta prosesseja voidaan johtaa onnistuneesti, ne on ensin tunnistettava, määri-

teltävä ja koottava prosessikarttaan (Lecklin & Laine 2009, 41). Prosessikartta on 

yleisimmän tason pelkistetty kuvaus organisaation toiminnasta, mistä selviää tär-

keimmät ydin- ja tukiprosessit. Prosessikartassa ei kuvata prosessien välisiä liit-

tymiä tai riippuvuuksia. Prosessikartan voi tehdä monella eri tavalla. (JHS 152 

2012, 7.) Alla esiteltynä julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan esi-

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

 

Ydinprosesseilla tarkoitetaan niitä toimintoja, jotka ovat keskeisiä organisaation 

toiminnalle ja liittyvät suoraan ulkoisten asiakkaiden palveluun. Tukiprosessit aut-

tavat ydinprosesseja ja luovat edellytykset niiden toiminnalle. Toisin kuin ydinpro-

sesseilla, tukiprosesseilla on yleensä vain sisäisiä asiakkaita. Henkilöstöhallinto, 

osaamisen ja toimintojen kehittäminen sekä muut hallinnolliset toiminnot ovat esi-

merkiksi tukiprosesseja. (JHS 152 2012, 3.) Laamasen (2008, 159) mukaan 

ydinprosessien avulla muodostetaan eheä kokonaisuus asiakkaan tarpeen ilmai-

susta sen tyydyttämiseen. Tukiprosesseilla sen sijaan muodostetaan eheä koko-

naisuus sisäisen asiakkaan tarpeen ilmaisusta sen tyydyttämiseen, esimerkiksi 

mitä työntekijä tarvitsee toteuttaakseen työnsä onnistuneesti (Laamanen 2008, 

159).  

 

Toimintamallitasolla prosessit jakautuvat osaprosesseiksi ja toimintaa kuvataan 

tarkemmin kuin prosessikarttatasolla. Toimintamallitasolla määritellään proses-

sien omistajat, tavoitearvot ja mittarit. Toimintamallitasolla kuvauksesta selviää 

myös prosessien väliset riippuvuudet ja vuorovaikutus sekä rajapinnat muuhun 

ympäristöön (esimerkiksi sidosryhmät 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 niistä vastaavat toimijat sekä 

toiminnan työvaiheet. Kuvauksen tarkkuus määrittää kuinka yksityiskohtaisesti 

prosessin ja osaprosessin jakautumista toiminnoiksi, toimenpiteiksi, tehtäväksi ja 

osatehtäviksi tulee tarkastella. Tasolla kuvataan ja nimetään edellä mainittujen 

osa-alueiden tarkoitukset ja tiedot. Myös asiakas tulee nimetä. Prosessit, osapro-

sessit ja tehtävät numeroidaan esimerkiksi hierarkkisesti ja osaprosessien ja pal-

veluiden välinen vuorovaikutus kuvataan. Prosessin tuottamat lopputulokset, tuo-

tokset ja viestit sidosryhmille, muille prosesseille ja taustajärjestelmille kuvataan. 

Osaprosessin omistajat ja vastuut kirjataan sekä määritellään tehtävien suoritta-

jien roolit. (JHS 152 2012, 8.)  

 

Työn kulku -tasolla on tarkoituksena esittää prosessissa tarvittavat ja tuotettavat 

tiedot niin tarkasti, että sen avulla voitaisiin esimerkiksi automatisoida prosessi, 

kuitenkin käyttötarkoitus mielessä pitäen. Työn kulku -tasolla prosessikaavioon 

tulee kuvata toimintojen, sidosryhmien ja taustajärjestelmän liittymät nimettyyn 

asiakkaaseen. Viestit muille sidosryhmille, taustajärjestelmille ja asiakkaille ku-

vataan, kuin myös tehtävän, osatehtävän, toiminnon ja toimenpiteiden saamat 

syötteet ja tiedot sekä tuotokset. Työnkulkukaavioon kuvataan, mitä toimenpiteitä 

kuhunkin vaiheeseen sisältyy, esimerkiksi lainsäädännön asettamat vaatimukset 

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

 

 

2.2 Prosessin kehittäminen 

 

Julkisen hallinnon tietohallinnon neuvottelukunnan (JHS 152 2012, 1) mukaan 

prosessien kehittäminen liittyy aina organisaation muuhun suunnitteluun ja kehit-

tämiseen. Kehittämisen pohjana toimivat organisaation visiot, strategiat ja toimin-

taperiaatteet. Prosessien kehittämiselle tulee antaa selkeä toimeksianto ja tavoit-

teet. Muutosten täytäntöönpano- ja käyttöönottovaiheeseen täytyy varata riittävät 

resurssit. Muutoksen tulee johtaa jatkuvaan kehittämiseen ja vaikutusten mittaa-

miseen, jotta se ei jäisi kertatyöksi.  (JHS 152 2012, 3.) 

 

Prosessin kehittämisellä tähdätään yleensä toiminnan tehostamiseen, ongelma-

tilanteiden hallintaan, kustannussäästöjen aikaansaamiseen ja toiminnan laadun 
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sekä palvelutason parantamiseen (JHS 152 2012, 3). Jussi Moisio toteaa Arterin 

(2020, 20) prosessioppaassa, että prosesseja kehitettäessä täytyy muistaa, ke-

nen asialla ollaan – ”tuottamassa asiakkaalle asiakkaan tarpeisiin ja odotuksiin 

arvoa tuottavia tuotteita ja palveluja. ” 

 

Kuviossa 4 on kuvattu prosessin kehittämispolku. Olli Lecklinin ja Risto O. Lai-

neen (2009, 43–44) mukaan nykytilanteen kartoittamisen ja tavoitteen välissä ta-

pahtuu niin konkreettisia toimenpiteitä kuin henkinen muutosprosessi. Konkreet-

tisia toimenpiteitä ovat esimerkiksi tietojen analysointi, ongelmien ratkaisu ja 

benchmarking eli vertailukehittäminen (oman toiminnan vertaaminen toisten toi-

mintaan). Henkiseen muutosprosessiin kuuluu usein muutosvastarinta. Proses-

sissa työskentelevien pitäminen mukana kehitystyössä, esimerkiksi prosessien 

kuvaamisessa ja määrittämisessä, voi auttaa avoimeen tiedonkulkuun ja valmen-

tamiseen tulevaisuudessa. Henkilöstöllä on myös usein paras tieto työn kulusta 

ja ongelmista kehitettävässä prosessissa. Heidän tietämystään kannattaa siis 

hyödyntää prosessin kehittämisessä. (Lecklin & Laine 2009, 43–44.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

Prosessikehitystyön alussa tulee ensin rajata kehitysprojektin tavoitteet; millai-

sesta kehitysprojektista on kyse ja mitä prosesseja tai prosessia muutos koskee. 

Konkreettiset 

toimenpiteet 

Henkinen  

muutosprosessi 

Nykytilanne: 

Missä olemme 

tänään? 

Tavoite: 

Mitä haluamme 

aikaansaada? 

Ongelmien ratkaisu 

Benchmarking 

Vaihtoehdot 

Valinta 

Toteutus 

Analysointi 

Johdon tuki 

Edellytysten luominen 

Valmennus 

Tiimityö 

Oppimisen  
mahdollistaminen 
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Kehitysprojektin rajauksessa voi hyödyntää esimerkiksi tietoja jo olemassa ole-

vista prosesseista. Rajauksessa tulee aina huomioida organisaation päämäärät. 

(Martinsuo & Blomqvist 2010, 6.)  

 

Rajauksen jälkeen alkaa tiedon kerääminen. Olemassa olevista prosesseista ke-

rätään se tieto, mitä niistä on saatavilla. Kokonaan uuden prosessin kohdalla voi-

daan esimerkiksi tutkia muiden organisaatioiden tapaa toteuttaa prosessi tai mi-

ten prosessin tuottama lisäarvo on ennen toteutettu organisaatiossa. Olemassa 

olevista prosesseista voidaan kerätä tietoa esimerkiksi haastatteluiden tai ryhmä-

töiden avulla. Olemassa olevia prosesseja tarkastellessa kannattaa verrata nii-

den tuloksia prosessien päämääriin. Tulokset ja mahdolliset puutteet kirjataan 

ylös. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 6–7.) 

 

Tiedon keräämisen ja analysoinnin jälkeen arvioidaan prosessin vaiheet ja alu-

eet, joita tulee uudistaa. Useimmiten kehittämistä tarvitaan vain osassa prosessin 

osa-alueista. Kehittämistarve voi koskea esimerkiksi resursointia, prosessien vä-

lisiä kytköksiä tai prosessien organisointia. Välillä on kuitenkin tarpeen kehittää 

prosessia kokonaisvaltaisemmin – asiakkaan odotuksista tarjottavaan tuotok-

seen asti. Päämäärien saavuttamiseen tarvittavat muutokset kuvataan tavoite-

prosessiin. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 7.) 

 

Tavoiteprosessi mallinnetaan ja sitä kokeillaan joko todellisissa tai mallinnetuissa 

olosuhteissa. Prosessin toteutusta voidaan tällöin tarkkailla ja tehdä tarvittavat 

muutokset ja korjaukset prosessimalliin. Pilotoinnilla, eli kokeilulla, nähdään, mi-

ten prosessi toimii käytännössä ennen sen laajamittaista käyttöönottoa organi-

saation toiminnassa. Virheellisellä tai puutteellisella prosessilla voi olla laajat ne-

gatiiviset vaikutukset organisaation toimintaan. Pilotoinnilla saadaan kerättyä 

myös tietoa siitä, voidaanko prosessilla saavuttaa asetetut tavoitteet ja ratkai-

seeko se niitä ongelmia, joiden takia kehittämistyötä lähdettiin tekemään. Laaja-

mittaisessa käyttöönotossa vanhat toimintatavat, ohjeet ja rutiinit mukautetaan 

uuden prosessin mukaisiksi. Henkilöstö ja sidosryhmät opastetaan toteuttamaan 

uutta prosessia. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 7.) 
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2.3 Prosessin mallintaminen ja käytettävät symbolit 

 

Prosesseja voidaan mallintaa esimerkiksi, kun halutaan lisätä ymmärrystä koh-

dealueesta tai löytää kehittämis-, tehostamis- tai parannustarpeita. Mallintami-

sella voidaan myös pyrkiä yhdenmukaistamaan toimintaa esimerkiksi kansalli-

sella tasolla tai organisaation sisällä. Mallintamisen syitä ovat usein suunniteltu 

kehittämistehtävä, toiminnassa tunnistetun ongelman ratkaisu tai lähtötilanteen 

selvitys. Mallintamalla pyritään saamaan riittävä ymmärrys prosessista, jotta ke-

hittämistä voidaan viedä eteenpäin. Mallinnuksen kohteen rajaus ja mallintami-

sen tarkkuustason päättäminen määrittelevät sen, kuinka yksityiskohtainen mal-

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

 

Luukkosen ym. (2012, 52) mukaan mallintamisen tarkoituksena on luoda riittävän 

hyvänlaatuiset kuvaukset määriteltyyn käyttötarkoitukseen. Mallintamista ei siis 

pidä tehdä vain mallintamisen vuoksi. Mallintamisprojektille on syytä määritellä 

tavoitteet ja puitteet ennen projektin alkamista. Päätöksiä tehtäessä tulee pitää 

mielessä muun muassa mallintamisen lähtösyy (esimerkiksi kehitystyö), kuvaus-

ten käyttötarkoitus, dokumenttien laajuus ja tarkkuus, työnjako sekä kuvattavien 

prosessien priorisointi. Kuvaustapoja ja -malleja voi yhdistää tarpeen mukaan, 

jotta mallinnettavasta kohteesta saadaan riittävä ymmärrys. Tietolähteinä mallin-

nusprojektissa voi käyttää muun muassa haastatteluita, työpajoja, olemassa ole-

vien dokumenttien tarkastelua ja kyselytutkimuksia. (Luukkonen ym. 2012, 53–

55.) 

 

Prosessin mallintamisessa on hyvä muistaa, että prosessin tulisi olla selkeä ja 

looginen kokonaisuus, joka alkaa ja päättyy asiakkaasta. Asiakas voi olla organi-

saation sisäinen tai ulkoinen. Työvaiheet tulisi tehdä loogisessa järjestyksessä, 

minimoiden turha työ. Pyrkimyksenä tulee olla luoda sujuva, selkeä ja nopea pro-

sessi, jonka suoritusta mitataan. Mallinnukseen kuvataan vain onnistumisen kan-

nalta kriittiset vaiheet johdonmukaisesti ja selkeästi. Prosessikaaviot piirretään 

vasemmalta oikealle. Kaavioon kuvataan selkeästi, mitä päätöksiä prosessissa 

tehdään. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 14–15.)  
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Mallinnuksissa voidaan käyttää erilaisia standardoituja tai vakiintuneita symbo-

leita, joiden avulla prosessin toiminnot kuvataan graafisesti. Prosessikaavion tar-

koitus on selkiyttää eri toimintojen välisiä riippuvuuksia sekä järjestystä, missä 

toiminnot suoritetaan. Prosessikuvauksessa voidaan käyttää niin sanottua uima-

ratakaaviota (kuvio 5), jossa eri roolit (toimijat) erotetaan toisistaan vaakasuun-

taisilla uimaradoilla. Eri toimijat erotetaan toisistaan kaaviokuvissa jättämällä ui-

maratojen väliin tyhjä tila.  (JHS 152 2012, 2, 10–11.)  

 

 

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

kattu) 

 

JUHTAn prosessien kuvaamisen suosituksessa on käytetty soveltaen Object Ma-

nagement Groupin (OMG) Business Process Modeling Notationin eli BPMN-

määrityksen symboleita. JHS 152:sta löytyviä symboleita suositellaan käytettä-

väksi prosessin kulku -tason (taso kolme) kuvauksissa. Työn kulku -tason (taso 

neljä) kuvauksissa voidaan käyttää rikkaampaa notaatiota, eli useampia erilaisia 

symboleita, jotka löytyvät OMG:n verkkosivuilta. Prosessikaavioon kirjoitetaan 
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työvaiheiden tekemiseen liittyvät huomiot ja tarvittaessa muu selventävä infor-

maatio. (JHS 152 2012, 10–11.)   Kuvion 5 symboleiden merkitykset selviävät 

kuviosta 6.  

 

 

KUVIO 6. Symboleiden merkitykset (JHS 152 2012, 11–12, muokattu) 
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3 PROJEKTITYÖSKENTELY 

 

 

3.1 Projektin vaiheet 

 

Projektin käynnistämisen taustalla on lähtökohtaisesti aina tarve. Käynnistämisen 

taustalla voi olla myös esimerkiksi organisaation toimintaa uhkaava kriisi tai ta-

voiteltu myönteinen muutos. Projekteja voidaan luokitella niiden toiminnan luon-

teen mukaan; esimerkiksi tuotekehitysprojektilla voidaan parantaa olemassa ole-

vaa tuotetta tai luoda kokonaan uusi. Tutkimusprojektissa on selkeä tutkimuson-

gelma, johon etsitään ratkaisua. (Mäntyneva 2016, 11–12.) Mikko Mäntynevan 

(2016, 11) mukaan projektille tunnusomaisia piirteitä ovat esimerkiksi selkeä ta-

voite, projektia edistävät aktiviteetit ja rajalliset resurssit (kuvio 7). Projektisuun-

nitelmassa määritellyt alku-, väli- ja lopputavoitteet auttavat projektipäällikköä ja 

projektiryhmää kohti haluttuja tavoitteita (Kaakinen 2014).  

 

 

KUVIO 7. Projektille tunnusomaisia piirteitä (Mäntyneva 2016, 11, muokattu) 
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Mäntynevan (2016, 10) mukaan hyvin toteutetuissa projekteissa projektin tavoit-

teet ja perustehtävät pysyvät selkeinä projektin alusta loppuun asti. Menestyksel-

lisessä projektissa projektiryhmä ja projektin keskeiset sidosryhmät edistävät 

omalla panostuksellaan projektin toteutusta. Kehittämisprojektilla saadaan par-

haassa tapauksessa myönteisiä ja tavoiteltuja muutoksia kehitettävälle toimin-

nalle sekä organisaatiolle. Projektimaisella työskentelytavalla voidaan vastata or-

ganisaation tarvitsemaan kehittämishaasteeseen. Tilanteissa, joissa organisaa-

tion toiminta sellaisenaan ei edistä tavoitteen toteutumista, voidaan hyödyntää 

tavoitteen saavuttamiseen keskittynyttä projektia. Projektin tehtävien vastuutta-

minen tietylle henkilölle tai taholle lisää projektissa työskentelevien motivaatiota. 

(Mäntyneva 2016, 10–11.) 

 

Projektin elinkaaren voi jakaa neljään osaan; valmistelu (perustaminen), suunnit-

telu, toteuttaminen ja päättäminen. Joidenkin projektien valmistelu saattaa kestää 

jopa vuosia. Valmisteluvaiheen hoitaminen huolella helpottaa projektin suunnit-

teluvaiheeseen siirtymistä. Suunnitteluvaiheessa määritellään tarkemmin projek-

tin laajuus, kattavuus ja tavoitteet. Projektin tavoitteiden saavuttamiseksi valitaan 

aikataulullisesti ja taloudellisesti soveliain vaihtoehto. Projektin aikataulu, kustan-

nukset ja resurssit määritellään tarkasti ja ne kirjataan ylös projektisuunnitel-

maan. Riskienhallintaan kuuluu mahdollisien ongelmakohtien tunnistaminen ja 

niihin varautuminen. (Ruuska 2012, 22–23; Mäntyneva 2016, 15–17.) 

 

Toteutusvaiheessa edetään projektisuunnitelman mukaisesti ja tehdään tarpeel-

liset muutokset, mikäli ongelmakohtia ilmenee. Toteutuksen aikana seurataan 

projektin etenemistä ja resurssien käyttöä.  Kun projektin tuotos on saatu val-

miiksi, on aika siirtyä päättämisvaiheeseen. Päättämisvaiheessa tehdään usein 

projektiraportti, jossa arvioidaan projektin onnistumista. Siihen kirjataan ylös 

myös projektin tuotokset. Loppuraporttia voidaan hyödyntää tulevissa projek-

teissa. Projektista vastuussa oleva taho varmistaa, että tavoitteet ovat toteutu-

neet ja kaikki tehtävät on tehty. Tämän jälkeen projekti voidaan virallisesti päät-

tää.  (Mäntyneva 2016, 17–18.) 
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3.2 Projektiorganisaatio 

 

Projektiorganisaatio koostuu projektin toteuttavista henkilöistä. Kai Ruuskan 

(2012, 55) mukaan organisaatio luodaan, jotta pystytään saavuttamaan sellaisia 

päämääriä, joihin henkilöt yksinään eivät pystyisi. Organisoitumiseen vaikuttaa 

projektin laajuus ja luonne. Projektiryhmän koostumukseen ja suorituskykyyn vai-

kuttavat esimerkiksi mukana olevien henkilöiden tietämys, taidot, kokemustausta 

ja persoonallisuus. Optimaalista projektiryhmää ei todellisuudessa pystytä muo-

dostamaan läheskään aina, sillä projekteihin otetaan usein mukaan ne tahot, 

jotka ovat sillä hetkellä vapaina. Projekti voi kuitenkin olla menestyksellinen, jos 

mukana olevat henkilöt saadaan sitoutettua projektin toimintaan ja tavoitteisiin. 

(Mäntyneva 2016, 19–20.) 

 

Projektiorganisaatiolle ominaista on määräaikaisuus. Projektiorganisaatio koo-

taan tietyn projektin edistämiseksi ja puretaan projektin päätyttyä. Organisoitu-

essa tulisi miettiä esimerkiksi, miten projektia johdetaan, kuinka paljon projektin 

johto osallistuu tekemiseen ja miten projektin edistymistä seurataan. Projektin-

päällikön tehtäviä ovat muun muassa laatia projektisuunnitelma, käynnistää ja 

ohjata projektiryhmän työskentelyä, seurata projektiin liittyvien tehtävien edisty-

mistä sekä päättää projekti. Projektiryhmän jäsenen tehtäviin kuuluu osallistua 

projektin suunnitteluun oman tehtävänalueensa osalta, toteuttaa määritellyt teh-

tävät, raportoida projektipäällikölle tehtävien edistymisestä ja ylläpitää sekä ke-

hittää omaa ammattitaitoaan. (Mäntyneva 2016, 19–21.) 

 

Matriisiorganisaatiolla tai matriisiohjauksella pyritään yhdistämään projektitoimin-

nan vaatima joustavuus ja organisaatiorakenteen edut. Matriisiorganisaatiossa 

projektin jäsen kuuluu kahteen ryhmään.  (Ruuska 2012, 74–75.) Matriisiorgani-

saatiossa projektien toteutuksesta vastaavat projektipäälliköt. Matriisiorganisaa-

tio on joustava ja sopeutuvainen muuttuviin tilanteisiin, mutta organisaation osilla 

saattaa olla ristiriitaiset tavoitteet tai johdolla epäselvät vastuualueet. Onnistu-

neessa matriisiorganisaatiossa projektien aloittaminen ja päättäminen on suju-

vaa. Onnistuessaan kommunikaatio-ongelmat ovat vähäisiä kaksittaisen rapor-

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

 

Projektipäälliköllä on usein monia rooleja. Hän toimii projektiryhmän vetäjänä, 

johtaen projektin toteutumista suunnitelman mukaan. Hän on myös vastuussa 

esimerkiksi projektissa työskentelevien ryhmähengestä. Hyvä ryhmähenki edes-

auttaa avointa viestintää ja tehokasta tiedonkulkua projektiryhmässä. Projekti-

päällikön tulee ratkaista ryhmän ongelmat, väärinymmärrykset ja ristiriidat. Hä-

nen tulee puuttua ajoissa työsuoritteen puutteelliseen laatuun ja saatava ryhmä 

saavuttamaan aikataulutavoitteet. Hänen täytyy myös antaa niin rakentavaa kuin 

positiivistakin palautetta projektiryhmän jäsenille. (Mäntyneva 2016, 32–33.) 

 

Projekteissa ja työyhteisöissä käytetään enenevissä määrin virtuaalitiimejä. Pro-

jektiorganisaation jäsenet saattavat olla maantienteellisesti hajautettu, jopa eri 

puolille maailmaa. Virtuaalitiimien johtamisessa korostuu tarve selkeille viestintä-

ohjeille, sillä ilman kasvokkain tapahtuvaa vuorovaikutusta voi tiimin olla haasta-

vaa pysyä samalla aaltopituudella. (Mäntyneva 2016, 27–28.) Margaret Lee 

(2014, 16) kehottaa projektijohtajia pitämään videopuheluita tiimiläisten kanssa, 

sillä perinteistä työpistekierrosta ei virtuaalitiimeissä pysty tekemään. Kättelyn si-

jaan projektipäällikkö voi esimerkiksi antaa kannustavaa palautetta videopuhe-

luissa.  (Lee 2014, 16.) 

 

Projektipäällikön tulee viestiä selkeästi projektiryhmän lisäksi myös kaikille sidos-

ryhmille. Sidosryhmät täytyy myös saada sitoutumaan projektiin. Projektin tavoit-

teiden kirkastaminen ja sidosryhmien roolin tarkentaminen, auttavat sitouttami-

sessa. Myös projektiviestinnällä on iso merkitys sidosryhmien sitouttamisessa. 

Projektisuunnitelmaan on hyvä kirjata ylös, kuka tarvitsee projektiin liittyvää tie-

toa, mitä tietoa tarvitaan, milloin ja kuka viestii. Sujuva projektiviestintä tukee yh-

teistyötä. Projektipäällikön hyvät viestintätaidot tulevat tarpeeseen ja ne näkyvät 

kaikessa: sähköpostiviesteistä projektidokumentaatioihin. (Mäntyneva 2016, 

111–113, 147.) 
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3.4 Projektisuunnitelma 

 

Projektisuunnitelman avulla pystytään seuraamaan ja valvomaan projektin ete-

nemistä. Ruuskan (2012, 178–179) mukaan vastuu projektisuunnitelman tekemi-

sestä on yleensä projektipäälliköllä, mutta toimivien suunnitelmien laatiminen 

vaatii yleensä koko projektiryhmän osallistumista suunnitteluprosessiin. Näin pro-

jektiryhmä saadaan paremmin sitoutumaan aikatauluihin ja työmääräarvioin-

neista tulee luotettavampia. Projektisuunnitelmassa ei suunnitella projektin koh-

detta eli lopputuotetta, vaan sitä, miten haluttu lopputulos saadaan aikaan. Pro-

jektin konkreettiset tavoitteet ja työvaiheet määritellään suunnitelmaan, jotta lop-

putulokseen päästäisiin. (Ruuska 2012, 178–179.) 

 

Ruuska (2012, 179) sekä Pelin (2020, 74) määrittelevät projektisuunnitelman 

pääpainon olevan siinä, mitä tehdään, kuka tekee ja mihin mennessä. Suunnitel-

maan kirjataan projektin edetessä esimerkiksi työkokonaisuuksien tarkat sisällöt 

ja eri aktiviteettien suoritusjärjestys. Projektipäällikön tehtävänä on yleensä ensin 

laatia suunnitelmalle runko, josta selviää yleisosat ja alustavat työkokonaisuudet. 

Tämän jälkeen työkokonaisuudet tarkennetaan tehtävä-, aktiviteetti- ja henkilöta-

solle. Eri osien suorittamiseen tarvittavat työmäärät arvioidaan ja riippuvuudet 

määritellään, jotta projektille voidaan luoda kokonaisaikataulu. Aikataulua sekä 

tehtäviä tarkennetaan projektin edetessä. (Ruuska 2012, 179.) 
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4 REKRYTOINTI  

 

 

4.1 Rekrytoinnin vaiheet 

 

Rekrytointiin eli henkilöstöhankintaan kuuluvat ne toimenpiteet, joilla yritys saa 

palvelukseensa sen tarvitsemat henkilöt (Viitala 2021). Osaava, motivoitunut ja 

määrältään riittävä henkilöstö on avain asemassa yrityksen strategian toteutta-

misessa (Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus & Sandberg 

2007, 16). Yksittäistä rekrytointia voidaan pitää projektina, sillä se käynnistyy tar-

peesta ja päätyy ratkaisuun. Maritta Österbergin (2014, 92) mukaan voidaan pu-

hua myös rekrytointiprosessista, mutta tällöin rekrytointi nähdään jatkuvana toi-

mintona, jonka toteuttaminen vaatii prosessisuunnitelman. Rekrytointiprosessin 

vaiheita ovat suunnittelu-, toteutus- ja päätöksentekovaihe. Työsuhteen alettua 

alkaa seurantavaihe. (Markkanen 2002, 9–12; Österberg 2014, 92.)  

 

Kortetjärvi-Nurmi ja Murtola (2016, 125–127) ovat tiivistäneet rekrytointiprosessin 

vaiheet ja niiden sisällön seuraavasti (kuvio 8). Suunnitteluvaiheessa tehdään al-

kukartoitus, laaditaan tehtävänkuva, määritellään valintakriteerit ja päätetään 

mitä rekrytointikanavia rekrytoinnissa käytetään. Työtehtäväanalyysi, eli tehtä-

vänkuvan ja valintakriteerien laadinta, auttaa kirkastamaan mitä osaamista ja tai-

toa työhön valittavalta henkilöltä vaaditaan. Toteutusvaiheessa laaditaan työpaik-

kailmoitus, vastataan tiedusteluihin, käsitellään tulleet hakemukset, järjestetään 

haastattelut ja tehdään soveltuvuusarvioinnit hakijoista. Hakemusten käsittelyyn 

on varattava riittävästi aikaa – varsinkin, jos rekrytointista vastaa useamman hen-

kilön tiimi. (Kortetjärvi-Nurmi & Murtola 2016, 125.) 

 

 

KUVIO 8. Rekrytointiprosessin vaiheet (Kortetjärvi-Nurmi & Murtola 2016, 126–

127, muokattu)  
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Päätöksentekovaiheessa hakijoille ilmoitetaan valinnasta. Valitulle hakijalle ilmoi-

tetaan ensimmäisenä ja samalla varmistetaan, että hakija on edelleen kiinnostu-

nut ottamaan työn vastaan. Hänen kanssaan tehdään työsopimus. Valitsematta 

jääneille ilmoitetaan päätöksestä ja samalla voidaan kertoa valintaan vaikutta-

neista syistä. Seurantavaihe sisältää perehdyttämisen, koeajan ja valinnan arvi-

oinnin. Työntekijävalintaa ja rekrytoinnin onnistumista voidaan arvioida esimer-

kiksi havainnoimalla työntekijää. (Kortetjärvi-Nurmi & Murtola 2016, 125–126.) 

Kortetjärvi-Nurmen ja Murtolan (2016, 126) mukaan perehdyttämisen rinnalla pu-

hutaan nykyään myös työntekijän sitouttamisesta työhön ja työyhteisöön.  

 

Rekrytointivaiheet täytyy suunnitella huolellisesti ja vastuu jakaa selkeästi, jotta 

rekrytointi onnistuisi toivotulla tavalla. Onnistuminen nähdään lopullisesti vasta 

kuukausien kuluttua rekrytointiprosessin päättymisestä, kun uusi henkilö on aloit-

tanut tehtävässään. Onnistuneilla rekrytoinneilla voidaan edistää yrityksen kilpai-

lukyvyn säilyttämistä. Hyvin järjestetyllä rekrytoinnilla voidaan vaikuttaa myös po-

sitiivisesti yrityksen työnantajakuvaan. (Österberg 2014, 91, 109.) Riitta Viitalan 

mukaan oppilaitosyhteistyö on luonteva osa brändityötä. Etupainotteiseksi rekry-

toinniksi kutsutaan toimintaa, jossa yritys pyrkii saamaan opiskelijat kiinnostu-

maan siitä työnantajana. (Viitala 2021.) 

 

Tarve- ja osaamismäärittely on Markku Kaijalan (2016) mukaan rekrytoinnin tär-

kein, mutta samalla vaikein vaihe. Ennen rekrytointiprosessin aloittamista on mie-

tittävä, onko uuden henkilön palkkaaminen todella tarpeellista vai voisiko lisään-

tyneen työntarpeen hoitaa jotenkin muuten. Työmenetelmiä kehittämällä, uusilla 

työvälineillä tai töiden uudelleen jakamisella voidaan saada työntarve tyydytettyä 

ilman rekrytointia, mikäli tämä ei kuormita nykyisiä työntekijöitä liikaa (Honka-

niemi ym. 2007, 17–18; Österberg 2014, 92)  

 

Osaamismäärittelyä tehtäessä tulisi miettiä minkälaista ongelmaa rekrytoinnilla 

ratkaistaan ja mihin tavoitteeseen rekrytoinnilla halutaan päästä. Ennen rekry-

tointiprosessin aloittamista tulisi miettiä mitä osaamista yritykseen tarvitaan täy-

dentämään sen hetkistä henkilöstön osaamista. Olemassa olevan henkilöstön 

osaamista on hyvä tarkastella myös siitä syystä, että joku työntekijöistä on voinut 
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esimerkiksi opiskella työn ohessa ja olisi valmis tarttumaan uusiin tehtäviin. Si-

säisen siirron etuja ovat muun muassa valinnan nopeus ja hinta.  (Kaijala 2016; 

Österberg 2014, 92–93; Viitala 2021) 

 

Rekrytoinnin aikajana tulee määritellä ennen rekrytointiprosessin aloittamista. 

Yrityksen toiminnan lyhyen ja pitkän ajan suunnitelma auttaa hahmottamaan va-

lintakriteerit sekä tarvittavan henkilöstön määrän tulevaisuudessa. Suunnitelma 

auttaa myös aikatauluttamaan työntekijöiden perehdyttämisen oikeaan aikaan. 

Yrityksen pitkän ajan tarpeen määrittely auttaa toteuttamaan rekrytointiprosessin 

hallitusti ja varaamaan siihen tarpeeksi aikaa. (Kaijala 2016; Kortelainen 2019.) 

Valintaprosessin eri vaiheille luotu aikataulu auttaa esihenkilön, sekä muiden pro-

sessissa mukana olevien, ajanhallintaa. Aikataulua laatiessa voidaan myös päät-

tää, missä prosessin vaiheissa halutaan mahdollisesti hyödyntää ulkopuolista tu-

kea. (Honkaniemi ym. 2007, 29.) 

 

 

4.2 Lainsäädäntö  

 

Rekrytoinnissa tulee ottaa huomioon myös lainsäädäntö. Jo työpaikkailmoitusta 

laadittaessa täytyy noudattaa lainsäädännön asettamia rajoituksia. Työpaikkail-

moitus ei saa olla syrjivä. Työntekijältä ei voida esimerkiksi edellyttää ominai-

suuksia tai kielitaitoa, joita työtehtävässä ei todellisuudessa tarvita. Myöskään 

ikää tai sukupuolta ei voida käyttää valintaperusteina, jollei työnantaja pysty esit-

tämään siihen painavaa ja hyväksyttyä syytä. (Jarmas 2017.)  Rekrytointiin vai-

kuttavia lakeja ovat muun muassa henkilötietolaki, EU:n tietosuoja-asetus, laki 

yksityisyyden suojasta työelämässä sekä laki naisten ja miesten välisestä tasa-

arvosta. Muita rekrytoinnissa huomioon otettavia lakeja ovat työsopimuslaki, laki 

nuorista työntekijöistä sekä Suomen perustuslaki.  (Helsilä 2009, 24; Pro Henki-

löstö 2018.) 

 

Henkilötietolaki kieltää käsittelemästä arkaluontoisia tietoja. Tämä estää arka-

luontoisten aiheiden käsittelyn myös työhaastatteluissa. Arkaluontoisia tietoja 

ovat esimerkiksi henkilön etniseen alkuperään liittyvät tiedot, poliittinen tai uskon-

nollinen vakaumus, ammattiliittoon kuuluminen, seksuaalinen suuntautuminen ja 

terveydentilaan liittyvät asiat. Henkilötietolain tarkoituksena on EU:n tietosuoja-
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asetuksen ja yksityisyyden suojasta työelämässä annetun lain tavoin suojata 

henkilöiden perusoikeuksia. (Joki 2018, 96.) 

 

GDPR (General Data Protection Regulation) eli EU:n tietosuoja-asetus tuli voi-

maan keväällä 2018. Uuden asetuksen myötä rekrytointiin tuli tiukempia sääntöjä 

tietojen valvonnalle ja käsittelylle. Henkilötietoja kerääville ja käsitteleville yrityk-

sille tuli myös enemmän vastuuta. Rekrytointiprosessin järjestävä organisaatio 

on vastuussa tietojen käsittelystä. (Tiitinen 2018; Tietosuojavaltuutetun toimisto 

n.d.) Työnhakijalle on ilmoitettava, miten hänestä kerättyjä tietoja käytetään ja 

mitä varten sekä miten tietoja säilytetään. Hakijalta on pyydettävä suostumus tie-

tojen käsittelyyn. Tietoja saa käsitellä ja käyttää vain siihen tarkoitukseen, johon 

niitä on kerätty. Kaikki tiedot hakijasta on poistettava heti, kun rekrytointiprosessi 

hänen osaltaan päättyy. Hakijalle on myös ilmoitettava, kuinka pitkään hänen 

henkilötietojaan säilytetään. (Tiitinen 2018.) 

 

Laki yksityisyyden suojasta työelämässä määrittelee käsiteltäviin tietoihin liittyvät 

tarpeellisuusvaatimukset. Työntekijä ei voi antaa suostumusta tarpeellisuusvaa-

timuksesta poikkeamiseen. Työnantajalla on oikeus käsitellä vain työsuhteen 

kannalta tarpeellisia henkilötietoja ja vain, jos ne liittyvät työsuhteen hoitamiseen. 

Työnantajan on saatava suostumus työnhakijalta itseltään tiedon keräämiseen 

muualta, kuin suoraan työnhakijalta. Työnantaja ei saa esimerkiksi ottaa yhteyttä 

hakijan edellisiin työnantajiin ilman työnhakijan lupaa. Työhakemuksessa tai an-

sioluettelossa suosittelijan mainitseminen katsotaan tavallisesti työnhakijan 

suostumukseksi. (Joki 2018, 96; Työsuojeluhallinto 2021.)  

 

Laki naisten ja miesten välisestä tasa-arvosta eli tasa-arvolaki on tullut voimaan 

vuonna 1987, mutta siihen on tehty useita muutoksia vuosien varrella. Tasa-ar-

volaissa kielletään syrjintä muun muassa vanhemmuuden, sukupuolen, suku-

puoli-identiteetin tai sukupuolen ilmaisun vuoksi. Sen tarkoituksena on estää su-

kupuoleen perustuvaa syrjintää. Lailla pyritään parantamaan naisten asemaa 

työelämässä sekä edistämään naisten ja miesten välistä tasa-arvoa. (Tasa-arvo-

valtuutettu n.d.) Työpaikkailmoitusten tulee olla sukupuolineutraaleja eikä työnte-

kijää saa valita sukupuolen perusteella. Työpaikkailmoituksessa voidaan hakea 

joko naisia tai miehiä vain painavasta ja hyväksyttävästä syystä. (Joki 2018, 96–

97.)  
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4.3 Valintaprosessi 

 

Markkinointitutkija Vaula Norrena tiivistää Markku Kaijalan kirjassa hyvän työ-

paikkailmoituksen seuraavasti: ”Selkeä, reilu, miellyttävä ja persoonallinen ilmoi-

tus tuottaa selkeitä, reiluja, miellyttäviä ja persoonallisia työnhakijoita”. (Kaijala 

2016.) Hyvässä ilmoituksessa kerrotaan muun muassa lyhyt kuvaus työnantaja-

organisaatiosta, tehtävän nimeke ja vastuualueet, ehdottomat vaatimukset tehtä-

vän hoitamiseksi, erityisvaatimukset (esimerkiksi oma auto), mitä organisaatio 

tarjoaa ja miksi kannattaa hakea, hakuajan päättyminen sekä kuka antaa lisätie-

toja. Ilmoituksen visuaalinen ilme ja käytetty kieli tulisi olla linjassa yrityksen muun 

viestinnän kanssa, sillä se on osa yrityksen markkinointia. (Honkaniemi ym. 2007, 

47.) 

 

Työpaikkailmoituksesta tulee selvitä myös, miten ja minkälaisina hakemukset tu-

lee lähettää. Yritykset eivät välttämättä käsittele väärin toimitettuja hakemuksia 

lainkaan. Mahdollisia välitystapoja on monia: rekrytointityökaluista perinteisiin kir-

jeisiin. Hakemuksen liitteeksi pyydetään usein myös ansioluettelo, josta näkee 

hakijan työhistorian ja koulutuksen. Hyvä hakemus on ulkoasultaan siisti ja sel-

keästi jäsennelty sekä vastaa yrityksen laatimaan työpaikkailmoitukseen suo-

raan. Siitä tulee selvitä myös mihin tehtävään ja yritykseen sillä ollaan hake-

massa sekä miksi hakija hakee juuri kyseistä tehtävää. Hakemuksesta tulee sel-

vitä myös hakijan ajantasaiset yhteystiedot. (Kortetjärvi-Nurmi & Murtola 

2016,130–131; Joki 2018, 93–94.) 

 

Rekrytointiprosessin alkuvaiheessa tehtävänkuvauksen perusteella huolella laa-

ditut valintakriteerit auttavat hakemusten käsittelyssä. Honkaniemi ym. (2007, 43) 

mukaan niiden avulla voidaan luoda vertailuperusteita, joilla hakijoita arvioidaan. 

Valintakriteereillä voidaan arvioida joko ammatillisia- tai henkilökohtaisia valmiuk-

sia. Ammatillisia valmiuksia ovat esimerkiksi koulutus ja työhistoria, kun taas hen-

kilökohtaisia valmiuksia ovat esimerkiksi huolellisuus ja paineensietokyky. Valin-

takriteereiden luomisessa voidaan käyttää apuna kysymyksiä: mitä osaamista, 

taitoja ja valmiuksia tehtävässä tarvitaan, mitkä ovat keskeiset edellytykset teh-

tävässä menestymiseen ja mitä vaatimuksia tehtävänkuvaus asettaa työnteki-

jälle. (Honkaniemi ym. 2007, 43–44.) Kuviossa 9 havainnollistetaan tehtävänku-

vauksen ja valintakriteereiden vaikutusta rekrytointiprosessiin. 
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KUVIO 9. Tehtävänkuvauksen ja valintakriteerien vaikutus valintaprosessiin 

(Honkaniemi ym. 2007, 44, muokattu) 

 

Valintaprosessin keskeinen osa on haastattelu. Haastattelutilanteessa voidaan 

esittää myös spontaaneja kysymyksiä, mutta pääkysymykset on yleensä mietitty 

tarkasti etukäteen. Kysymyspatteristoon voidaan laatia kysymyksiä esimerkiksi 

hakijan aiemmasta työkokemuksesta tai hakijan näkemyksistä hakemansa teh-

tävän hoitamisesta. Haastattelussa voidaan myös kysyä tarkennuksia hakijan an-

sioluettelosta tai hakemuksesta. Haastattelemista voi tehdä yksi tai useampi hen-

kilö, mutta tällöin tehtävänjaosta on hyvä sopia etukäteen. Haastateltavaa henki-

löä voidaan arvioida myös käytännön harjoitusten avulla, joissa haastateltava saa 

tyypillisen haettavaan työtehtävään liittyvän ongelman ratkaistavakseen. Näin 

voidaan testata esimerkiksi päätöksentekokykyä yksilö- pari- tai ryhmäharjoituk-

sena.  Testeillä voidaan mitata myös esimerkiksi taitoa, kykyjä, älykkyyttä tai per-

soonallisuutta. (Viitala 2021.) 

 

Työhaastatteluissa kysytään yleensä 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, sillä haastattelun läpivientiin tulee rutiini. Valmis kysymyslista aut-

taa varsinkin kokematonta haastattelijaa luoden turvallisuuden tunnetta. Struktu-

roidun haastattelun heikkous on sen kaavamaisuus, mikä voi tehdä haastattelu-

tilanteesta jäykän. (Markkanen 2009, 28–29, 109.)  

 

Varaamalla haastatteluihin paikan, jossa luottamuksellinen keskustelu onnistuu 

ja riittävästi aikaa, voidaan edesauttaa haastattelun onnistumista. Molemminpuo-

lista jännitystä voi helpottaa luontevalla keskustelulla ehdokkaan kanssa ennen 

varsinaista työhaastattelua. Aluksi haastattelija voi esimerkiksi itsensä esittelyn 

lisäksi kertoa muutaman sanan työtehtävästä ja organisaatiosta. Haastattelu aloi-

tetaan ja lopetetaan usein helpoilla ja tutuilla aiheilla ja haastavimmat kysymykset 

esitetään haastattelun keskellä. Hakijoille on hyvä kuvata varsinaisen haastatte-

lun loputtua muun muassa työtehtävän keskeiset tavoitteet, työajat, palkkaus ja 

muut työsuhde-edut sekä miten rekrytointiprosessi etenee haastattelun jälkeen. 

(Honkaniemi ym. 2007, 56, 59, 62, 65) 
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5 CASE: ESIMIEHEN TYÖKALUPAKKI 

 

 

5.1 Tutkimuksen tausta, tavoitteet ja tarkoitus 

 

Tampereen ammattikorkeakoulu (TAMK) on yksi Suomen suurimmista ammatti-

korkeakouluista, noin kymmenellä tuhannella tutkinto-opiskelijallaan. Tampereen 

ammattikorkeakoulu on luetellut yhdeksi kriittiseksi menestystekijäkseen aktiivi-

set työelämäyhteydet ja yhdeksi strategisista päätavoitteistaan työelämän muut-

tuviin osaamistarpeisiin vastaamisen. (Tuni n.d.) Esimiehen työkalupakki -kurs-

silla opiskelijoilla on mahdollisuus vuorovaikutukseen toimeksiantajien kanssa ja 

näin saada ensikäden tietoa rekrytoinnista tämänhetkisessä työelämässä. 

 

Opinnäytetyön tilaajana toimii Tampereen ammattikorkeakoulun liiketoiminnan 

lehtori. Esimiehen työkalupakki -kurssi kuuluu Tampereen ammattikorkeakoulun 

palveluliiketoiminnan tutkinto-ohjelman toisen vuosikurssin pakollisiin opintoihin. 

Opinnäytetyön tavoitteeksi asetettiin kurssin rekrytointiosuuden mallintaminen ja 

kehittäminen. Kehitystyötä tehtiin yhdessä kurssia ohjaavan opettajan kanssa. 

Tutkimuksen pohjalta kurssin rekrytointiosuudesta oli tavoitteena luoda prosessi-

kuvaus, jonka avulla kurssia voidaan jatkossa toteuttaa ja kehittää edelleen. Pro-

sessikuvauksen avulla kurssia voidaan järjestää myös muissa ammattikorkea-

kouluissa. 

 

Esimiehen työkalupakki -kurssin aiheet koostuvat kolmesta osa-alueesta: henki-

löstöjohtaminen, työlainsäädäntö ja työturvallisuus sekä laskenta. Kurssille osal-

listui 52 opiskelijaa. Covid-19-pandemian vuoksi opetus siirrettiin valtakunnalli-

sesti verkkoyhteyden välityksellä toimivaksi etäopetukseksi. Suurin kysymys rek-

rytointiosuutta suunniteltaessa oli siis se, miten tapahtuma saadaan järjestettyä 

etänä. Rekrytointitapahtumaan osallistui kaiken kaikkiaan noin 120 henkilöä. 

Käyttöympäristöksi valikoitui Zoom-verkkokokoustyökalu, jota käytettiin myös 

kurssin luentojen järjestämisessä. 

 

Opinnäytetyön kirjoittaja on itse osallistunut kurssille opintojensa ensimmäisenä 

lukuvuonna (2019) työnhakijana ja opintojen toisena lukuvuonna (2020) haastat-
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telijana. Kurssin johdosta opinnäytetyön kirjoittaja kiinnostui rekrytoinnista ja eh-

dotti omaa työnantajaansa uudeksi toimeksiantajaksi seuraavalle lukuvuodelle. 

Ajatus sai myönteisen vastaanoton opinnäytetyön kirjoittajan työpaikalla sekä 

kurssin opettajalta, joten seuraavan lukuvuoden kurssin rekrytointiosuutta ryhdyt-

tiin suunnittelemaan yhdessä. Toimeksiantajien kanssa sovittiin rekrytointitapah-

tumapäiväksi 28.1.2021 jo marraskuussa 2020, jotta tilaisuudesta voitiin kertoa 

ensimmäisen vuoden restonomiopiskelijoille hyvissä ajoin. 

 

Kehitettäväksi ja mallinnettavaksi prosessiksi valikoitui henkilöstöjohtamiseen 

kuuluva rekrytointiosuus. Ensimmäisenä projektille tehtiin aikataulu ja suunni-

telma kurssin rekrytointiosuuden sisällöstä. Kurssin tehtävät ja kulku olivat pää-

piirteittäin valmiita suunnitteluprosessin alkaessa, sillä kurssi järjestettiin kolmatta 

kertaa. Opinnäytetyönkirjoittaja kehitti kurssille haastatteluharjoituksen. Haastat-

telutilanteeseen valmistautuminen on ollut aiemmin tiimien omalla vastuulla eikä 

haastattelua olla ohjatusti harjoiteltu kurssilla. 

 

Työn päätutkimuskysymyksiä ovat Esimiehen työkalupakki -kurssin rekrytointi-

prosessin kehityskohtien ja mallintamisen mahdollisuuksien selvittäminen sekä 

kurssin muokkaaminen palvelemaan kaikkia prosessin osallisia paremmin kehit-

tämällä havaittuja ongelmakohtia toimivimmaksi. Täydentävänä tutkimuskysy-

myksenä on oppilaiden ja toimeksiantajien kokemusten selvittäminen rekrytointi-

prosessin sekä siihen liittyvän opintokurssin toteutuksesta. 

 

 

5.2 Kurssin rekrytointiprosessin sisältö 

 

Kurssilla käytettiin matriisiorganisaatiomallia, jossa henkilö kuuluu 

samanaikaisesti kahteen eri tiimiin tai ryhmään. Matriisiorganisaatiomallia 

käyttämällä pyrittiin helpottamaan viestinkulkua opiskelijoiden välillä. Tavoitteena 

oli, että ryhmien jäsenet kertovat päätöksistään ja projektin etenemisestä 

tiimeilleen. Kurssin opettaja jakoi opiskelijat kymmeneen tiimiin, joiden jäsenistä 

muodostettiin ryhmät. Tiimeissä oli viidestä kuuteen jäsentä. Tiimit jaettiin 

toimeksiantajien kesken siten, että kahden toimeksiantajan rekrytoinnista vastasi 

kolme tiimiä ja aiempina vuosina eniten työnhakijoita saaneen toimeksiantajan 

rekrytoinnista vastasi neljä tiimiä.  
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Myös ryhmätehtävät noudattivat edellisten vuosien toteutusten kaavaa. 

Johtajuusryhmän vastuulla oli vastata projektin läpiviemisestä ja toimia 

hosteina rekrytointitapahtumassa. Hostit pysyivät samoissa Zoom-huoneissa 

koko tapahtuman ajan. Markkinointiryhmän kurssitehtävänä oli laatia työpaik-

kailmoitus ja esitellä se ensimmäisen vuoden opiskelijoille. He poimivat tiedot toi-

meksiantajien esityksistä tai esittämällä kysymyksiä toimeksiantajille esitysten 

jälkeen. Ryhmän tehtävä oli myös laatia kysely työnhakijoille siitä, mihin yrityksiin 

he aikovat hakea. Aikatauluvastaavien tehtävänä oli käsitellä työhakemukset 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. Heidän tehtävänään oli myös ryhmähaastattelui-

den suunnitteleminen. Jälkimarkkinointiryhmän tehtävänä oli laatia palauteky-

sely ensimmäisen vuoden opiskelijoille ja lähettää heille tapahtuman jälkeen jäl-

kimarkkinointiviesti sähköpostitse. Ryhmä suunnitteli tapahtumalle logon jälki-

markkinointiviestin yhteyteen. 

 

 

5.3 Tutkimusmenetelmät, aineistonhankinta ja analysointi 

 

Opinnäytetyön tutkimusmenetelmäksi valittiin toimintatutkimus, jossa käytettiin 

kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen menetelmiä sekä kvantitatiivisia eli mää-

rällisiä menetelmiä. Toimintatutkimuksen tavoitteena on pyrkiä reaaliaikaisesti 

edistämään muutosta ja samanaikainen asiaintilojen parantaminen tavalla tai toi-

sella. Haastattelut ja havainnointi ovat perinteisiä laadullisen tutkimuksen aineis-

tonhankintamenetelmiä. Aktiivinen osallistuva havainnoija voi toimia esimerkiksi 

kehittämistyössä tai projektissa aktiivisena toimijana.  (Saaranen-Kauppinen & 

Puusniekka 2006). Havainnoilla haluttiin selvittää, mitä kehityskohteita proses-

sissa on. Aineistoa kerättiin monin tavoin eri kohderyhmiltä projektin edetessä. 

Kvantitatiivisena menetelmänä käytettiin sähköisiä kyselyitä. 

 

Kurssin suunnitteluvaiheessa aineistonkeruumenetelmäksi valittiin edellisten 

vuosien toimeksiantajien edustajien puolistrukturoitu haastattelu, jotta kurssia 

voitiin kehittää saadun palautteen perusteella (liite 1). Haastatteluilla selvitettiin, 
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millainen kokemus rekrytointiprosessi on ollut aiempina vuosina, mitkä ovat pro-

sessin vahvuudet ja miten prosessia voitaisiin kehittää. Haastattelut nauhoitettiin 

ja äänitallenteet litteroitiin. Alkuperäisistä ilmaisuista poistettiin täytesanat ja lau-

serakenteita muokattiin helpommin ymmärrettävään muotoon. Litteroinnit lisättiin 

taulukkoon ja alkuperäisilmauksista tiivistettiin pelkistetyt ilmaukset. Pelkistetyt 

ilmaukset jaoteltiin kolmeen teemaan: prosessi ennen, prosessin vahvuudet ja 

kehitysehdotukset (liite 2). Laadullisen aineiston sisällönanalyysin tarkoituksena 

on järjestää hajanainen aineisto tiiviiseen ja selkeään muotoon (Tuomi & Sara-

järvi 2018). Haastateltavia oli kaksi: yksi molemmista edellisten vuosien toimek-

siantajayrityksistä. 

 

Projektin suunnitteluvaiheessa käytettiin sähköistä kyselyä selvittämään, mistä 

aiheista kurssille osallistuvat opiskelijat haluaisivat kuulla toimeksiantajilta. Tällä 

haluttiin luoda opiskelijoille mielenkiintoista sisältöä kurssille sekä antaa toimek-

siantajien esityksille raamit. Kysely tehtiin verkkokäyttöisellä lomaketyökalu 

Google Formsilla ja lähetettiin toisen vuoden restonomiopiskelijoille joulukuussa 

2020 (liite 3). Jokaiselle toimeksiantajalle annettiin kyselyn pohjalta oma aihe, 

josta kertoa yritysesittelyiden yhteydessä. 

 

Tutkimuksen toisessa kyselyssä selvitettiin, kuinka moni opiskelijoista on kiinnos-

tuneita hakemaan töitä tosissaan rekrytointitapahtuman kautta (liite 4). Kysely 

koettiin tarpeelliseksi, sillä aiempina vuosina tapahtumassa on ollut mukana vain 

kaksi yritystä ja tällä kertaa tapahtumaan osallistuisi myös kolmas yritys. Kyselyn 

tulosten avulla haluttiin varmistaa, että jokaiselle toimeksiantajalle riittäisi haki-

joita. Myös tämä kysely tehtiin Google Forms -lomaketyökalulla ja lähetettiin en-

simmäisen ja toisen vuoden restonomiopiskelijoille kurssin ensimmäisellä vii-

kolla.  

 

Projektin päätteeksi haluttiin kerätä tietoa kurssin onnistumisesta opiskelijoilta ja 

toimeksiantajilta. Toisen vuoden opiskelijoille lähetettiin rekrytointitapahtuman 

jälkeen Google Formsilla tehty palautekysely (liite 5) ja toimeksiantajille Survey 

Monkeylla tehty palautekysely (liite 6). Kyselyissä käytettiin suurimmaksi osaksi 

suljettua kysymyksenasettelua, mutta loppuun jätettiin avoimia kysymyksiä. Opis-

kelijoille lähetetyssä kyselyssä avoimet kysymykset oli jaoteltu kolmeen osaan: 

hyvin menneet asiat, kehitysideat ja muut terveiset.  Sanalliset palautteet kerättiin 
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taulukkoon ja alkuperäiset ilmaisut pelkistettiin, jotta niistä voitiin poimia saman-

kaltaisuuksia (liite 7). Toimeksiantajille lähetetyssä kyselyssä avoimia kysymyk-

siä oli vain yksi, johon sai vapaasti jättää palautetta. Vastaukset taulukoitiin ja 

niistä laadittiin yleistykset. Keskenään samanlaiset yleistykset kirjoitettiin samalla 

fonttivärillä, jotta yhtäläisyydet voitiin helpommin havaita (liite 8). 

 

Toimeksiantajille ja kurssilaisille lähetetyistä kyselyistä koostettiin havaintomatrii-

sit, jotka käsiteltiin Excel-ympäristöön 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 esitellään tutkimustu-

lokset-luvussa. Vastauksista ei laadittu ristiintaulukoituja diagrammeja, koska ky-

selyissä ei kerätty esimerkiksi vastaajien taustatietoja.  

 

Jälkimarkkinointiryhmän kurssitehtävänä oli tehdä ja lähettää kysely ensimmäi-

sen vuoden opiskelijoille. Kysely tehtiin Google Formsilla ja kyselyn palaute käy-

tiin kurssin päätteeksi läpi. Kyselyn luoneen opiskelijan Google-tili joutui tietomur-

ron kohteeksi ja tilin haltija joutui poistamaan tilinsä. Kysely poistui tilin mukana, 

joten opinnäytetyössä ei käydä tämän kyselyn tuloksia läpi. 

 

Opinnäytetyön tekijä keräsi aineistoa prosessikuvausta varten myös aktiivisen 

osallistuvan havainnoinnin avulla. Tämä mahdollisti opinnäytetyön tekijän osallis-

tuvan roolin kurssilla. Opinnäytetyön tekijä toimi avustajana kurssilla ja hän ohjasi 

suoritettavia tehtäviä yhdessä kurssin opettajan kanssa sekä toimi yhteyshenki-

lönä toimeksiantajille.  
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6 TUTKIMUSTULOKSET 

 

 

6.1 Projektin suunnitteluvaiheen haastattelut ja kysely 

 

Haastatteluista selvisi, että rekrytointiprosessia pidettiin mielenkiintoisena ja toi-

mivana konseptina. Kurssia oli kehitetty toimeksiantajien mielestä kahdessa vuo-

dessa hyvään suuntaan. Oppilaitosyhteistyötä pidettiin kaikkia osapuolia hyödyt-

tävänä. 

 

Toimeksiantajien toiveena oli, että haastattelutilanteessa vain muutama ennalta 

päätetty ihminen istuu pöydän ääressä ja haastattelee, muiden istuessa etääm-

mällä. Opettajan kiertäminen luokissa haastatteluiden aikana koettiin ajoittain 

häiritsevänä tai jännitystä lisäävänä.  

 

Yritysesittelyihin toivottiin selkeää määräaikaa, kuinka kauan esitysten tulisi kes-

tää ja mitä toimeksiantajilta halutaan kuulla. Toiveena oli myös, että tosissaan 

töitä hakevat työnhakijat valmistautuisivat haastatteluun ottamalla selvää toimek-

siantajayrityksestä ja miettimällä etukäteen muutaman kysymyksen työhön liit-

tyen. 

 

Kehitysehdotuksena kerrottiin muun muassa kurssilaisille suunnattavasta kyse-

lystä, jolla selvitettäisiin mitä he haluavat toimeksiantajien esittelyissä kuulla. Toi-

veena oli myös, että opiskelijat miettisivät kysymyksiä ennakkoon yritysesittely-

päiviin.  

 

Haastatteluiden kehitysehdotuksen pohjalta kurssilaisille tehtyyn kyselyyn (liite 3) 

vastasi 31 henkilöä. Suurin osa vastanneista oli kiinnostuneita rekrytoinnista, ky-

seisen vaihtoehdon saadessa 52 % äänistä. Toiseksi kiinnostavimpana koettiin 

henkilöstöhallinto, jota äänesti 36 %. Edustajien urapolut vaihtoehdosta oli kiin-

nostunut 13 % vastanneista.  
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6.2 Kysely opiskelijoille projektin aikana 

 

Kyselyyn vastasi 57 henkilöä, joista 94 % oli ensimmäisen vuoden opiskelijoita. 

Edellisten lisäksi vastasi kolme toisen vuoden restonomiopiskelijaa, jotka olivat 

kiinnostuneita kesätyöhausta. Kyselystä selvisi, että 31 (57 %) opiskelijaa hakee 

töitä tullakseen valituksi ja 23 (43 %) opiskelijaa on mukana hakemassa harjoi-

tuksena (kuvio 10).  

 

 
KUVIO 10. Opiskelijoiden jakautuminen työnhakijoihin ja harjoituksena hakeviin 

 

Kyselyyn vastanneista 23 vastasi hakevansa toimeksiantaja A:lle töihin, 28 vas-

tasi hakevansa toimeksiantaja B:lle ja 27 toimeksiantaja C:lle. Viisi harjoituksena 

hakevaa opiskelijaa ei valinnut mitään vaihtoehtoa (kuvio 11).  

 

 
KUVIO 11. Työnhakijat toimeksiantajien kesken 
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6.3 Palautekyselyt projektin päätteeksi 

 

Esimiehen työkalupakki -kurssin opiskelijoille lähetettyyn kyselyyn saatiin 39 

vastausta. Suurin osa eli 57 % opiskelijoista vastasi kurssin olleen hyvin valmis-

teltu. Kurssi oli melko hyvin valmisteltu 39 % vastaajista mielestä ja vain 5 % oli 

sitä mieltä, että kurssia ei ollut valmisteltu kovin hyvin. Kurssin tavoitteita piti 

suurin osa selkeinä tai erittäin selkeinä. Melko selkeinä niitä piti 18 % ja 5 % oli 

sitä mieltä, että tavoitteet eivät olleet kovin selkeitä (kuvio 12). 

 

 

KUVIO 12. Kurssin tavoitteet 

 

Kurssin ohjeistuksia piti yhteensä noin 70 % selkeinä tai melko selkeinä. Vain 3 

% vastasi ohjeistusten olleen erittäin selkeitä. Neljännes vastaajista oli sitä 

mieltä, että ohjeistukset eivät olleet kovin selkeitä (kuvio 13). 

 

 

KUVIO 13. Kurssin ohjeistukset 
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Lähes puolet (44 %) vastaajista olivat sitä mieltä, että tiimitehtävät olivat melko 

selkeitä. Erittäin selkeiksi ne koki 10 % ja 26 % vastasi niiden olleen selkeitä. 

Melkein viidesosan mielestä tiimitehtävät eivät olleet kovin selkeitä (kuvio 14). 

  

KUVIO 14. Tiimitehtävät 

 

Vastanneista yli puolet pitivät ryhmätehtäviä selkeinä tai erittäin selkeinä. Melko 

selkeinä niitä piti 18 % ja ei kovin selkeinä 13 % (kuvio 15).  

 

 
KUVIO 15. Ryhmätehtävät 
 
Kuviosta 16 selviää, että opiskelijoista 31 % koki yhteistyön onnistuneen oman 

tiiminsä kanssa erittäin hyvin. Yli puolet oli sitä mieltä, että yhteistyö sujui hyvin 

ja 13 % vastasi yhteistyön sujuneen melko hyvin. 
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KUVIO 16. Tiimitöiden onnistuminen 

 

Viidesosa vastanneista oli sitä mieltä, että ryhmätyöt onnistuivat erittäin hyvin. 

Vastaajista 44 % mielestä ryhmätyöt onnistuivat hyvin ja 33 % mielestä melko 

hyvin. Vain 3 % vastaajista oli sitä mieltä, että ryhmätyöt onnistuivat huonosti. 

Kukaan vastaajista ei ollut sitä mieltä, että yhteistyö oman ryhmänsä kanssa olisi 

onnistunut erittäin huonosti (kuvio 17).  

 

 

KUVIO 17. Ryhmätöiden onnistuminen 

 

Haastatteluharjoitusta (liite 9) piti erittäin hyödyllisenä tai hyödyllisenä yli 70 % 

vastaajista. Melko hyödylliseksi harjoituksen arvioi 18 % ja ei lainkaan hyödyl-

liseksi 2 %. Kolme prosenttia vastanneista opiskelijoista ei osallistunut harjoituk-

seen (kuvio 18). 
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KUVIO 18. Haastatteluharjoituksen hyödyllisyys 

 

Yli puolet kurssilaisista oli sitä mieltä, että toimeksiantajien esityksistä oli helppo 

poimia rekrytointitapahtumaan liittyvät tärkeät asiat (kuvio 19). Erittäin helppona 

tietojen poimintaa piti 15 % ja melko helppona 26 %. Viiden prosentin mielestä 

tietojen poimiminen ei ollut kovin helppoa.  

 

 

KUVIO 19. Tietojen poimiminen yritysesittelyistä 

 

Suurin osa, eli 82 %, kurssilaisista piti haastatteluihin varattua aikaa sopivana. 

Liian lyhyenä haastatteluaikaa piti 18 % vastaajista. Kukaan vastaajista ei ollut 

sitä mieltä, että varattu aika olisi ollut liian pitkä. Haastattelut suoritettiin tiimeit-

täin. Vastaajista suurin osa (67 %) koki tiiminsä valmistautuneen rekrytointitapah-

tumaa varten hyvin. Erittäin hyvin valmistautui mielestään 23 %, melko hyvin 8 % 

ja huonosti 2 %. 
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Opiskelijoista neljäsosa (26 %) koki kysymysten esittämisen haastattelutilan-

teessa olleen erittäin luontevaa. Luontevaksi sen koki 36 % vastaajista ja melko 

luontevaksi 38 %. Opiskelijoista lähes puolet (46 %) oli sitä mieltä, että toimeksi-

antajien kanssa keskustelu oli luontevaa. Melko luontevaksi ja erittäin luontevaksi 

toimeksiantajien kanssa keskustelun kokivat saman verran opiskelijoista (26 %). 

Kaksi prosenttia opiskelijoista ei kokenut keskustelun olleen kovin luontevaa.  

 

Henkilökohtaista palautetta haastattelutilanteesta sai noin puolet (56 %) kurssi-

laisista ja 44 % jäi ilman palautetta. Lähes kaikki opiskelijat olivat tyytyväisiä tai 

erittäin tyytyväisiä rekrytointitapahtumaan. Melko tyytyväisiä olivat 10 % vastaa-

jista ja vain 3 % vastasi olleensa ei tyytyväinen eikä tyytymätön (kuvio 20). 

 

 

KUVIO 20. Kurssilaisten tyytyväisyys rekrytointitapahtumaan 

 

Kyselyyn vastanneista 39 opiskelijasta 26 antoi sanallista palautetta kurssilla hy-

vin menneistä asioista. Vastaajista lähes puolet (12) vastasi rekrytointitapahtu-

man menneen hyvin ja tapahtuman aikataulua kehui viisi opiskelijaa. Neljä vas-

taajaa kertoi haastatteluiden menneen hyvin. Toimeksiantajien esitykset ja haas-

tatteluharjoitus saivat kolme vastausta kumpikin. Ryhmätehtävät menivät hyvin 

kahden vastaajan mielestä. Yksittäisiä vastauksia saivat kommunikointi, proses-

sin kiinnostavuus, etätoteutuksen tekninen puoli, käytännönläheisyys, ohjeet ja 

kurssi kokonaisuutena. 
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Toimeksiantajayritysten edustajille lähetettyyn kyselyyn vastasi viisi henkilöä 

(liite 6). Kysely lähetettiin kaikille kuudelle rekrytointitapahtumaan osallistuneelle 

henkilölle, mutta on mahdollista, että jonkin yrityksen edustajat vastasit kyselyyn 

yhdessä. Toimeksiantajista 60 % vastasi viestinnän onnistuneen erittäin hyvin. 

Muiden vastaajien mielestä viestintä yhteyshenkilöiden kanssa onnistui hyvin tai 

melko hyvin (kuvio 21). 

 

 

KUVIO 21. Viestinnän onnistuminen toimeksiantajien ja yhteyshenkilöiden välillä 

 

Toimeksiantajista 80 % mielestä Zoomin käyttäminen oli erittäin helppoa ja 20 % 

mielestä helppoa. Tapahtumaa suosittelisi erittäin todennäköisesti 80 % vastaa-

jista ja 20 % suosittelisi tapahtumaa todennäköisesti. Suurin osa vastaajista oli 

sitä mieltä, että rekrytointitapahtuma oli järjestetty erittäin hyvin (kuvio 22). Ta-

pahtuman järjestelyt onnistuivat 20 % mielestä hyvin ja 20 % mielestä melko hy-

vin.  

 

 

KUVIO 22. Miten hyvin tapahtuma oli järjestetty toimeksiantajien mielestä 
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Toimeksiantajista 60 % vastasi sekä kysymysten esittämisen työnhakijoille että 

palautteen antamisen haastattelijoille olleen luontevaa. Erittäin luontevaksi nämä 

asiat kokivat 40 % toimeksiantajista. Hostien hyödyllisyys sai enemmän hajontaa 

vastauksissa. Toimeksiantajista 80 % piti hosteja vähintäänkin hyödyllisinä, 

mutta viidesosan mielestä hostit eivät olleet kovin hyödyllisiä (kuvio 23). 

 

 

KUVIO 23. Hostien hyödyllisyys 

 

Toimeksiantajista suurimman osan (80 %) mielestä haastatteluihin varattu aika 

oli sopiva, mutta 20 % toivoi haastatteluihin varattavan enemmän aikaa. Vastaa-

jista yli puolet kertoi kuitenkin olleensa erittäin tyytyväisiä tapahtumaan ja 40 % 

vastasi olleensa tyytyväisiä. Tapahtumaa kuvailtiin mielenkiintoiseksi, hyvin jär-

jestetyksi ja hyödylliseksi. Toimeksiantajien vastauksista selvisi, että host koettiin 

hyödyllisenä, jos hän oli tehtävistään ajan tasalla. Valitettavana pidettiin sitä, että 

kaikilla haastattelijoilla ei ollut kamera päällä teknisistä ongelmista johtuen. 
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7 KEHITTÄMISEHDOTUKSET 

 

 

Kehitysehdotuksia antoi 23 opiskelijaa. Kurssille toivottiin selkeämpiä ohjeistuk-

sia tiimi- ja ryhmätehtäviin. Haastatteluihin toivottiin enemmän aikaa, jotta jokai-

sella olisi mahdollisuus saada henkilökohtaista palautetta suorituksestaan. Kurs-

sin työmäärän kerrottiin olleen epätasainen tiimien kesken. Osa koki matriisior-

ganisaatiomallin epäselväksi ja kehitysehdotuksena oli, että kurssin kaikki tehtä-

vät tehtäisiin samoissa tiimeissä. Kehitysehdotuksena toivottiin myös parempaa 

tiedonkulkua opettajalta opiskelijoille ja ryhmien välisen sisäisen viestinnän te-

hostamista. Muita kehitysehdotuksia olivat muun muassa kurssin sisällön täs-

mennys, liukuvat haastatteluajat ja kysymyspatteriston lähettäminen toimeksian-

tajille aiemmin.  

 

Toimeksiantajilta saaduissa palautteissa toivottiin hostien tehtävänkuvan tarken-

tamista ja kehotettiin valitsemaan hosteiksi sellaisia henkilöitä, jotka tukevat 

haastateltavan rentoutumista. Haastatteluiden perumisiin toivottiin otettavan jat-

kossa tiukempaa otetta, jotta peruuntumiset tehtäisiin hyvissä ajoin eikä rekry-

tointitapahtumassa olisi tämän vuoksi turhaa odottelua.  

 

Rekrytointitapahtuman haastattelutilanteen kehittämiseen liittyviä kehitysehdo-

tuksia olivat, että opettaja ei kiertelisi luokkatiloissa haastatteluiden aikana ja ky-

symyksiä esittäisi vain muutama opiskelija kerrallaan muiden istuessa sivum-

malla. Tosissaan töitä hakevien toivottiin valmistautuvan haastatteluun ottamalla 

selvää yrityksestä ja miettimällä etukäteen muutaman kysymyksen työhön liit-

tyen.  

 

Rekrytointitapahtumaa ja kurssin siirtämistä verkkoon voidaan pitää palautteiden 

perusteella onnistuneena. Kurssia voidaan siis jatkossa järjestää verkossa joko 

osittain tai kokonaan. Hostien tehtävänkuvaa tulee kuitenkin täsmentää ja kurssin 

ohjeistuksia selkiyttää.  
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Kurssin perusteella kehitysehdotukset ovat siis seuraavat:  

• sopimuslomake toimeksiantajille (liite 10) 

• projekti- ja viestintäsuunnitelma (johtajuusryhmä) 

• aikataulusuunnitelman tarkentaminen (liite 11) 

• ryhmien nimien sekä tehtävien kirjaaminen aikatauluun 

• hostien tehtävänkuvan tarkentaminen 

• haastatteluharjoituksen lisääminen kurssin ohjelmaan 

• haastatteluaikojen pidentäminen (mahdollistaa palautteen annon) 

• työhakemusten lähettäminen suoraan toimeksiantajille 

• haastatteluaikataulun tekeminen työnhakukyselyn pohjalta (aikatauluvas-

taavien ryhmä) 

• palautekysely työnhakijoille ja sen läpikäynti kurssin päätteeksi (jälkimark-

kinointiryhmä). 

 

Kehitysehdotuksena kurssille luotiin sopimuslomake, jossa kysytään muun mu-

assa haettavan työtehtävän tiedot ennen kurssia. Lomakkeen avulla kurssilaiset 

voivat tarkistaa, onko kaikki tarvittava tieto esitelty hakijoille. Lomakkeeseen kir-

jataan myös yhteyshenkilön tiedot, mikäli opiskelijat haluavat lähettää tarkentavia 

kysymyksiä. Näin edellisten vuosien yhteyshenkilöiden henkilötiedot ovat löydet-

tävissä seuraavan vuoden kurssia järjestettäessä. 

 

Kehitysehdotuksena sisäisen viestinnän haasteisiin johtajuusryhmälle lisättiin 

projekti- ja viestintäsuunnitelman tekeminen. Projektisuunnitelmaa tehdessä 

ryhmä voi tarkistaa, että kaikkien ryhmien jäsenet tietävät mitä heidän pitää 

tehdä. Viestintäsuunnitelmaan määritellään milloin ja miten viestitään, kuka toimii 

yhteyshenkilönä toimeksiantajille ja missä vaiheessa heihin on tarpeellista ottaa 

yhteyttä. 

 

Kurssin aikataulusta tehtiin taulukko, johon kirjattiin kehitysehdotuksia punai-

sella kirjasinvärillä. Aikatauluun lisättiin muun muassa ryhmien nimet ja tarkem-

mat kuvaukset aktiviteeteistä. Kysymyspatteristojen lähettäminen toimeksianta-

jille lisättiin kurssin aikaisempaan vaiheeseen, jotta toimeksiantajat ehtivät rea-

goida ja antaa palautetta opiskelijoille.  
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Opinnäytetyön tekijä loi kehitystyönä kurssille haastatteluharjoituksen ja ohjasi 

tämän kurssilaisille. Kehitystyönä siis saatiin esitys, jonka avulla harjoitusta voi-

daan ohjata myös tulevilla kursseilla. Haastatteluharjoitus lisättiin kurssin aika-

tauluun. 

 

Haastatteluaikaa suositellaan pidennettävän 15 minuutista 20 minuuttiin. Haas-

tatteluaikaa suositellaan pidennettävän, sillä haastattelun onnistumista edesaut-

taa riittävä aika (Honkaniemi ym. 2007, 62). Varaamalla pidemmän ajan haastat-

teluihin, jää myös palautteenannolle enemmän aikaa. Toimeksiantajille tulee jat-

kossa painottaa palautteen antamisen tärkeyttä opiskelijoiden kehittymisen kan-

nalta. 

 

Kehitysehdotuksena suositellaan, että työnhakijat lähettävät jatkossa 

työhakemuksensa  suoraan toimeksiantajille. Tämä sen takia, että 

toimeksiantajilla on paremmat valmiudet käsitellä niitä tietosuojalakien puitteissa. 

Tällöin toimeksiantajat saavat hakemukset nähtäväkseen jo ennen tapahtumaa 

ja he voivat miettiä niiden pohjalta esimerkiksi täydentäviä kysymyksiä 

haastatteluihin. Tämä voi myös aktivoida opiskelijat panostamaan hakemuksiinsa 

enemmän. Mikäli kehitysehdotus otetaan käyttöön, on tapahtuman aikatauluun 

tarvittavat tiedot kerättävä muutoin kuin hakemuksista. Tämän takia 

kehitysehdotuksena on, että opiskelijoille lähetetään työnhakukysely, johon 

vastaamalla heidän tietojaan käytetään haastatteluaikataulun tekemiseen. 

Vastaamalla kyselyyn he suostuvat henkilötietojensa käyttöön kurssilla. 

 

Palautekyselyn tekeminen lisättiin aikatauluun aiempaan vaiheeseen, jotta sen 

tulokset voidaan purkaa prosessin viimeisessä vaiheessa. Tulosten käsittelyn jäl-

keen työnhakijoille lähetetään jälkimarkkinointiviesti. 
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8 MALLINTAMINEN 

 

 

Rekrytointiprosessin keskeisimmistä osista koottiin opas (liite 12). Oppaassa 

mallintaminen aloitettiin kirjoittamalla prosessikuvauksen perustiedot. Perustie-

doista selviää mikä kuvauksen soveltamisalue on, keitä asiakkaat ovat ja mitkä 

ovat heidän tarpeensa sekä vaatimuksensa. Perustietoihin kirjattiin rekrytointipro-

sessin tavoite ja miten sen toteutumista mitataan. Prosessikartta luotiin tunnista-

malla ja kokoamalla rekrytointiprosessin tärkeimmät ydin- ja tukiprosessit. 

Ydinprosesseiksi nimettiin ryhmät ja niiden vastuualueet, kurssin tiimien toi-

miessa tukiprosesseina. Prosessikartalla havainnollistetaan myös matriisiorgani-

saatiomallin toimintaa kurssilla. Prosessikarttaan kuvattiin kurssin toimintaan vai-

kuttavat asiat: lainsäädäntö, TAMKin arvot ja visio sekä toimeksiantajien tarpeet. 

Oppaaseen sisällytettiin lisäksi ryhmä- ja tiimitehtävien tehtävänannot sekä aika-

taulu. 

 

Prosessikuvauksen tekemiseen valittiin Microsoft PowerPoint-ohjelma, jotta mal-

lintaminen olisi jatkossakin mahdollisimman helppoa. PowerPoint on Tampereen 

ammattikorkeakoulun opiskelijoille ja henkilöstölle ilmainen ohjelma. Sen avulla 

pystytään tekemään visuaalisia ja selkeitä kuvauksia, joita pystyy monistamaan 

ja muokkaamaan jatkossa kurssia kehitettäessä. Prosessikaaviomalliksi valikoi-

tui uimaratakaavio, jotta prosessissa toimivien henkilöiden on helppo nähdä 

omien aktiviteettiensa sijoittuminen aikajanalle ja se, kuinka prosessi etenee. Po-

werPoint-tiedostoon kerättiin myös muut prosessia koskevat tiedot, jotta ne ovat 

koottuna yhteen paikkaan.  

 

Prosessikaavion tekninen toteuttaminen aloitettiin valitsemalla kuvaukseen käy-

tettävät muodot. Kuvioiden valinnassa käytettiin pohjana Julkisen tietohallinnon 

neuvottelukunnan prosessien kuvaamisen suositusta käytettävistä symboleista, 

mutta kuitenkin niin, että ne ovat Power Point-ohjelman valikosta saatavilla.  JUH-

TAn suosituksessa kehotetaan välttämään värikoodausta, sillä se heikentää ku-

vausten käytettävyyttä. (JHS 152 2012, 10.) Tämän opinnäytetyön prosessikaa-

viossa on kuitenkin käytetty värejä, jotta se olisi helppolukuisempi ja ymmärrettä-

vämpi. Prosessikaaviosta voidaan jatkossa poistaa tai vaihtaa värejä tarpeen mu-
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kaan. Prosessikaavion värityksen valinnassa otettiin huomioon Tampereen am-

mattikorkeakoulun nykyinen brändi. Kaaviossa haluttiin korostaa aktiivista teke-

mistä vaativia toimintoja leventämällä niiden kehyksiä. Näin ne erottuvat helpom-

min muista toiminnoista. 
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9 PÄÄTÄNTÄ 

 

 

Esimiehen työkalupakki -kurssille luotiin tavoitteiden mukaisesti mallinnus, joka 

on muokattavissa tulevaisuudessa saadun palautteen perusteella. Mallinnus teh-

tiin opinnäytetyön tekijän omien havaintojen, teoriaviitekehyksen ja tutkimustu-

losten pohjalta. Prosessikaavioista nähdään prosessin eteneminen tehtyjen akti-

viteettien avulla ja eri toimijoiden roolit prosessissa. Toimeksiantajien ja opiskeli-

joiden tyytyväisyyttä rekrytointiprosessiin mitattiin palautekyselyillä. Havaittuihin 

ongelmakohtiin luotiin kehitysehdotuksia. Työn tuotoksia ovat haastatteluharjoi-

tus, uudistettu aikataulu, sopimuslomake ja kurssin järjestäjän opas. Opas pitää 

sisällään muun muassa prosessikartan, prosessikaaviot ja ryhmätöiden ohjeis-

tukset.  

 

Teoriapohjassa käytettiin monipuolisesti sähköisiä lähteitä, muiden korkeakoulu-

jen tutkimuksia ja luentomateriaaleja sekä kirjallisuutta. Teoriaosuudesta selviää 

myös tämänhetkiset lait, jotka vaikuttavat sekä kurssin järjestämiseen että rekry-

tointiin yleisesti. Vaikuttavia lakeja ovat esimerkiksi tietosuojalaki ja GDPR, jotka 

luovat edellytyksiä tietojen käsittelyyn sekä tasa-arvolaki, joka vaikuttaa työpaik-

kailmoituksen laatimiseen ja rekrytointiin. Mallintamista ei tyypillisesti opeteta pal-

veluliiketoiminnan tutkinto-ohjelmassa (TAMKissa), joten mallintamisen teoriaa 

voidaan tarvittaessa hyödyntää kurssilla tai pohjana kehitystyössä tulevaisuu-

dessa. 

 

Valitut tutkimusmenetelmät edesauttoivat kehitystyön tekemistä, mutta yhden ky-

selyn poistuminen sähköisestä palvelusta ennen sen tallentamista vaikutti tutki-

muksen kulkuun. Tämän seurauksena ensimmäisen vuoden hakijoiden koke-

muksia tapahtumasta ei saatu tallennettua tämän opinnäytetyön hyödynnettä-

väksi tai jatkokehitystä ajatellen. Kurssin opiskelijat saivat kuitenkin kokemusta 

kyselyn tekemisestä ja hakijoiden palaute käytiin kurssin päätteeksi läpi.  

 

Kyselytutkimuksista, haastatteluista ja havainnoista selvisi, millaisena toteutunut 

kurssi koettiin. Rekrytointitapahtuma onnistui kiitettävästi, mutta kurssin osiin jäi 

vielä kehitettävää. Matriisiorganisaatiomallin onnistumiseksi on viestinnän merki-
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tystä korostettava, jotta tieto prosessin kulusta ja tehdyistä päätöksistä saavuttai-

sivat kaikki kurssilaiset. Opiskelijoiden on kuitenkin myös otettava itse vastuuta 

siitä, että pysyvät nopeasti etenevästä projektista perillä. 

 

Opinnäytetyöprosessi oli kokonaisuutena opettavainen. Kvantitatiivisen tutkimuk-

sen käytännön toteutukseen olisi voitu paneutua syvällisemmin jo prosessin 

aiemmassa vaiheessa. Lisäksi opinnäytetyön saattaminen loppuun nopeam-

massa aikataulussa olisi ollut kehitystyön kannalta suositeltavaa, jotta kaikki huo-

miot olisivat olleet paremmin mielessä. Työn sisältöä ja rakennetta voidaan kui-

tenkin pitää valideina, sillä teoriaosuus noudattaa rekrytointiprosessin ja kehitys-

työn kannalta oleellista ja tärkeää tietoa. Tutkimus voidaan toistaa seuraavina 

vuosina kvantitatiivisten ja kvalitatiivisten tutkimuskysymysten avulla, jotka löyty-

vät opinnäytetyön liitteistä.  
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