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Taman paivakirjaopinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa osaamistani henkilostosuunnittelijana
seka selkeyttaa ja kehittaa Yritys X:n henkilostosuunnittelua. Kehittamisen paapaino oli eri-
tyisesti yrityksen sisaisessa viestinnassa ja uusien tyontekijoiden perehdyttamisessa. Toimek-

siantajana oli kiinteistoalalla toimiva yritys, joka toimii viidella eri paikkakunnalla Suomessa.

Opinnaytetyo on kirjoitettu paivakirjamuodossa. Paivakirjaopinnaytetyossa kuvailtiin paivit-
tain tehtyja tyotehtavia ja jokaisen viikon lopuksi analysoin kulunuttua viikkoa ammattikirjal-
lisuutta hyodyntaen. Viikkoanalyysien aiheet perustuivat yhdeksan viikon aikana ilmenneisiin
henkilostosuunnittelun kannalta tarkeisiin aihealueisiin. Paivakirjaopinnaytetyon tietoperusta
koostuu henkilostosuunnittelun teoriasta, jota tarkasteltiin monipuolisesti eri lahteita hyodyn-
taen. Paivakirjaopinnaytetyon keskeisimmat ammattikasitteet olivat henkilostosuunnittelu,

perehdytys, rekrytointi ja vuokravalitys.

Paivakirjaopinnaytetyon ansiosta toimeksiantajalle syntyi selkea kuva siita, miten yrityksen
tyoohjeita, perehdytyssuunnitelmia ja rekrytointiprosesseja pystytaan myos jatkossa paivitta-
maan ja kehittamaan. Tyon ansiosta toimeksiantajalle ja henkilostosuunnittelijalle muodostui
selkeampi kuva eri tyotehtavista ja niiden laajuudesta. Tyon aikana syntyi perehdytyssuunni-

telma ja yrityksen sisainen viestinta muuttui sujuvammaksi.
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Laurea University of Applied Sciences Abstract
Business and Administration

Bachelor of Business Administration

Katri Virtanen
Diary-format thesis as an HR designer in a rental agency
Year 2022 Pages 45

The goal of this thesis diary was to improve my knowledge and skills as an HR designer while
clarifying and developing human resource planning for company X. The primary focus of the
development was on internal communications of the company and the induction of new
recruitments. The mandator of the this thesis is a company working in the real estate industry

which operates in five different municipalities across Finland.

This thesis was written as a diary and the goal was to describe daily duties and responsibilities
as an HR designer and analyze the week’s events using professional literature after each
week. The themes of the weekly analysis were based on the most important topics of human
resource planning which appeared during the monitoring period of 9 weeks. The theoretical
framework of the thesis diary was founded on scientific theories of human resource planning

utilizing varied sources diversely.
Thanks to the thesis diary, the customer received a clear framework of how guidance,

induction, and recruiting processes could be improved in the future. Due to the thesis, also

the HR designer gained an improved understanding of their duties and responsibilities.
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1 Johdanto

Pohdin ja reflektoin paivakirjaopinnaytetyossani omaa rooliani ja kehittymistani henkilosto-
suunnittelijana. Keskityn paivakirjaopinnaytetyossani siihen, miten kehittaisin Yritys X:n hen-
kilostosuunnittelua. Dokumentoin omaa tyotani jokaisena arkipaivana aikavalilla 27.12.2021-
25.2.2022. Jokaisen viikon paatteeksi analysoin kulunutta viikkoani ja keskityn teorian poh-
jalta johonkin laajempaan kokonaisuuteen. Paivakirjaopinnaytetyon yhdistaminen kokoaikai-
seen tyonkuvaan mahdollistaa oman kehittymisen viikoittaisen seurannan ja opitun teorian

viemisen kaytannon tyotehtaviin.

Toimeksiantajana toimii Yritys X, joka on kiinteistoalalla nuori, mutta nopeasti kasvanut yri-
tys. Yritys X tarjoaa asiakkailleen kiinteistonvalitysta, vuokravalitysta, asuntojen managee-
rausta, kohdeanalyyseja, arviointipalvelua ja isannointia. Toimintaa yrityksella on paakaupun-
kiseudulla ja sen kehyskunnissa, Turussa, Jyvaskylassa, Oulussa seka Tampereella. Mina olen
tyoskennellyt kyseisessa yrityksessa reilun vuoden Tampereen toimipisteella. Tyotehtavani
ovat vuokravalityksen ja henkilostosuunnittelun parissa. Lisaksi taman paivakirjaopinnayte-
tyon aikana vastuulleni on kuulunut sisallontuotanto yrityksen sosiaalisen median kanaviin.
Henkilostosuunnittelulla on merkitysta myos kiinteistoalalla ja henkilostosuunnittelu tulisi

nahda lisaarvoa tuottavana asiana.

Yrityksen johtamiskaytanteita ovat muun muassa perehdytys, viestintakaytanteet ja kehitys-
keskustelut. Yhdistamalla naita eri kaytanteita on yrityksen mahdollista toimia yhtenaisella ja
johdonmukaisella tavalla. Asetettujen paamaarien saavuttaminen vaatii informaation jakami-
sen avoimuutta seka toimivaa yhteistyota. (Eklund 2021, 28.) Pienillakin asioilla on mahdol-
lista rakentaa johdonmukaista ja oikeudenmukaista yrityskulttuuria. Jokaisen yrityksen tyon-
tekijan on mahdollista kehittaa erilaisia tyoelamataitoja, jotka lisaavat kokonaisuudessaan

tyohyvinvointia, sitoutumista tyohon ja tuottavuutta yritykselle. (Tyoterveyslaitos 2022.)



2 Lahtotilanteen kuvaus

Tyoskentelen kiinteistoalalla asuntojen vuokravalityksen ja henkilostosuunnittelun tyotehta-
vissa. Seuraavissa luvuissa kasittelen keskeiset ammattikasitteet ja kuvailen osaamistani, tyo-
tehtaviani, yrityksen sidosryhmia, vuorovaikutusta seka taman paivakirjaopinnaytetyon tavoit-

teita.
2.1 Keskeiset ammattikasitteet

Henkilostosuunnittelu on kaikkea sita mika liittyy ihmisiin yrityksessa. Tavoitteena on var-
mistaa, etta yrityksessa tyoskentelee riittava maara henkiloita oikeanlaisissa tyotehtavissa.
Henkilostosuunnittelu pitaa sisallaan myos laajasti erilaisia henkilostosuunnitelmia, joista osa

on lakisaateisia. (Haasteena johtamisen laajentaminen valtionhallinnossa 2005, 35-36.)

Perehdytys kasittaa kaytanteita, joiden paamaarana on saada tyontekija sopeutumaan tyoyh-
teisoon seka oppimaan omat tyotehtavansa mahdollisimman hyvin. Perehdytys pitaa sisallaan

tiedon soveltamista, uuden omaksumista ja tyoyhteisotaitoja. (Eklund 2021, 25.)

Rekrytointi tarkoittaa tyontekijan etsimista avoinna olevaan tyotehtavaan. Rekrytointi johtaa
rekrytointiprosessiin, missa maaritellaan minka tyyppiselle osaamiselle on tarvetta. (Ratsula
2016, 216.)

Vuokravalitys tarkoittaa asunto-osakkeiden, kiinteistojen ja toimitilojen vuokravalitystoimek-
siantoja. VYuokravalityspalveluita tuottavat vuokravalitysliikkeet, joiden yleisimpana tehta-
vana on loytaa toimeksiantajana toimivan vuokranantajan omistuksessa olevaan kohteeseen

vuokralainen. (Haulos, Nevala, Palo & Sirén 2017, 657.)
2.2 Oman osaamisen ja tyon analysointi

Osaamiseni perustuu vahvasti myynnilliseen osaamiseen. Olen tehnyt erilaisia myynnin ja
asiakaspalvelun tyotehtavia jo toista vuosikymmenta. Useamman vuoden olen kerryttanyt tyo-
kokemusta myymalapaallikon tyotehtavista vaatetusalalla. Osaamiseni koostuu muun muassa
rekrytoinnista, perehdyttamisesta, tyovuorosuunnittelusta, budjetoinnista, tyoturvallisuu-
desta ja tyohyvinvoinnista. Olen kehittanyt kokonaisvaltaisesti henkilostoa ja myymaloiden
lilkketoimintaa. Vahvuuteni tyoelamassa ovat ennen kaikkea henkiloston valmentamisessa.
Vahvat asiakaspalvelutaidot ovat hyodyksi niin omassa tekemisessa kuin myos muiden ohjaa-
misessa. Myymalapaallikon tyokokemuksesta on hyotya erityisesti henkilostosuunnittelun eri-

laisissa tyotehtavissa.



Paaasiallisia tehtavia minulla on kaksi, joista suurimmat kokonaisuudet ovat vuokravalitys ja
henkilostosuunnittelu. Tyosta suoriutumista seurataan erilaisilla mittareilla ja minulle on ase-
tettu henkilokohtaisia tavoitteita vuokravalityksessa ja henkilostosuunnittelussa. Tavoitteita
seurataan yhdessa esihenkilon ja toimitusjohtajan kanssa. Vuokravalitys pitaa sisallaan toi-
meksiantojen vastaanottamisen, mahdollisten asiakirjojen tilaamisen, asuntojen valokuvaami-
sen, markkinoinnin, yhteydenpidon vuokralaisiin, asuntonayttojen organisoimisen, sopimus-
tekniset asiat ja avainten luovutukset. Henkilostosuunnittelu pitaa sisallaan kaksi isompaa ko-
konaisuutta, jotka ovat rekrytointi ja perehdytys. Rekrytoinneissa huolehdin tyopaikkailmoi-
tuksen laadinnan ja jakamisen eri kanaviin, kandidaattien hankinnan, tyohaastattelut, valin-
tapaatosten tekemisen yhdessa esihenkiloiden kanssa, hakijakokemuksen varmistamisen ja
viestinnan hoitamisen koko rekrytointiprosessin ajan. Perehdytys pitaa sisallaan eri tehtaviin
valittujen ihmisten perehdyttamisen yhdessa esihenkiloiden kanssa. Paaasiallinen vastuualue
minulla on vuokravalittajan tyotehtaviin valittujen perehdyttaminen. Lisaksi vastuullani on
valityspuolen tyoharjoittelijoiden ohjaaminen ja heidan arvioimisensa. Naiden lisaksi suunnit-

yrityksen tapahtumien suunnittelua seka toteutusta.
Oman osaaminen arviointi tyotehtavissa

Henkilostosuunnittelijana mielestani olen taitava suoriutuja, joka omaa syvallisen ymmarryk-
sen tyotehtavista suoriutumiseksi. Suoriutuminen tyosta on tyotehtavien vaatimusten tasolla.
Mielestani se nakyy toiminnassani siten, etta osaan ohjata myos muiden toimintaa ja kehittaa
tyotehtavissa vaadittuja prosesseja ja toimintamalleja. Kiinteistoalalla olen viela aloitteleva
toimija, mutta olen mielestani oppinut ja sisaistanyt paljon alan tarkeita asioita, kuten hyvan
valitystavan ja kiinteistolainsaadannon tarkeimpia yksityiskohtia. Jatkossa tulen panostamaan

kiinteistoalan oikeudellisen osaamiseni kehittamiseen.

Tyonkuvani on todella laaja ja monipuolinen. Tyoni edellyttaa innostunutta ja avointa asen-
netta. Lisaksi tyossani edellytetaan luotettavuutta, hyvia vuorovaikutustaitoja ja oma-aloit-
teisuutta. Aikaansaava tyoskentelyote on edellytys tyotehtavasta suoriutumiselle. Tulokselli-
nen toteuttaminen vaatii suunnitelmallisuutta, tekemisen seurantaa ja analysointia. Tyossa

kaytossani on digitaalisia tyokaluja, kuten Microsoft 365-sovellukset, Googlen kommunikointi
ja julkaisutyokalut, WordPress, MailChimp seka erilaiset sosiaalisen median hallintatyokalut.

Hyvat tietotekniset taidot ovat eduksi tyotehtavasta suoriutumiselle.
2.3 Sidosryhmat

Sidosryhmia identifioidaan, jaotellaan ja analysoidaan yrityksen kannalta oleellisimpiin ryh-
miin ja niiden painoarvot voivat vaihdella paljonkin. (Juholin 2013, 109). Yrityksen toimia-
lasta ja paikkakunnasta riippuen sidosryhmat voivat olla hyvinkin erilaisia (Bergstrom & Lep-
panen 2021, 71).



Yritys X on jaettu kahteen liiketoimintaan: valitys ja isannointi. Isannoinnin sisaisiin sidosryh-
miin kuuluvat toimitusjohtaja, isannoitsijat, harjoittelijat, kiinteistosihteerit ja kirjanpitajat.
Valityspuolella sisaisiin sidosryhmiin kuuluvat toimitusjohtaja, liiketoimintapaallikot, kiinteis-
tonvalittajat, vuokravalittajat, vuokraussihteerit ja tyoharjoittelijat. Lisaksi molempien liike-
toiminnassa on mukana HR. Isannoinnin puolella ulkoisiin sidosryhmiin kuuluvat hallituksien

jasenet, osakkaat, asukkaat, huoltoyhtiot, rakennusliikkeet, viranomaiset ja kilpailijat. Vali-
tyspuolella ulkoisiin sidosryhmiin kuuluvat asiakkaat, yhteistyokumppanit, rakennusliikkeet,

instituutiot, viranomaiset ja kilpailijat. Kuvio 1 havainnollistaa yrityksen kaikki sidosryhmat.

Isannointi

Sisdiset Ulkoiset Sisdiset Ulkoiset
sidosryhmat sidosryhmat sidosryhmat sidosryhmat
Toimitus- . Toimitus- Hallituksien
johtaja | Asiakkaat johtaja | jdsenet
— —
Liiketoiminta- Yhteistyo- P
- paallikét | kumppanit — Isannditsijat —  Osakkaat
— —
HR NP
s || Rk H Meste | skt
isannodinti)
— —
|| Kiinteistdn- | Instituutiot — Kirjanpitajat | Huoltoyhtiét
valittajat Janpita) v
— —
Vuokra- HEv : Tydharjoit- ' | Rakennus-
valittsjat Viranomaiset 1 telijat litkkeet
— —
] \i-,?r?tk;g:i —| Kilpailijat —| Viranomaiset
—
L] Tyfgﬁ;g‘t"t | Kilpailijat
| —

Kuvio 1: Yritys X sidosryhmat

Pitamalla hyvaa huolta sidosryhmista, pystyy yritys kehittamaan liiketoiminnan kestavyytta ja
vastuullisuutta. Vastuullinen yritys on kiinnostunut sidosryhmiensa nakemyksista ja huomioi
ne liiketoiminnan kehittamisessa. (Kujala 2021, 61.) Kummankin liiketoiminnan kannalta on

tarkeaa huolehtia ulkoisista sidosryhmista. Asiakkaiden, yhteistyokumppaneiden ja
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rakennusliikkeiden kanssa sujuva yhteisty0o on edellytys kannattavalle liiketoiminnalle ja toi-

minnan jatkuvuudelle.
2.4  Vuorovaikutus tyopaikalla

Henkilostoa Yritys X:lla on viidessa eri kaupungissa. Sisaisessa viestinnassa kaytossa on sahkoi-
sia viestintakanavia, kuten sahkoposti ja pikaviestinta sovellus Slack. Molemmat viestintaka-
navat ovat paivittaisessa kaytossa. Neljalla toimipisteella on olemassa toimitilat, joiden ansi-

osta vuorovaikutus kollegoiden kanssa on mahdollista myos paikan paalla kasvotusten.

Yritys X:lla on tavoitteena yllapitaa matalan kynnyksen kysymisen kulttuuria ja nain ollen
mielta askarruttaviin kysymyksiin saa kysya apua kollegalta niin sahkoisissa viestintakanavissa,
kuin paikan paalla kasvotusten. Koska henkilostoa on eri kaupungeissa, viestinnassa on valilla
haasteita. Nama haasteet aiheutuvat usein suurten informaatiomaarien johdosta ja siita, etta

viestinta jakautuu eri viestintakanaviin kuten Slackiin ja sahkopostiin.

Yritys X:lla on kaytossa etapalaverikulttuuri, mutta palavereihin kannustetaan osallistumaan
myos paikan paalta toimipisteilta, jotta samalla pystytaan vahvistamaan yhteenkuuluvuuden
tunnetta. Palaverit loytyvat aina jokaisen tyontekijan Google Kalenterista, joten osallistumi-
nen on helppoa niin puhelimella kuin tietokoneellakin. Itse pyrin osallistumaan palavereihin
paikan paalta. Olen myos herkasti yhteydessa muiden kaupunkien kollegoihin puhelimella ja

sahkopostilla. Tarkeat ja useampaa henkiloa koskevan viestinnan toteutan sahkopostitse.

Ulkoisten sidosryhmien kanssa viestinta tapahtuu paasaantoisesti sahkopostin valityksella.
Sahkopostitse kaydysta keskustelusta jaa aina historia ja asioihin on helppo palata, jos jotakin
taytyy tarkistaa. Joitakin nopeasti hoidettavia asioita toteutetaan puhelimitse. Toimipisteilla

paikan paalla vierailee asiakkaita ja yhteistyokumppaneita.

Hyviin vuorovaikutustaitoihin kuuluu, etta jokainen hyvaksyy sen, etta toiset nakevat asiat
omasta nakokulmastaan ja omia nakemyksia esittamalla seka toisia kuuntelemalla loydetaan
yhteinen toimintatapa (Rauhala 2015). Vuorovaikutustaitoja voi myos kehittaa entisestaan ja
etenkin omalta osaltansa tulisi aina valilla pysahtya pohtimaan millainen yhteistyokumppani
itse on (Tyoterveyslaitos 2017). Koen, etta omat vuorovaikutustaitoni ovat hyvalla tasolla. En
kuitenkaan kiella, etteiko minun tulisi yllapitaa ja kehittaa naita taitoja jatkuvasti. Olen kui-
tenkin sita mielta, etta kaiken alku ja juuri ovat hyvat kaytostavat ja toisten ihmisten kunni-

oittaminen.

2.5 Kehittaminen ja opinnaytetyon tavoitteet

Paivakirjaopinnaytetyon tavoitteena on selkeyttaa Yritys X:n henkilostosuunnittelua ja kehit-
taa sita entisestaan. Kehittamisen paapaino tulee olemaan yrityksen sisaisessa viestinnassa ja

uusien tyontekijoiden perehdyttamisessa.
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Paivakirjaopinnaytetyon tavoitteena on myos selkeyttaa omaa toimenkuvaani kokonaisuudes-

saan, kasvattaa kiinteistoalan asiantuntijuuttani, seka kehittaa osaamistani henkilostosuunnit-
telun parissa. Tavoitteena on myos kehittaa ajankayttoni priorisointia ja oppia viestimaan pa-
remmin organisaation sisalla. Paivakirjaopinnaytetyon aikana henkilokohtainen tavoitteeni on

kasvaa tyontekijana ja lunastaa odotukset, jotka kohdistuvat minuun.

3 Paivakirjaraportointi

Paivakirjaopinnaytetyo toteutetaan paivakirjamuotoisena aikavalilla 27.12.2021-25.2.2022.
Raportoin omaa tyotani viikoittain maanantaista perjantaihin ja jokaisen viikon paatteeksi
kirjoitan viikkoanalyysin ammattikirjallisuuteen pohjautuen. Jokaiselle viikkoanalyysille muo-

dostuu oma teema, jonka aihe kehittyy kuluneen viikon tapahtumien myota.
3.1  Viikko 1: Sisainen viestinta
Maanantai 27.12.2021

Jokainen tyopaivani alkaa aina sahkopostien, viestien ja puheluiden purkamisella. Akuuteim-
mat viestit hoidin ensimmaisten tuntien aikana. Seuraavaksi kavin julkaisemassa sunnuntaina
kirjoitetun blogitekstin erilliseen portaaliin, vastailin viikonlopun aikana tulleisiin Google ar-
vosteluihin ja muutamaan kollegan lahettamaan viestiin. Naiden jalkeen otin tyon alle mi-
nulle suoraan saapuneen vuokra-asunnon irtisanomisilmoituksen. Olin yhteydessa vuokra-asun-
non irtisanoneeseen vuokralaiseen ja vuokra-asunnon omistajaan. Tyo jai odottamaan, silla
asunnon omistaja ei ollut tavoitettavissa silla hetkella. Pitkin paivaa vastailin yksittaisiin vies-
teihin ja hoidin jo aiemmin tyolistalle tulleita asioita eteenpain. Sovin tiistaille kaksi asunto-
nayttoa. Loppupaivasta varmistin tiistaina aloittavan uuden tekijan kayttajatunnuksia ja etta

kaikki jarjestelmien kannalta oleellisimmat asiat ovat kunnossa.
Tiistai 28.12.2021

Aamulla minun oli tarkoitus olla myyntijohtajamme kanssa vastassa uutta tyontekijaamme,
mutta jouduin peruuttamaan osallistumiseni toisen akuutimman tyotehtavan vuoksi. Tyossani
on onneksi mahdollista muokata tyopaivien sisaltoa akillisten tilanteiden sattuessa. Vastailin
jalleen vuokralaisten yhteydenottoihin ja sovin keskiviikolle yhden asuntonayton. Hoidin myos
erasta vuokrasopimuksen purkamiseen liittyvaa tapausta yhdessa kyseisen asunnon omistajan
kanssa. Aloitin henkilostosuunnitelman luomisen, mihin kirjasin henkilostoon liittyvia suunni-
telmia mita laki edellyttaa tietyn kokoiselta yritykselta. Suunnittelin myos henkiloston muis-
tamiseen liittyvia asioita, kuten vuosipaivia. Tein my0s jo aiemmin aloitettua vuokravalittajan
suorituskykymittaristoa, minka tarkoituksena on toimia tyokaluna rekrytoinneissa meille par-

haimpien tyontekijoiden loytymisessa. Yrityksen rekrytointiprosessissa jokaiselle tyotehtavalle
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luodaan oma suorituskykymittaristo. Tarkoituksena on pohtia, miksi kyseinen tyotehtava on

olemassa, mitka ovat tyotehtavan vaatimukset ja mita tyontekijan tulee saavuttaa.

Yksi paivan tyotehtavista oli viimeistella blogikirjoitus yhdesta tyontekijastamme. Viimeistelin
tekstin ja loin sen pohjalta sosiaalisen median kanaviin julkaisun. Iltapaiva kului asuntonay-
toissa ja yhden asunnon muuttotarkastuksessa. Asuntonayton jalkeen asuntoon lOytyi vuokra-
laisehdokkaat, jotka esittelin asunnon omistajalle. Saatuani myonteisen vastauksen asunnon
omistajalta otin yhteyden tulevaan vuokralaiseen, tarkistin luottotiedot, laadin vuokrasopi-
muksen ja lahetin sen allekirjoitettavaksi tulevalle vuokralaiselle ja vuokranantajalle. Illalla
vastailin viela yhdelle asiakkaalle viesteihin ja otin tyon alle yhden vuokra-asunnon irtisano-
misilmoituksen. Harmikseni viela myohemmin illalla sain akillisesti tiedon kollegaltani, etta
aiemmin tekemani blogikirjoitus ja taman pohjalta luodut sosiaalisen mediat julkaisut tulee
poistaa heti, silla tama kyseinen henkilo oli irtisanoutunut meilta. Tama irtisanoutuminen jai

toistaiseksi kasittelematta.
Keskiviikko 29.12.2021

Minulla oli sovittuna kaksi asuntonayttoa aamupaivalle. Asuntonayttojen jalkeen muodostui
jalleen vuokralaisvalinta ja paadyimme yhdessa toimeksiantajan kanssa tekemaan vuokrasopi-
muksen. Loppupaivan keskityin vuokravalittajan suorituskykymittariston viimeistelyyn. Suori-
tuskykymittaristo muodostui loppujen lopuksi helposti, silla kaytin sita suunniteltaessa omia
ja kollegani tyoskentelytapoja, joiden avulla olemme saavuttaneet hyvia tuloksia vuokravalit-
tajan tyotehtavissa. Tyopaivan paatteeksi suunnittelin yrityksen sosiaaliseen mediaan julkai-
sun ja julkaisin sen. Tassa vaiheessa mainitsen, etta vaikka yhtena vastuualueena minulla on
huolehtia yrityksemme sosiaalisesta mediasta ja sen suunnittelusta, niin tarkoitukseni olisi
luopua tasta vastuusta heti kun tehtavaan loytyy sopiva henkilo. Minun tyoaikani on suunni-

teltu kaytettavan vuokravalityksen ja henkilostosuunnittelun tyotehtaviin.
Torstai 30.12.2021

Paiva alkoi kuukausittaisen yrityksemme uutiskirjeen luomisella ja lahettamisella. Taman kuu-
kauden uutiskirjeen suunnittelu oli helppo tehtava, silla kaytin pohjana yrityksemme koko
vuoden yhteenvetoa. Taman ansiosta uutiskirjeeseen ei kokonaisuudessaan kulunut tuntia
kauemmin. Taman jalkeen vuorossa oli uudeksi perinteeksi muodostunut viikkopalaveri, joka
jarjestetaan joka toinen viikko Tampereen toimipisteella tyoskentelevien kesken. Viikkopala-
verin tavoitteena on parantaa kommunikointia yrityksen sisalla ja lisata tietoisuutta siita,
mita kenellakin on tyolistalla, silla yrityksessamme tyoskennellaan hyvinkin erilaisissa tyoteh-
tavissa. Viikkopalaverin jalkeen omalle tyolistalleni ilmaantui eras jo aiemmin vuokraamani
asunnon sisailmaongelman epaily. Minulla on vuokravalitystehtavissa selonottovelvollisuus, jo-

ten aiemmin taman tyyppisesta ongelmasta ei ole ollut faktatietoa. Nama ovat kuitenkin
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sellaisia asioita, jotka otetaan erittain vakavasti ja ryhdyin heti toimenpiteisiin asian selvitta-

miseksi.

Iltapaivalla vuorossa oli yhden asunnon lopputarkastus ja yhden valokuvaaminen. Asunnon lop-
putarkastukseen oman jannityksen toi se, etta olemassa oli riski, etta loppusiivous olisi ja-
tetty kokonaan tekematta. Onneksi kuitenkin asunto oli siivottu asianmukaisesti. Lopputarkas-
tuksen jalkeen kavin viela valokuvaamassa yhden minulle valitykseen tulleen vuokra-asunnon,
jonka jalkeen siirryin takaisin kotitoimistolle. Tein nopeasti yhden sosiaalisen median julkai-
sun ja loppupaivan kaytin jo aiemmin aloittamani henkilostosuunnitelman ja perehdytyssuun-
nitelman tekemiseen. Tein my0s pienia muutoksia vuokravalittajan tyoohjeeseen ja yrityk-

semme vuokrasopimuspohjiin.

Perjantai 31.12.2021

Paiva kului henkilostosuunnitelman ja perehdytyssuunnitelman parissa. Harmikseni jouduin
ilmoittamaan toimitusjohtajallemme, etta en tule saamaan naita asetettuun deadlineen men-
nessa valmiiksi. Syyna talle oli se, etta minulle oli tullut niin paljon viimeisen kahden viikon
aikana muita sellaisia toita, jotka olivat prioriteettitasoltaan korkeammalla. Suurimmaksi
osaksi muut tarkeammat tehtavat liittyivat asiakkuuksien hoitamiseen. Paivan kohokohta oli
se, etta toimitusjohtajamme oli ehdottanut yrityksemme uusimmalle tyontekijalle, etta halu-
aisiko han ottaa vastuuta yrityksemme sosiaalisesta mediasta minun tyokuormani keventa-
miseksi. llokseni tama uusin tyontekijamme nain halusi ja sovimmekin heti seuraavalle viikolle
koulutuksen tahan liittyen. Tama tulee kohdallani vaikuttamaan vapautuvana aikana niille
tyotehtaville, joille se kuuluukin. Vaikka tanaan olikin uudenvuodenaatto, sain tyolistalleni
viela kaksi uutta toimeksiantoa. Halusin ottaa ne tyon alle viela ennen viikonloppua ja sainkin

molemmat tehokkaasti tyon alle.

Viikkoanalyysi 1

Kulunut viikko oli minulla todella kiireinen ja viikon paatteeksi paallimmainen tunne oli se,
mita olin unohtanut tehda. Talla hetkella tyosta suoriutumista vaikeuttaa se, etta paiviini
kuuluu paljon keskeytyksia niin asiakkaiden kuin organisaationkin puolelta. Keskittymiseni
katkeaa joka kerta, kun puhelin soi tai sahkopostiin tulee jokin kiireellisemmaksi luokiteltava
tyotehtava. Tama on sellainen asia, missa haluan kehittaa itseani ja toimintatapojani. Eli pyr-

kia intensiivisempaan ja tehokkaampaan tekemiseen.

Viikon teemaksi nousi kuitenkin yrityksen sisainen viestinta ja sen merkitys. Paallimmaisena
jai mieleen kokonaan kasittelematta jaanyt irtisanoutuminen. Irtisanoutumisten hoitaminen
ei kuulu talla hetkella minun tyotehtaviini, mutta ne vaikuttavat minun tyotehtaviini. Yrityk-
sen sisainen viestinta petti talla kertaa, ja taman vuoksi tein tiistaina turhaa tyota liittyen ta-

han henkiloon, joka irtisanoutui. Yrityksen sisainen viestinta petti, koska minua ei tiedotettu
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taman henkilon irtisanoutumisesta ja taman vuoksi tein sosiaaliseen mediaan turhaan julkai-
sun, jonka jouduin sitten akillisesti poistamaan. Paallimmaisena mieleen jai turhautumisen
tunne viestinnan puutteellisuudesta. Yritin pohtia, miten itse olisin voinut toimia viestinnan
kannalta paremmin, jotta talta turhalta tyolta olisin valttynyt. Olisin ehka voinut olla yhtey-
dessa tahan kyseiseen tyontekijaan kysymalla kuulumisia, mita kautta sitten tama asia olisi

kaynyt ilmi.

Joka tapauksessa aina silloin kun tyontekija paattaa syysta tai toisesta jattaa yrityksen, tulisi
asia kayda lapi taman lahtevan tyontekijan kanssa. Exit-haastattelu on toimintamalli, mika
luo arvokasta tietoa tyontekijoiden vaihtuvuuteen vaikuttavista tekijoista (Ratsula 2016, 230).
Yrityksellamme on ollut kaytossa tama toimintamalli, mutta sen aktiivinen kehittaminen ja
kayttaminen on jaanyt vahemmalle. Uskon taman johtuvan siita, etta itse toimintamallille ei

ole sovittu paavastuullista henkiloa ja viestinta on ongelmallista.

Tyoyhteisossa tehokas viestinta tarkoittaa muutakin kuin laadukasta kirjallista materiaalia ja
helposti ymmarrettavia viesteja. Se ei myoskaan riita tehokkaaseen viestintaan, etta viestija
kommunikoi asianmukaisten henkiloiden kanssa oikeina aikoina. Ei, vaikka tyoyhteison vies-
tinta olisi hiottu viimeisen paalle. (Korhonen & Rajala 2011, 15.) Minun ja kollegoiden tulisi
jokaisen ymmartaa oma vastuu ja rooli viestinnan vastaanottajana ja viestijana (Korhonen &
Rajala 2011, 17).

3.2 Viikko 2: Sisaisen viestinnan kehittaminen

Maanantai 3.1.2022

Kaksi vuokra-asunnon toimeksiantosopimusta oli hyvaksytty viikonlopun aikana, joten toisen
lisasin internetnakyvyyteen ja toiselle lisasin kalenterimerkinnan valokuvausta varten tule-
valle keskiviikolle. Viikonloppuisin joudun tekemaan toistaiseksi sosiaalisen median sisallon-
tuotantoa ja maanantaisin tyodlistallani on viela pieni tyotehtava tahan samaan asiaan liittyen.
Minulla onkin tapana tehda tama tehtava maanantaisin aamun ensimmaisten tuntien aikana.
Sovin tiistaille perehdytysta sosiaaliseen mediaan ja markkinointiin liittyen. Tarkoituksena on,
etta vastuu sosiaalisesta mediasta siirtyy pois minun vastuultani. Iltapaivalla lahdin asunto-
naytolle, mika oli kestoltaan harvinaisen pitka. Asuntonaytto sujui mukavasti ja asuntoa kat-
somaan tullut ilmoitti myohemmin halukkuutensa vuokrata tama asunto. Taman myota olin

yhteydessa asunnon omistajaan ja ryhdyimme tekemaan vuokrasopimusta.

Tiistai 4.1.2022

Tiistai alkoi kollegani perehdytyksella sosiaalisen median tehtaviin. Perehdytyksessa oli pieni-
muotoisesti mukana myos markkinointiin liittyvia osa-alueita. Sosiaalinen media pitaa yrityk-

sessamme sisallaan alustat Instagram, Facebook, LinkedIn ja Twitter. Naiden lisaksi kaytossa
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on kuvien muokkaukseen tarvittavia ohjelmia ja muita hyodyllisia tyokaluja. Perehdytyksessa
kului aikaa pitkalle iltapaivaan asti ja saimme tehokkaasti kaytya lahes kaiken lapi. Yksi vah-
vuuksistani perehdyttamisessa on intensiivinen ja selkea eteneminen kohti paamaaraa. Olen
saanut tasta toimintamallista positiivista palautetta perehdytettavilta ja perehdytysta seuran-
kinoinnin tehtavista, jotta uusi tyontekija paasee kunnolla kiinni tahan hanen tyotehtaviensa

yhteen osa-alueeseen.

Keskiviikko 5.1.2022

Keskiviikon kaytin liki kokonaan perehdytyssuunnitelman luomisessa. Perehdytyssuunnitelman
olen luonut siten, etta on olemassa perustason runko, mika pitaa sisallaan paljon tyooikeudel-
lisia asioita. Tata perehdytyssuunnitelmaa kaytetaan sitten runkona ja toista suunnitelmaa
tyoroolikohtaisesti perehdytyskorttina, johon on helppo merkita perehdytyksessa kaydyt asiat
suoritetuiksi. Ajatuksena on se, etta yrityksen yhteiset asiat loytyvat tasta laajemmasta pe-
rehdytyssuunnitelmasta ja sitten on viela erikseen jokaisen eri tyonkuvaan liittyva perehdy-
tyskortti, mihin perehdytettavan on myo6s aina helppo palata muistelemaan tyotehtavia. Niin
perehdytyssuunnitelmaa, kuin perehdytyskortteja pidetaan ajan tasalla esihenkiloiden ja mi-
nun puolestani. Illalla kavin viela valokuvaamassa yhden vuokra-asunnon. Muokkasin kuvat

asunnosta ja laitoin vuokra-asunnon ilmoituksen internetnakyvyyteen.

Torstai 6.1.2022

Torstai oli loppiaisen johdosta lepopaiva.

Perjantai 7.1.2022

Paiva alkoi tiimipalaverilla. Tiimipalaverin aiheena oli joulukuun lukujen lapikayminen. Kasit-
telimme myos tulevia muutoksia yrityksessa. Tiimipalaverista siirryin suoraan toiseen palave-
riin, joka kasitteli asuntojen vuokraukseen liittyvia kaytantoja. Yrityksen nopean kasvun
myota meidan tulee saannollisesti kayda lapi olemassa olevia ja uusia toimintatapoja. Tama
on tarkeaa siitakin syysta, etta meilla on myos osa-aikaisia tyontekijoita, jotka luonnollisesti
tarvitsevat useammin tarkennuksia ja apua rutiininomaisissakin tyotehtavissa, silla osa-aikai-
suuden vuoksi jotkin asiat saattavat unohtua helpommin kuin kokoaikaisilla tyontekijoilla. Yri-
tyksen voimakas kasvu vaikuttaa tahan myos osaltaan, silla pyrimme siihen, etta tyotapoja
kehitetaan jatkuvasti. Vuokrauksen kaytannon ohjeista paavastuussa oli esihenkiloni, joka on
myos meidan myyntijohtajamme. Han kysyi jo aiemmin, jos minulla olisi mielessa joitakin asi-
oita, jotka olisi hyva kayda yhdessa lapi. Palaverien jalkeen tein pari muutosta vuokravalitta-
jan tyoohjeisiin ja tein myos pienia lisayksia kaikilla kaytossa oleviin vuokrasopimuspohjiin.

Naiden jalkeen lahdin valokuvaamaan yhden vuokra-asunnon.
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Menin nopeasti kaymaan toimistollamme ja ikavakseni kuulin, etta tiistaina kaytetty perehdy-
tysaika oli turhaa, silla taman perehdytettavan tyonkuvaa oli tarkasteltu ja tultu siihen loppu-
tulemaan, etta hanen tyoaikansa ei riita sosiaalisen median ja markkinoinnin tyotehtaviin.

Omalla kohdallani tama tarkoitti sita, etta paavastuu naista tyotehtavista sailyisi edelleen mi-
nulla. Luonnollisesti tama aiheutti minussa lievia pettymyksia tunteita, silla olin kayttanyt ai-

kaa perehdyttamisen suunnitteluun ja itse perehdyttamiseen.
Viikkoanalyysi 2

Viikko oli kokonaisuudessaan rauhallisempi, vaikka toita riitti ja niita ilmeni jatkuvasti lisaa.
Pyhapaivien rauhoittava vaikutus alkoi hiljalleen hiipumaan. Paallimmaisena viikosta jai mie-
leen oma pettymykseni yrityksen sisaisen viestinnan toimivuuteen. Pohdin viikonloppuna pal-
jon sita, miten yrityksemme sisaista viestintaa pystyttaisiin parantamaan ja miten itse voisin
vaikuttaa sithen enemman. Ehka jopa itsekkaasti kavi mielessa, miksi minun tulisi yksin ottaa
vastuu sujuvammasta viestinnasta, jos muut organisaatiossa eivat halua edes yrittaa. Tai silta
se minusta silla hetkella tuntui. Ehka muut organisaatiossamme pohtivat naita samoja asioita.
Jokainen yrityksen tyontekija on vastuussa sujuvasta viestinnasta, mutta mielestani yrityksen
johto on paavastuussa sen suunnittelusta ja toimivuudesta. Monet johtajat kayttavat huomat-
tavan osan ajastansa yrityksen toiminnan strategioiden laatimiseen, mutta vain pienen hetken
viestinnan suunnitteluun (Korhonen & Rajala 2011, 33). Viestinnassa onnistuminen ei ole help-
poa ja siksi olisi hyva, jos vastuut ja roolit olisivat mietitty (Korhonen & Rajala 2011, 15). Ku-

vio havainnollistaa sujuvan viestinnan kulmakivia.
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Kuvio 2: Sujuvan viestinnan kulmakivet (Korhonen & Rajala 2011, 16).

Meilla on yrityksen sisaisessa viestinnassa kaytossa sahkoposti ja pikaviestintakanava Slack.
Meille on rakennettu kommunikointiohjeet, eli ohjeet missa kanavassa milloinkin tulee viestia
asian tarkeydesta riippuen. Lisaksi ohjeisiin on maaritelty kiireellisyys ja yksinkertaisuustasot.
Ohjeet ovat lyhyet ja ytimekkaat. Ongelmaksi on muodostunut lahinna se, etta kaikki organi-
saation sisalla ei lue tai noudata ohjeita. Tama tulee esille siina vaiheessa, kun joku kysyy jo-

takin asiaa, joka on viimeksi edellisena paivana informoitu.
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Tyoyhteisotaitoihin kuuluu viestintaosaaminen. Pelkastaan se ei riita, etta tyontekijalla on
taitoa ja tietoa siita, miten viestinta toteutetaan. Viestintaosaaminen pitaa sisallansa myos
aidon halukkuuden kayttaa osaamista. Sujuvan viestijan edellytykset ovat taitava puhuminen,
kirjoittaminen ja vuorovaikutus toisten ihmisten kanssa. Viestittavat asiat tulee pystya esitta-
maan kohderyhman tiedontarpeet huomioiden ja loogisesti. Kun kyseessa on ryhma, tai tassa
tapauksessa organisaatio, korostuu viestinnassa tiimityoskentelytaidot. Talloin sujuva viestija
saa organisaation sitoutumaan yhteiseen paamaaraan, mika vaatii kuuntelu-, palaute- ja on-
gelmanratkaisukykyja. (Juholin 2013, 146-147.) Omalta osaltani olen pyrkinyt parantamaan
organisaation sisaista viestintaa lisaamalla tietoisuutta yrityksen kommunikointiohjeista. Olen
informoinut koko tyOoyhteisoa naiden ohjeiden olemassaolosta lahettamalla koko tyoyhteisolle
sahkopostijakelulla suoran linkin kommunikointiohjeisiin lyhyella saateviestilla. Omalla esi-
merkillani olen halunnut kannustaa myds muita viestimaan paremmin. Kun olen laatinut oh-
jeistuksia tai yleisia informaatioita, olen pyrkinyt viesteissa ytimekkaaseen lopputulokseen.
Mielestani lyhyt ja informatiivinen viesti toimii parhaiten. Viesti ei menesty tietotulvassa ja
monien ajatusten keskuudessa, mikali viestin kertomistapaan ei kiinnita huomiota (Saxberg
2019).

Valitettava tosiasia on, etta ihmiset eivat lue ohjeita. Silloin kun ohjeet suunniteltu hyvin,
niiden etsimiseen ei kulu turhaa aikaa. (Sarkkinen 2018.) Kuvio 3 havainnollistaa sen, miten

ohjeita kannattaa suunnitella.

Ohjeet loytyvat yhdesta Ohjeet ovat Auta loytamaan ohjeista
paikasta helppokayttdisia keskeisin

Ohjeita paivitetaan ja Ohjeita kdaydaan yhdessa
siita kerrotaan lapi

Ohjeilla on hyva rakenne

Ohjeet ovat esitetty

tarkasti Ohjeita on testattu

Kuvio 3: Kahdeksan nakokulmaa ohjeiden luomiseen (Sarkkinen 2018).

Olen sita mielta, etta ikina ei saisi olettaa. Usein tahan tulee silti syyllistyttya. Tulee oletet-

tua, etta kylla vastapuoli ymmartaa tai tietaa, vaikka en sita aaneen sanoisi. Olen monesti
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pohtinut, etta johtuuko ongelmat viestinnassa todella kiireesta, vai suomalaisesta luonteen-

piirteesta parjata yksin?
3.3 Viikko 3: Motivaatio
Maanantai 10.1.2022

Viikon aloitin viikonlopun aikana tulleiden yhteydenottopyyntdjen ja sahkopostien purkami-
sella. Vastailin esille tulleisiin kysymyksiin ja tein useamman kalenterimerkinnan loppuvii-
kolle. Viikonlopun aikana olin jalleen julkaissut yhden jo aiemmin kirjoitetun blogikirjoituk-
sen, eli tahan liittyen minulla oli viela pieni markkinointiin liittyva tehtava aamun ensimmai-
sina toina. Olimme edellisella viikolla sopineet uusista toimintatavoista markkinointiin liittyen
toimitusjohtajamme kanssa. Nama toimintatavat tulevat hieman helpottamaan minun tyo-
taakkaani. Tanaan aloitin myos yrityksemme yhden lehtimainoksen suunnittelun, silla sen ma-
teriaalin jattaminen tulisi olemaan tulevana keskiviikkona. Materiaalin suunnitteluun tarvitsin
tietoa useammalta kollegalta, ja taman vuoksi aikaa siihen kului huomattavasti enemman kuin

esimerkiksi sosiaalisen median julkaisun tekemiseen.

Viikonloppuna olin myos jattanyt opintovapaasta hakemuksen esihenkilolleni ja ilokseni hake-
mukseni hyvaksyttiin, eika sita jouduttu siirtamaan myohemmalle ajankohdalle. Taman myota
sovimme, etta tilalleni tullaan rekrytoimaan yksi uusi vuokravalittaja. Yrityksemme on siita
onnellisessa asemassa, etta meille saapuu saannollisesti avoimia tyohakemuksia. Minulle oli
saapunut hiljattain yksi hyva tyohakemus ja soitin talle hakijalle alkuhaastattelupuhelun. Pu-
helu sujui hyvin ja kutsuin hanet tyohaastatteluun toimistollemme. Sovin torstaille muutaman

asuntonayton ja loppupaivan kerasin ylos tyotehtaviani esihenkiloni pyynnosta, silla tarkoitus

Tiistai 11.1.2022

Pyhien loppumisen myota uusia toimeksiantoja on ilmennyt useampi ja paivani alkoikin naiden
tyon alle ottamisella. Kyseessa oli kaksi uudiskohdetta ja kaksi vanhempaa asuntoa. Suunni-
teltu tyoaikani jakautuu 50 % vuokravalitykselle ja 50 % henkilostosuunnittelulle, joten toisi-
naan paivat muotoutuvat sen mukaan, mika silla hetkella on prioriteettitasoltaan korkeim-
malla. Asiakkuuksien hoitaminen hyvin on yrityksessamme ensisijaisen tarkeaa ja siksi tama
paiva kului pitkalti uusien toimeksiantojen parissa. Iltapaivalle olin sopinut jo aiemmin kaksi
asuntonayttoa. Paivan paatteeksi tein loppuun jo edellisena paivana aloittamani lehtimainok-
sen. Tarkistin materiaalin parilla kollegallani ja lahetin sen eteenpain, mutta jouduinkin teke-

maan siihen viela pyynnosta muutoksia lahinna kuvan koon ja tarkkuuden suhteen.

Keskiviikko 12.1.2022
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Paivan tavoitteeksi olin asettanut jo aiemmin tyon alle otetun henkilostosuunnitelman ja pe-
rehdytyssuunnitelman tekemisen. Sain molemmat suunnitelmat hyvalle mallille. Joitakin pie-
nia tarkennuksia jai uupumaan, mutta nama tulen hoitamaan kuntoon mychemmin sopivana
ajankohtana. Iltapaivalla tyopuhelimeni soi ahkerasti ja tunnit kuluivat akillisesti ilmaantunei-
den asioiden hoitamisessa. Minulla oli kuitenkin viela myohaan iltapaivalla sovittu tyohaastat-
telu yhden suositusten kautta ilmaantuneen hakijakandidaatin kanssa, joten kavin hanen an-
sioluettelonsa ja hakemuksensa lapi. Laadin myos hanelle raataloidyn haastattelurungon.
Haastattelu sujui hyvin ja jaimme toimitusjohtajamme kanssa pohtimaan, olisiko haastatel-

tava yrityksellemme sopiva tyontekija.
Torstai 13.1.2022

Torstai alkoi viikkopalaverilla. Viikkopalaverin tarkoituksena on kayda lapi mennytta paria
viikkoa ja kertoa mita kullakin tyontekijalla on meneillaan silla hetkella. Viikkopalaveriin
osallistuu valityspuolen tyontekijat, eli isannointi on jatetty tasta pois. Viikkopalaverin jal-
keen tein pari uutta toimeksiantosopimusta, sovin tulevalle viikolle asunnon valokuvauksen
ajankohdan ja neuvoin yhta toimeksiantajaa vuokrasopimukseen liittyvissa ongelmissa. Tyos-
sani on erittain tyypillista se, etta paivat muokkaantuvat akillisten tapahtumien myota. Yksi
asiakkaalta tuleva puhelu voi yhtakkia vieda tunninkin paivastani. Iltapaivalla sovin viela toi-
mistopaallikkomme kanssa uudesta rekrytointitarpeesta paakaupunkiseudulle. Toimitusjohta-
jamme lahetti minulle kuvamateriaalia, jonka han halusi mahdollisimman pian julkaistavaksi
sosiaalisen median kanaviin. Materiaali liittyi isannoinnin puolella tapahtuneisiin yrityskaup-
poihin, eli yrityksemme kasvuun. En kuitenkaan julkaissut tata materiaalia viela tanaan, silla
suunniteltu julkaisutahti olisi mennyt piloille. Myohaan illalla kavin viela pitamassa yhden
asuntonayton, joka harmikseni paatyi siihen, etta kukaan ei ollut kiinnostunut vuokraamaan

tata asuntoa. Laitoin viela asuntonayton jalkeen taman tiedoksi toimeksiantajalle.
Perjantai 14.1.2022

Intensiivinen viikko alkoi olemaan loppusuoralla ja paatin pitaa kevyemman tyopaivan tanaan.
Paiva kului seuraavan viikon asuntonayttojen sopimisessa, toimeksiantosopimusten laatimi-
sessa, iltapaivalla jarjestettavan tyohaastattelun haastattelurungon laatimisessa ja yhden
tyopaikkailmoituksen julkaisemisessa. Talle paivalle sovittu tyohaastattelu jarjestettiin yh-
dessa esihenkiloni kanssa ja kyseessa oli vuokravalittajan tyohaastattelu. Tyohaastattelu sujui
meidan puoleltamme hyvin ja meille jai positiivinen kuva tasta hakijasta. Olimme sopineet
viela seuraavallekin viikolle yhden tyohaastattelun vuokravalittajan tyotehtaviin, joten paa-
toksia ei tehty viela. Tyohaastattelun jalkeen minulle ilmaantui yksi yhteydenotto yhdesta
asunnosta kiinnostuneelta, jonka eteenpain vieminen jatkuikin sitten myohaan iltaan asti.
Tama kiinnostunut olisi halunnut vuokrata asunnon nakematta. Toimeksiantaja tuli kuitenkin

siihen lopputulemaan, etta han ei halua tehda vuokrasopimusta taman kiinnostuneen kanssa.
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Illalla laadin viela tulevan sunnuntain blogijulkaisun valmiiksi ja taman tueksi sosiaalisen me-
dian materiaalit. Myohaan illalla sain viela tiedon, etta tulen saamaan useamman asunnon
vuokratoimeksiannot hoidettavakseni. Luonnollisesti asia jai sille tasolle viela tanaan ja siirsin

sen tyolistalleni tulevalle viikolle.

Viikkoanalyysi 3

Viikko oli kaiken kaikkiaan erittain monipuolinen, mutta jokseenkin raskas. Olin ehka tiedos-
tamatta jannittanyt suunniteltua opintovapaata. Jannitysta aiheutti lahinna se, etta onko
ajankohta opintovapaalle sopiva. Ilokseni opintovapaa minulle myonnettiin ja siksi se nousi
viikon kohokohdaksi. Tasta seurasi se, etta aloin laatimaan listoja ja hoitamaan toita nopeam-
malla tahdilla eteenpain, silla haluan jaada hyvilla mielin opintovapaalle, enka jattaa asioita
kesken. Tama on osittain mahdoton tehtava, silla tyossani on paljon sellaisia elementteja,
mita ei saa kerralla tehtya loppuun ja asioita tulee jaamaan kesken. Tarkeaa tassa vaiheessa
onkin suunnitella toiden jakaminen muiden kanssa siten, etta asiat ei jaa tekematta. Kulunut
viikko laittoi minut pitkasta aikaa miettimaan omaa sisaista motivaatiotani. Hektinen tyon-
kuva, muuttuvat tilanteet ja lukuisat keskeytykset saivat minut miettimaan mika minua moti-

voi nyt ja miksi?

Silloin kun motivaatio syntyy palkkiosta, voidaan puhua ulkoisesta motivaatiosta. Sisainen mo-
tivaatio sen sijaan syntyy intohimosta itse tekemiseen liittyvista asioista. Tyonantajan ja
tyontekijan kannalta sisainen motivaatio on hyodyllisinta, silla silloin tyontekija on oikeasti
motivoitunut tekemiseen ja nain ollen on myos tuottavimmillansa. lhmisen psykologisia perus-
tarpeita ovat yhteisollisyys, omaehtoisuus ja kyvykkyys. Yhteisollisyys tarkoittaa tunnetta
kuulua joukkoon. Omaehtoisuus tarkoittaa vapautta paattaa asioista ja olla vaikutusvaltainen.
Kyvykkyys merkitsee tilaa, milloin tuntee olevansa hyva tyossaan ja saa paljon aikaiseksi.
Nama psykologiset perustarpeet muodostavat sisaisen motivaation ja myonteisen ympyran,

missa nama perustarpeet tukevat toinen toisiansa. (Martela & Jarenko 2014, 6.)

Tyon myonteisista tekijoista yhdeksi tarkeimmaksi nousee tyon monipuolisuus. Kun tyo tuntuu
merkitykselliselta, tulee motivoituminen kuin itsellaan. (Uusiautti 2019, 85.) Oma tyonkuvani
on rakentunut useamman sattuman kautta. Kun yrityksemme markkinointikoordinaattori siir-
tyi muualle toihin, kysyttiin minulta kiinnostusta hoitaa hanelta jaaneita tyotehtavia. Visuaa-
lisena ihmisena tartuin haasteeseen ja sovimme, etta teen markkinoinnin tyotehtavia pienella
panostuksella muun tyon ohella. Silloin se tuntui hyvalta ajatukselta, mutta myohemmin huo-
masimme, etta minun kapasiteettini ei riita hoitamaan naita kaikkia tyon osia. Tama alkoi
pian nakymaan kohdallani lisaantyneena stressina. Koin, etta en saa tarpeeksi vapaa-aikaa ja
tyon merkityksellisyys vaheni. Minulle tyonkuva ja tyoyhteiso ovat aina olleet merkitykselli-
sessa asemassa ja kun minulle tulee tyytymaton olotila, kerron siita. Menestymista tyossa pys-

tytaan tarkastelemaan erilaisina tyohon liittyvina odotuksina ja ajatukset tulevaisuuden
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tyotehtavista saattavat olla olennainen osa tyontekijan pohdintoja (Uusiautti 2019, 95). Se,
etta pohtii asioita itsekseen ja rakentaa unelmien tyonkuvaa kertomatta siita kenellekaan, ei
valttamatta johda mihinkaan. Siksi mielestani on ollut erityisen tarkeaa olla itse aktiivinen

esihenkilon suuntaan ja kertoa tuntemuksistansa.

Uskon, etta motivaationi perustuu niin ulkoiseen kuin sisaiseenkin motivaatioon. Minua moti-
voi, kun naen tyoni tuloksen. Saavutettu tulos voi olla numeraalinen tai vaikka asiakaspa-
laute. Tulokset vaativat useimmiten tavoitteita ja olen elamani aikana tottunut niihin, niin
tyossa kuin muissakin elaman osa-alueissa. Tavoitteellisena ihmisena pyrin aina paasemaan
asetettuun tavoitteeseen. Toisinaan tama aiheuttaa stressaavia ajanjaksoja, silla en halua
epaonnistua. Toisaalta olen paljon pohtinut mika maarittelee epaonnistumisen? Olen oppinut
itsestani sen, etta kun koen muiden ajattelevan, etta olen epaonnistunut, niin luulen epaon-

nistuneeni. Vaikka todellisuudessa nama saattavat olla vain omia ajatuksiani.
3.4  Viikko 4: Itseohjautuvuus
Maanantai 17.1.2022

Viime viikolla sain tietaa, etta minulle tulee valitettavaksi noin kymmenen vuokra-asuntoa
maaliskuussa valmistuvasta kerrostalosta. Tulen hoitamaan taman uudiskohteen vuokravali-
tyksen siihen asti, kunnes jaan opintovapaalle. Lisaksi suoritan uudiskohteen muuttotarkas-
tukset. Tyopaiva alkoi siis naiden asuntojen vuokratasojen maarittelyssa, toimeksiantosopi-
musten ja ilmoitusten laatimisessa. Vastailin viikonlopun aikana tulleisiin asiakkaiden kysy-
myksiin ja sovin tulevalle torstaille muutaman asuntonayton. Suunnittelin ja julkaisin tarkean
tiedotteen yrityksemme sosiaalisen median kanaviin, missa kerrottiin yrityksemme kasvavan
merkittavan yrityskaupan myota. Iltapaivalla kavin valokuvaamassa yhden vuokra-asunnon,
kyselin tamanhetkisilta vuokralaisilta lisatietoja taloyhtiosta ja lisasin vuokra-asunnon inter-
netnakyvyyteen. Myohaan illalla kavin viela pitamassa yhden asuntonayton, joka meni oikein
hyvin ja kyseiseen vuokra-asuntoon loytyi hyva uusi vuokralainen. Illalla valmistelin viela seu-
raavana paivana jarjestettavan vuokravalittajan tyohaastattelun materiaalin. Kokosin tyonha-
kijan tiedot yhteen ja lahetin ne esihenkilolleni. Laadin lisaksi tyonhakijan tietoihin perustuen

raataloidyn tyohaastattelurungon.
Tiistai 18.1.2022

Tiistai alkoi vuokravalittajan tyohaastattelulla. Tyohaastattelun jarjestin koronasta huoli-
matta toimistollamme, silla mielestani parhaimman kuvan uudesta ihmisesta saa livena, eika
virtuaalisesti. Oma esihenkiloni osallistui haastatteluun virtuaalisesti. Haastattelun jalkeen
purin viela muistiinpanot. Autoin kollegaa hanen pyynnostaan tietoteknisissa haasteissa. Roo-
lini yrityksessamme on muodostunut sellaiseksi, jolta on matala kynnys kysya neuvoa ja autan

oikein mielellani osaamiseni mukaan. Loppupaiva kului juoksevien asioiden hoitamisessa.
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Selvittelin asiakkaani valitsemia materiaaleja hanen omistamaansa vuokra-asuntoon, silla

tama vaikuttaa paljon omaan tyohoni asuntojen vuokrauksessa.
Keskiviikko 19.1.2022

Keskiviikko alkoi allekirjoitettujen toimeksiantojen tarkastamisella. Tapoihini kuuluu tarkistaa
viela allekirjoitusten jalkeen, etta jokainen toimeksiantosopimus ja sen osa on allekirjoitettu
ja taytetty oikein. Osa toimeksiantosopimuksen tiedoista kopioituu suoraan internetnakyvyy-
teen ja kuten monella muullakin alalla, myos kiinteistoalalla on tarkeaa tiedon oikeellisuus.
Vaaraksi oletettu tieto voi tulla kalliiksi valittajalle. Lopuksi tarkistin viela alkuviikosta lahe-
tettyjen toimeksiantosopimusten vuokratasoja. Viela tassa kohtaa en julkaise ilmoituksia in-
ternetnakyvyyteen, silla vuokra-asuntojen markkinoinnissa on tarkeaa huomioida oikea-aikai-
suus. Jos ilmoituksen julkaisee liian aikaisin asunnon vapautumiseen nahden, hukkuu ilmoitus
pian muiden markkinoinnissa olevien asuntojen joukkoon. Olen myos todennut, etta viikonlop-
pua kohden on paras aika julkaista uusi asunto internetnakyvyyteen, silla ihmiset ovat aktiivi-
sempia viikonloppuisin katselemaan asuntoja ja itse asuntokin nakyy hakutulosten karjessa
kauemmin. Iltapaivalla neuvoin kahta vuokralaista heidan vuokrasopimukseensa liittyvissa asi-

oissa ja suunnittelin seuraavan paivan sosiaalisen median julkaisun.
Torstai 20.1.2022

Paivani kaytin liki kokonaan henkilostosuunnitelman viimeistelyyn. Lisailin myos paljon mate-
riaalia yrityksemme sisaisiin kanaviin, jotta tieto olisi kaikkien saatavilla. Minulla on kaytos-
sani niin valityspuolen, kuin isannoinkin henkilostosuunnittelun verkkokansiot. Pidan nama
molemmat kansiot jarjestyksessa ja ajan tasalla ohjeistuksien seka muiden materiaalien
osalta. Illalla kavin pitamassa viela yhden asuntonayton, mihin olin kutsunut poikkeuksellisen
paljon asunnosta kiinnostuneita. Asuntonaytto sujui hyvin ja vuokralaisehdokkaita oli use-
ampi. Taman jalkeen kavin viela keskustelun toimeksiantajan, eli tulevan vuokranantajan
kanssa. Uudesta vuokralaisesta paatoksen tekee aina vuokranantaja, minun tehtava on tukea

hanta paatoksessa.
Perjantai 21.1.2022

Perjantaina hoidin viela edellisen paivan vuokralaisvalintaa. Joskus asuntojen uudet vuokra-
laiset lOytyvat helposti, mutta joskus asian etenemista hidastaa itse vuokranantaja. Yritan
aina talloin muistuttaa, etta tallakin hetkella elamme ’’vuokralaisten markkinoita’’, eli tar-
jontaa vuokra-asunnoista on enemman kuin hyvia vuokralaisia. Hyvaan vuokralaiseen kannat-
taakin tarttua mahdollisimman nopeasti. Kavin myos pitamassa yhden asuntonayton, mutta
tasta asunnosta kiinnostuneesta naki jo heti paikan paalla, etta sopimukseen emme tule paa-
semaan ja nain siina kavikin. Iltapaivalla vuorossa oli jalleen yksi vuokravalittajan tyohaastat-

telu yhdessa esihenkiloni kanssa. Tama haastattelu oli nyt toistaiseksi viimeinen ja taman



23

jalkeen meilla piti olla paatos uudesta vuokravalittajasta, mutta halusimme ottaa viela vahan

pohdinta-aikaa valinnan suhteen.

Viikkoanalyysi 4

Kulunut viikko oli jalleen monipuolinen ja taman vuoksi viikon teemaksi nousi itseohjautu-
vuus. Johtotason henkiloilta on aina vaadittu itseohjautuvuutta, mika kasvaa myos itsetunte-
muksen ja kokeneisuuden myota (Akola 2020, 204). Vaikka mina en talla hetkella ole esihen-
kilo, tulee minulta loytya itseohjautuvuuden taitoja. Organisaatiomme on erittain itseohjau-
tunut ja siihen myos kannustetaan. Tama ei kuitenkaan tarkoita sita, etta jokainen tyontekija
tekee mita huvittaa, vaan asioiden syy- ja merkitysyhteydet ovat selvilla (Akola 2020, 10). Or-
ganisaatiossamme on vahva tahtotila kehittya niin yksilona kuin organisaationa. Omasta mie-
lestani olen viela siina vaiheessa, etta minun tulee viela kehittya itseohjautuvuudessa. Oike-
asti itseohjautuva yksilo omaa hyvan itsetuntemuksen ja kuuntelee myos muita (Akola 2020,
10). Kuuntelen kylla muita silloin kun se on aiheellista, mutta kehitettavaa on itsetuntemuk-
sessa. Tama johtuu lahinna siita, etta en osaa pysahtya itseni aarelle kuuntelemaan omaa
vointia ja tunteita. Ihmisena olen aina ollut sellainen, joka kaarii hihat ja aloittaa tyot. Silloin
kun paatan jotakin, pidan siita kiinni loppuun asti. Tama on usein myos sellainen tilanne, kun
kuulen muiden mielipiteet, mutta en noteeraa niita. Kaikki tama on lahtgisin temperamen-

tista ja osittain myos periksi antamattomuudesta.

Ymparisto, jossa elamme, on muutosten ja epavarmuuden maailma (Akola 2020, 9). Jatkuva
tunne siita, etta koko ajan tulee muuttua ja elaa muutoksessa. Tyoymparistoissa tyonkuvat ei
ole taysin selvilla ja jatkuvasti tulisi tehda enemman pienemmilla resursseilla (Savaspuro
2019, 157.) Naiden ilmididen vuoksi itseohjautuvuuden taitoja kannattaa harjoitella ja tukea
voi pyytaa esimerkiksi omalta esihenkilolta. Yksilot muodostavat itseohjautuneen organisaa-
tion. Kuvio 4 tasmentaa mihin viiteen asiaan kannattaa keskittya itseohjautuvuutta harjoitel-

lessa.

Kuvio 4: Itseohjautuvuuden kulmakivet (Savaspuro 2019, 168-170).
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Omasta mielestani kaiken tulisi lahtea suunnittelemalla oma ajankayttaminen ja taman myota
keskittymalla oleellisimpiin asioihin. Omassa tydssani tama on aiheuttanut haasteita tyon mo-
nipuolisuuden vuoksi. Taman vuoksi olen pyrkinyt keskittymaan aina yhteen asiaan kerralla ja
tekemaan sen loppuun riittavan hyvin. Uuden oppiminen on keskeisessa roolissa paivittaisessa
tyossa, silla lahes jokainen tyopaiva tuo mukanaan jotakin uutta. Uudet asiat voivat liittya
esimerkiksi kiinteistoalan lainsaadantoon ja talloin tieto tulee etsia ennen kuin sen voi esittaa
oikeellisena eteenpain. Olen opetellut sanomaan ei jo useamman vuoden. Se on vaikeaa, silla
luonteeltani taivun herkasti liialliseen miellyttamiseen. Olen kuitenkin muistuttanut itselleni,
etta myontyminen kaikkeen on epaoikeudenmukaista tyoyhteisoa ja minua itseani kohtaan
(Savaspuro 2019, 170). Silloin kun tunnistan oman jaksamiseni ja osaan sanoa ei, heijastuu se
suoraan omaan tyohyvinvointiini ja taman myota yrityksen liiketoimintaan. Vaadin paljon it-
seltani ja taman myota osaan vaatia myos muilta. Silti olen sita mielta, etta eparealistiseksi
koetut tavoitteet tulee pystya kertomaan aaneen, silla muuten kohdataan pettymyksia.
Omalla kohdallani olen pyrkinyt kertomaan silloin kun toita on liikaa, tai en paase odotettui-
hin tavoitteisiin. Samaa toimintatapaa toivon esihenkiloltani ja kollegoiltani, jotta voimme

yhdessa pohtia toita kuormittavuuden helpottamiseksi.

Loppujen lopuksi kannattaa muistaa, etta itseohjautuvuus vaatii yksilolta paljon. Itseohjautu-
vissa organisaatioissa yksittaisilla tyontekijoilla on paljon vapautta, mika tuo mukanaan vas-

tuun. (Savaspuro 2019, 173.)
3.5 Viikko 5: Tyohyvinvointi
Maanantai 24.1.2022

Uusi viikko alkoi tuttuun tapaan viikonlopun aikana keraantyneiden toiden purkamisella. Tein
myos viikonloppuna jonkin verran toita, silla eras toimeksiantaja oli minuun yhteydessa. Mi-
nulla on tapana vastata toimeksiantajien yhteydenottoihin myos viikonloppuisin, silla nama
eivat yleensa vie kovinkaan paljon aikaa ja koen sen olevan hyvaa asiakaspalvelua. Vuokralai-
sille vastaamisen jatan arkipaiville, silla muuten tekisin toita vuorokauden ympari viikon jo-
kaisena paivana. Maanantaille olin suunnitellut yhden vuokra-asunnon lopputarkastuksen, joka
oli vahan kauempana kuin tavallisesti valityksessa olevat kohteeni ja siksi silla tehtavalla ai-
kaa kului vahan kauemmin. Asuntoa ei oltu loppusiivottu hyvin ja taman vuoksi ohjeistin toi-
meksiantajaa jatkotoimenpiteilla. Sain sovittua seuraavalle paivalle tutustumiskaynnin vali-
tyksessa olevalle uudiskohteelle. Laitoin valityspuolella tyoharjoittelussa olevalle tyoharjoit-
telijalle kalenterikutsun perjantaille hanen nayttojensa lapikaymista varten. Illalla tein viela

pienia muutoksia yrityksemme kotisivuille isannodinnin pyynnosta.

Tiistai 25.1.2022
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Tanaan minulla oli vierailu uudiskohteella, mista minulle tuli useampi asunto vuokrattavaksi.
Nama vierailut kuuluvat ehdottomasti mielestani tyoni parhaisiin puoliin, silla tykkaan kayda
rakennustyomailla ja uudiskohteet ovat muutenkin mieleeni. Kaynti myos mahdollistaa sen,
etta pystyn markkinoimaan kohdetta paremmin ja saan useimmiten kuvamateriaalia sen tu-
eksi. Paivan paatteeksi oikoluin yhden blogikirjoituksen, laadin siihen kuvamateriaalin ja ajas-

tin sen julkaisun yrityksen sosiaalisen median kanaville.
Keskiviikko 26.1.2022

Keskiviikko oli kokonaisuudessaan rauhallinen. Minulla oli kaksi asuntonayttoa, jonka jalkeen
minulla oli kaksi vuokralaisehdokasta. Soitin toimeksiantajalle ja kerroin kiinnostuneista. Toi-

sinaan on mukavaa, kun on useampi vaihtoehto ja vuokra-asunnosta syntyy pienta kilpailua.
Torstai 27.1.2022

Torstai alkoi vauhdikkaasti, silla olin sopinut heti aamulle yhden asuntonayton. Taman jalkeen
osallistuin yrityksemme sosiaalisen median kayton koulutukseen kuuntelijan roolissa. Koulu-
tuksen jalkeen menin tekemaan muuttotarkastuksen eraaseen uudiskohteeseen, mika tuli mi-
nulle valitykseen. Uudiskohteissa on tyypillista ennen valmistumista tehtavat muuttotarkas-
tukset. Naiden tarkoituksena on etsia asunnosta kaikki mahdolliset virheet ja kirjata nama
ylos. Usein nama ovat pienia kosmeettisia virheita esimerkiksi seinien maalaustoissa, tai kyl-
pyhuoneen laattojen saumauksissa. Muuttotarkastukset kuuluvat yrityksemme palveluihin ja
minulla niita on saannollisesti tehtavana. Muuttotarkastuskaynnilla asunto on myos siina kun-
nossa, etta sen voi valokuvata markkinointia varten. Muuttotarkastuksen jalkeen kavin viela
pitamassa yhden asuntonayton. Taman jalkeen soittelin toimeksiantajalle ja teimme yhteis-

tuumin paatoksen uudesta vuokralaisesta.
Perjantai 28.1.2022

Perjantai alkoi sovitulla tapaamisella Google assistentin kanssa. Tapaamisen tarkoituksena oli
kayda yhdessa lapi yrityksemme Google-markkinointia. Kavimme lapi olemassa olevia kampan-
joitamme ja tehostimme paria kampanjaa entisestaan. Harmikseni paivan toinen palaveri pe-
ruuntui, silla tyoharjoittelijamme oli sairastunut ja jouduimme taman vuoksi siirtamaan pala-
veriamme. Iltapaivalla tilasin muutamalle yrityksemme tyontekijalle vuosipaivalahjan kii-
tokseksi siita, etta yhteista matkaa tyonantajan kanssa on takana jo vuosi. Laitoin jalleen
koko organisaatiolle yrityksemme sisaisia ohjeistuksia koronaan liittyen. Illalla tein viela pai-

vityksia yrityksemme nettisivuille.
Viikkoanalyysi 5

Viikko oli jalleen monipuolinen. Tyotehtavat painottuivat vuokravalitykseen, tydmaa vierailui-

hin ja sovittuihin tapaamisiin. Viikon tapahtumat laittoivat minut miettimaan tyohyvinvointia.
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Minulle tyohyvinvointi kokonaisuudessaan on tarkeassa roolissa, silla tyopaikalla vietetty aika
on isossa roolissa elamassa. Minulle on erityisen tarkeaa pystya erottamaan tyo- ja vapaa-aika

toisistansa.

Tyohyvinvoinnin perustan luovat tyoyhteiso, tyontekijoiden suorituskyky, johtamistaidot, tyo-
turvallisuus ja tyoterveyshuolto. Silloin kun tyontekijat voivat hyvin, yritys menestyy ja liike-
toiminnan paamaariin pystytaan vastaamaan. Yrityksen arvojen, strategian ja vision tulee olla
merkityksellisia myos tyontekijalle ja yrityksessa on oikeudenmukainen johtamiskulttuuri. Jos
yrityksessa ei panosteta tyohyvinvointiin, tulee siita merkittavia kustannuksia. Sairauspoissa-
olot ovat kustannuksista merkittavimpia, mutta myos tyontekijoiden vaihtuvuus lisaa epasuo-
ria kustannuksia, kuten uusien tyontekijoiden perehdyttamisesta aiheutuvia kuluja. (Os-
tergberg 2015, 174-175.)

Nykyteknologia mahdollistaa jatkuvan tavoitettavissa olemisen kulttuurin. Puhelimeen on vai-
vatonta tarttua kellonajasta riippumatta. Onneksi nykyteknologia mahdollistaa myos naiden
hairiotekijoiden mykistamisen. Puhelimeen pystyy asettamaan ala hairitse -tilan, silloin kun
on vapaa-ajalla ja loma-aikoina sahkopostiin saa asetettua poissaoloviestin. Nain ollen myos
tyontekijalla itsellaan on vastuu oman hyvinvointinsa johtamisesta. Tyoyhteisossa jokaisen tu-
lisi kantaa vastuuta niin omasta kuin muidenkin tydhyvinvoinnista (Ostergberg 2015, 181).
Olen joskus ajatellut olevani korvaamaton tyontekija, joka teki toita vuosilomalla ja meni toi-
hin puolikuntoisena. Onnekseni minulle on vuosien saatossa valjennut, etta kukaan meista ei
ole korvaamaton. Tunnollinen ihminen saattaa kokea velvollisuuden tunnetta ja oman jaksa-
misensa kustannuksella luopua omasta palautumisestansa. Tunne siita, etta maailma pitaisi

saada valmiiksi ennen kuin voi olla poissa toista, aiheuttaa turhaa stressia.

Mina saan energiaa ihmisista, mutta tarvitsen myos omaa aikaa. Joskus pidan vapaapaivan il-
man suunnitelmia. Silloin en ole tavoitettavissa ja teen sellaisia asioita, mitka tuovat minulle
mielihyvaa juuri silla hetkella. Kun olen levannyt riittavasti ja oikeasti palautunut, jaksan

taas tyossani paremmin.
3.6  Viikko 6: Muutosjohtaminen
Maanantai 31.1.2022

Paatin ottaa tavoitteeksi olla alkuviikosta mahdollisimman tehokas, silla minulla on tahtoti-
lana pitaa viikko kevyena ja lomailla torstaina seka perjantaina. Aamun ensimmaisina tyoteh-
tavina oli joka kuukautinen uutiskirjeen viimeistely ja lahettaminen. Minulla oli yksi asunto-
naytto, jonka jalkeen tein tahan liittyvia toimenpiteita. Muuten paiva kului tavanomaisissa

toimistotehtavissa.

Tiistai 1.2.2022
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Tiistaina olin yhteydessa tyoharjoittelijaamme ja sovin hanen kanssaan tapaamisen seuraa-
valle viikolle, jotta voimme yhdessa kayda lapi hanen nayttotehtaviansa. Hoidin myos yhden
kylmapuhelun, minka tarkoituksena oli potentiaalisen tyontekijan rekrytointi yhdelle toimipis-
teellemme. Harmikseni kylmapuhelu ei tuottanut toivottua tulosta ja en saanut tapaamista
sovittua. Sovin yhden tyohaastattelun seuraavan viikon maanantaille ja viimeistelin edellisen
paivan asuntonayton myota tulleen vuokrasopimuksen. Illalla kavin lukkoliikkeessa hakemassa
yhdet avaimet, josta menin suoraan kyseiselle asunnolle pitamaan asuntonayton. Asuntonay-
tolta kotiin ajaessa hoidin viela kaksi yrityksen sisaista puhelua ja kotiin paastessani yhden jo

aiemmin sovitun puhelun vuokralaisehdokkaan kanssa.
Keskiviikko 2.2.2022

Paiva alkoi aikaisin, silla suuntana oli Kuusamo. Tarkoituksena oli kuitenkin matkalla maaran-
paahan hoitaa sahkopostit, puhelut ja muut tietokoneella helposti hoidettavat tyotehtavat.
Autoin myos kollegaa yhdessa hanta askarruttavassa asiassa. Iltapaivalla sain viela tehtavak-
seni suunnitella yhden rekrytointi-ilmoituksen. Paiva kului nopeasti tavanomaisissa tyotehta-

vissa ja sain paljon aikaiseksi.
Torstai 3.2.2022

Tavoitteena oli pitaa lomaa loppuviikko, mutta aamu alkoi yhdella ei niin mukavalla puhe-
lulla. Eras toimeksiantajistani oli saanut tietoonsa, etta hanen omistamassaan asunnossa oli
tehty ilkivaltaa ja asia on etenemassa rikosilmoitukseen asti. Puhelu tyollisti pitkalle iltapai-
vaan eri tahojen kanssa asiaa selvitellessa. Aamulla meilla oli tuttuun tapaan myos tiimipala-
veri, jonka aiheena oli organisaatiomuutos. Organisaatiossamme lohkottiin valityspuolella
myynti, vuokraus ja asuntojen hallinnointi omiksi tiimeiksi. Jokaiselle tiimille nimettiin liike-
toimintapaallikko, joka vastaa tiiminsa tuloksesta ja kehittamisesta. Tama oli hyva kehitys or-
ganisaatiorakenteen selkeyttamiseksi. Oma tyonkuvani tulee pysymaan samanlaisena opinto-

vapaan alkuun asti.
Perjantai 4.2.2022

Perjantaina pidin vapaata muuten, mutta hoidin viela muutaman tyohaastattelukutsun tule-
valle viikolle. Lisaksi kasittelin toimeksiantajan kanssa loppuun edellisen paivan vahingonteko

asian.
Viikkoanalyysi 6

Kulunut viikko oli jalleen tapahtumia taynna. Toisinaan olen miettinyt, etta miksi juuri silloin
kun on ajatuksena pitaa pari lomapaivaa, tulee hoidettavia asioita ikkunoista ja ovista? Joka
tapauksessa, viikon kohokohdaksi nousi organisaatiomuutos. Yrityksemme tahtotila on pysya

yhtena isona tiimina, mutta on sanomattakin selvaa, etta kannattavan liiketoiminnan yksi



28

tarkea menestystekija on uudistumiskyky. Tassa tapauksessa uudistuminen vaikutti yksin-

omaan tiimeihin.

Vaikka yrityksilla on kaytossaan laaja maara tutkimustietoa johtamisesta, ei kovinkaan moni
yritys osaa edelleenkaan johtaa ihmisia kovinkaan hyvin. Huono johtaminen on usein myos es-
teena tyossa menestymiselle. Yrityksen murroksessa monitulkintaisuus ja epavarmuus lisaan-
tyvat. Jotta yritys voi menestya, tarvitaan toimintatapojen ja ajattelumallien tarkastelua
kriittisella silmalla. Useimmiten riittaa, etta olemassa olevia toimintatapoja kehitetaan ja
nain ollen valtytaan radikaalilta uudistamiselta. Tama on toimiva tapa etenkin silloin, kun toi-
miala on vakaalla pohjalla ja muutospaineet ovat lievia. (Malmelin 2021, 8.) Organisaatiomuu-
toksemme ei ollut radikaali, mutta se tulee vaatimaan muutosjohtamista. Vaikka organisaa-
tiomuutoksesta jarjestettiin palaveri, missa jokaisella oli mahdollisuus tuoda ajatuksensa
julki, ei kaikki varmastikaan uskaltaneet kertoa kaikkia tunteita aaneen. Kokonaisuudessaan
naen organisaatiomme hyvin sopeutuvana tyoyhteisona, mutta tiedan, etta joukossa on myos
yksiloita, jotka eivat halua olla aanessa ison ryhman edessa. Nama yksilot kertovat ajatuk-
sensa mieluiten kahden kesken tai pienemmassa ryhmassa. Esihenkiloiden vastuulla on koh-
data jokainen yksilo myos kahden kesken. Palautetta voidaan pyytaa myos anonyymisti ja nain
yrityksessamme myos toimitaan. Yrityksemme kaytossa on Google Forms, jonka avulla pys-
tymme luomaan erilaisia kyselyja. Olen kiinnittanyt huomiota siihen, etta ihmiset antavat

herkemmin palautetta silloin kun sen saa tehda nimettomasti.

Muutosjohtamisessa on erityisen tarkeaa henkiloston innostaminen. Silloin kun tyo on merki-
tyksellista, se innostaa. Innostus syntyy, kun tehdaan joitakin asioita paremmin ja se on mer-
kityksellisempaa myos itselle. Naiden asioiden vuoksi on merkittavaa tuoda esille tyon keskei-
sin tarkoitus. Uusiutumisessa on merkityksellista loytaa muutosprosessin konkreettisia onnis-
tumisia jo varhaisessa kehitysvaiheessa. Yksilot tulee kohdata jokainen omalla tavallaan ja
johtajan vastuulla on loytaa ne keinot, joilla erilaiset yksilot saadaan innostumaan. (Korhonen
& Bergman 2019, 147-171.) Muutokset saattavat tuoda mukanaan myos muutosvastarintaa, jo-
ten myos siihen tulee varautua. Kaikki syntyy yksilosta ja hanen suostumuksesta muutokseen
(Akola 2020, 9).

Uudistuvissa organisaatioissa tarvitaan ihmisia, jotka osaavat asettua toisen asemaan ja kuun-
nella. Muutosjohtajan tuleekin ymmartaa se, etta oma mielipide asioista ei ainoa oikea ajat-
telutapa. (Malmelin 2021, 82.) Olen itse persoonaltani ihminen, joka uskaltaa kertoa ajatuk-
sensa aaneen, mutta olen myos herkka muutoksille. Ennen kaikkea tama herkkyys nousee
esille siina vaiheessa, kun aistin ymparillani negatiivisia tunnetiloja ja pahimmassa tapauk-
sessa valehtelua. Olen avoin muutoksille, mutta odotan myos perusteluja. Silloin kun muutok-
selle on selkea syy ja sen tavoitteena on uudistuminen, olen vastaanottavainen muutokselle.
Yrityksemme organisaatiomuutos tulee vaikuttamaan esihenkilo suhteisiin. Organisaatiomuu-

toksen myota nimitettiin uusia esihenkiloita, mika tarkoittaa muutoksia myos
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organisaatiorakenteeseen. Erityisen tarkeaa olisi, etta jokainen uusi esihenkilo kohtaisi jokai-

sen uuden alaisensa avoimin mielin.

3.7 Viikko 7: Rekrytointi

Maanantai 7.2.2022

Maanantai oli kokonaan pyhitetty tyohaastatteluille. Olin jo aikaisin aamulla raataloinyt jokai-
sen hakijan profiiliin sopivan tyohaastattelurungon. Mina olin paavastuussa tyohaastatteluiden
kulusta ja raportoinnista. Rekrytoivan tiimin paallikko esitti taydentavia kysymyksia ja analy-

soi vastauksia. Yksi tyohaastatteluista siirtyi tiistaille.

Tiistai 8.2.2022

Tiistai jatkui tyohaastatteluilla. Analysoimme tiimin paallikon kanssa haastateltavat ja paa-
timme jatkotoimenpiteet. Kaksi haastateltavista eteni seuraavaan vaiheeseen. Olin yhtey-
dessa meidan tyoterveyteemme, silla koska olen itse pian jaamassa opintovapaalle, taytyi mi-
nun nimeta yrityksestamme toinen vastuuhenkilo tilalleni hoitamaan tyoterveyshuollon henki-
lostotietojen raportointia. Illalla minulla oli viela yksi asuntonaytto, mika osoittautui jalkisel-

vittelyiden myota suhteellisen tyolaaksi ja lopulta koko juttu kaatui.

Keskiviikko 9.2.2022

Keskiviikko alkoi eraan asuntosijoittajan haastattelulla, jonka olin sopinut jo aiemmin. Olin
lahettanyt haastattelukysymykset etukateen tutustuttavaksi. Kyseessa on yksi yrityksemme
pitkaaikaisemmista asiakkaista, ja mina olen hoitanut hanen asuntoihinsa liittyvia toita jo
useamman kerran. Haastattelun ideana oli tuottaa materiaalia tulevan viikon blogikirjoituk-
seen. Haastattelun jalkeen suuntasin pitkasta aikaa toimistollemme tapaamaan tyoharjoitteli-
jaamme ja kavimme hanen nayttotehtaviaan lapi. Paasimme asiassa pitkalle ja sovimme aika-
taulun loppukuulle, jotta saamme hoidettua hanen nayttonsa ennen kuin jaisin opintova-
paalle. Olen tyoharjoittelijamme ohjaaja, joten minun tulee viela arvioida hanen osaamisensa
yhdessa hanen opettajansa kanssa. Enka eparoi hetkeakaan harjoittelijamme kykyja, silla han
on osoittanut osaamisensa kiitettavalla tasolla ja kerannyt hyvaa palautetta myos muilta kol-

legoilta.

Torstai 10.2.2022

Paiva alkoi viikkopalaverilla. Palaverin aiheena oli valittajien ja toimiston valinen yhteistyo
seka arjen perusasiat. Kertaamme naita toisinaan yhdessa, jotta arki sujuu ilman suurempia
ongelmia. Julkaisin viime viikolla suunnittelemani uuden rekrytointi-ilmoituksen. Ilmoitus
tuotti heti tulosta, silla saimme yhden erittain hyvan tyohakemuksen. Taman tyonhakijan

kanssa sovittiin tyohaastattelu heti seuraavalle paivalle. Paadyimme my0s avaamaan jo
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aiemmin paattyneen rekrytoinnin uudelleen, silla alkuviikolla jarjestetyt tyohaastattelut ei

tuottaneet tavoiteltua lopputulosta ja paikka jai viela toistaiseksi tayttamatta.
Perjantai 11.2.2022

Paiva alkoi eilen sovitun tyohaastattelun merkeissa. Tyohaastattelussa minun roolini oli talla
kertaa analysoija ja taydentavien kysymysten kysyja. Olin tutustunut hakijaan jo etukateen
lukemalla hanen hakemuksensa ja ansioluettelonsa huolellisesti lapi. Tyohaastattelun jalkeen
olimme taysin vakuuttuneita tasta haastateltavasta. Talla kertaa rekrytointi-ilmoitus osoitti
toimivuutensa, silla eilen julkaistu tyopaikkailmoitus johti taman paivan onnistuneeseen tyo-

haastatteluun.
Viikkoanalyysi 7

Paallimmaisena viikosta jai mieleen tyohaastattelut ja niiden sujuva lapivieminen. Yrityksel-
lamme on olemassa rekrytointiprosessi. Tata rekrytointiprosessia kaytamme jokaisen uuden
tyontekijan rekrytoinnissa. Rekrytointiprosessimme kehittyy jatkuvasti kaytannossa ja jokai-

sen rekrytoinnin jalkeen toimivuutta pohditaan yhdessa esihenkiloiden kanssa.

Ennen kuin rekrytointi aloitetaan, olisi syyta miettia, onko organisaatiossa olemassa jo osaa-
mista ja onko tiedossa tyontekijoita, jotka haluavat esimerkiksi edeta urallaan. On myos syyta
miettia organisaation kokonaisuutta ja toimivuutta. Tilanteessa on hyva kayttaa aikaa sen

pohtimiseen, millaista osaamista todella tarvitaan silla hetkella. (Osterberg 2015, 92-93.)

Rekrytointiprosessimme alkaa aina luomalla kyseisen tyotehtavan suorituskykymittaristo. Suo-
rituskykymittariston tarkoituksena on selventaa, miksi kyseinen tyotehtava on olemassa, mita
tulevan tyontekijan tulee saavuttaa ja mitka ovat tyotehtavan vaatimukset. (Yritys X toimi-
tusjohtaja 2021.) Taulukossa 1 vuokravalittajan suorituskykymittaristo, jonka olen laatinut
vuokravalittajan rekrytointia tukevaksi tyokaluksi. Vuokravalittajan suorituskykymittariston
laatiminen on ollut minulle helposti toteutettavissa, silla oma osaaminen, toimintatavat ja to-
teutuneet tulokset ovat toimineet sen lahtokohtana. Laatiessani tata suorituskykymittaristoa
kysyin viela palautetta vuokravalittajilta, mika vahvisti ajatuksiani sen toimivuudesta. Vuok-
ravalittajan suorituskykymittariston toimivuutta pystytaan mittaamaan myos jo kokeneem-
pienkin vuokravalittajien paivittaisessa tyoskentelyssa ja sita on tarkoitus kehittaa jatkuvasti

kaytannon kokemusten myota.



Vuokravalittdja

Kuvaus

. Ottaa toimeksiannot ripedsti tydn alle ja vie ne maaliin kunnialla
. Huolehtii, ettd toimeksiannot on suoritettu ohjeita, saadoksia ja

hyvaa valitystapaa noudattaen

. Laatii asuntoilmoituksen laadukkaasti ja oikeaoppisesti
. Vastaa yhteydenottoihin
. On ajan tasalla vuokramarkkinoiden tilasta ja sopeuttaa

toimenpiteet markkinoiden muutoksiin

. Pyytdd palautetta toimeksiantajilta ja vuokralaisilta
. Palautteen keskiarvo on yli 4/5

Tulos

1. Alusta loppuun viety toimeksianto kohtuullisessa ajassa
2. Toimeksiantajilta ja vuokralaisilta ei tule valituksia

3. Tasalaatuisia ja paikkansa pitavia asuntoilmoituksia

4. Hyvé palaute nopeasta vastaamisesta

5. Maksimaalinen tuotto suhteessa asuntomarkkinan tilaan ja sita
kautta tuotto yritykselle

6. Korkea asiakastyytyvdisyys
7. Vahintaan 4/5
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Hyva
ESELEHEETE

8. Hankkii vuodessa X mdaran kylmid toimeksiantoja

9. Verkostoituu alansa asiantuntijoiden kanssa

10. On aktiivinen sosiaalisessa mediassa, missa kertoo tyostaan ja
tuloksistaan

11. Suosittelee eri paikkakunnilla toimivia kollegoja sosiaalisessa
mediassa mahdollisille toimeksiantajille

Hankkii uusia

asiakkaita 10. Julkaisu sosiaalisessa mediassa vahintaan kerran viikossa

11. Voitettuja toimeksiantoja X méaré vuodessa

Osaamisvaatimukset

1. Ymmartéa hyvan vilitystavan
2. Tulee ihmisten kanssa toimeen
3. On hyva kommunikoimaan ja neuvottelemaan

4. Osaa aikatauluttaa ja priorisoida
5. Selviytyy tavanomaisista tietotekniikkaa vaativista tehtavista
6. Osaa myyda palvelun, yrityksen ja osaamisensa

Taulukko 1: Vuokravalittajan suorituskykymittaristo

Kun tyotehtavan suorituskykymittaristo on luotu, siirrytaan rekrytointi-ilmoituksen laadin-
taan. Rekrytointi-ilmoitus laaditaan huomioimalla suorituskykymittaristo. Tyopaikkailmoituk-
sessa hyodyllista on tuoda esille tyotehtavat ja tarvittava osaaminen tyosta suoriutumiseksi
(Osterberg 2015, 96). Yrityksemme rekrytointiprosessissa suositaan kandidaattien etsintaa
suositusten kautta, joten omat henkilokohtaiset verkostot kaydaan lapi, ennen kuin avoin tyo-
paikka julkaistaan julkiseen hakuun. Tavoitteena on etsia A-luokan kandidaatteja, jotka soite-
taan lapi ja selvitetaan mahdollista kiinnostusta yritystamme kohtaan (Yritys X toimitusjoh-
taja 2021). Jos avoin tyopaikka ndiden toimenpiteiden jalkeen julkaistaan avoimeen hakuun,
suositaan verkkorekrytointia, eli yrityksen sosiaalista mediaa ja yleisimpia tyopaikkojen jul-
kaisukanavia. Yrityksessa kannustetaan myos henkilostoa jakamaan omilla sosiaalisen median

kanavillaan avoimia tyopaikkoja.

Yrityksemme rekrytointiprosessissa tyohaastattelutyypit jaetaan neljaan eri osaan: puhelin-
haastattelu, topgrading-haastattelu, tarkentava haastattelu ja referenssien haastattelu. Pu-
helinhaastattelu suoritetaan yksin ja sen tarkoituksena on tutustua tahan hakijaan seka esit-
taa kysymyksia osaamiseen liittyen. Puhelinhaastattelun suorittaa rekrytointivastaava tai rek-
rytoivan tiimin esihenkilo. Jos puhelinhaastattelun jalkeen hakijasta on jaanyt hyva kuva, siir-
rytaan topgrading-haastatteluun, mika suoritetaan kaksin. Talloin haastatteluun osallistuu
rekrytointivastaava ja rekrytoivan tiimin esihenkilo. Topgrading-haastattelun aikana on tar-
koitus saada selville hakijan saavutuksia, mahdollisia tyosta suoriutumisen alakohtia ja tavoit-
teita. Topgrading-haastattelun jalkeen jatkoon paasseiden hakijoiden kanssa siirrytaan tar-
kentavaan haastatteluun, minka tarkoituksena on selvittaa hakijan ja haettavan tehtavan so-
pivuus toisilleen. Tassa vaiheessa hyodyksi kaytetaan kyseisen tyotehtavan suorituskykymitta-
ristoa. (Yritys X toimitusjohtaja 2021.) Kuvio 6 tasmentaa yrityksemme kriteerit tyonhaki-

joille.
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Sai vastatarjouksen

Asettaa selkeat nykyiselta Rekrvtoinnin
tavoitteet ja tyonantajalta . ry’ .
e . . onnistumisprosentti
paasee niihin ilmoitettuaan
lahdostaan

Uskallus
irtisanoa
alisuorittajat

Kuvio 5: Kriteerit hakijalle (Yritys X toimitusjohtaja 2021).

Hakijan haastatteluiden jalkeen haastatellaan viela referenssit. Referenssit voivat olla entisia
esihenkiloita, kollegoja ja alaisia. Referenssien haastattelun tarkoituksena on loytaa hakijan
vahvuudet ja kehityskohteet. (Yritys X toimitusjohtaja 2021.) Referenssihaastattelussa pyri-
taan varmistamaan viela kerran hakijan sopivuus tehtavaan ja saamaan lopullinen varmistus
yhteensopivuudesta (Osterberg 2015, 108). Lopuksi huolehditaan ammattimainen viestinta
tehtavaan ei valituille hakijoille (Yritys X toimitusjohtaja 2021). On erityisen tarkeaa huoleh-
tia sujuvasta ja ammattitaitoisesta hakijaviestinnasta koko rekrytointiprosessin ajan, koska se

vaikuttaa mielikuvaan yrityksesta.

Onnistuessaan rekrytointi edellyttaa suunnittelua ja vastuunjaon jokaisen rekrytointivaiheen

osalta. Lopputulos onnistuneesta rekrytoinnista tulee esille vasta useamman kuukauden kulut-
tua rekrytoidun aloitettua tyotehtavissaan. Silloin kun rekrytointi on ollut perusteltu ja todel-
linen tarve tunnistettu, onnistuneen rekrytoinnin mahdollisuudet ovat olemassa. Rekrytoinnin

epaonnistuessa tavoitteet ja tarpeet ovat maaritelty heikosti. (Osterberg 2015, 109.)
3.8 Viikko 8: Perehdyttamisen suunnittelu
Maanantai 14.2.2022

Jouduin tekemaan toita vahan viikonlopun aikana, silla perjantaina tyohaastattelussa ollut
paadyttiin palkkaamaan meille. Valmistelin etukateen hanen perehdytykseensa liittyvia asi-
oita. Uuden tyontekijan aloitus sovittiin jo talle paivalle ja mina olin paavastuussa hanen pe-
rehdyttamisestansa taman viikon. Tama kyseinen tyontekija palkattiin meille tekemaan sisal-
tomarkkinointia. Tama tarkoittaa sita, etta tama osa-alue jaa minun tyotehtavistani kokonaan

pois. Olen tasta erittain innoissani, silla olen koko ajan ollut sita mielta, etta jokaiselle
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tyontekijalle tulee olla selkea vastuualue ja rooli mika muodostuu tyontekijan osaamisen ja

mielenkiinnon perusteella. Maanantai kului uuden tyontekijan tyonkuvaan tutustuessa ja jar-
jestelmien haltuun ottamisella. Illalla kavin viela pitamassa yhden asuntonayton. Nama asun-
tonaytot alkavat nyt olemaan viimeisia jaljella olevia tyotehtaviani liittyen vuokravalitykseen

ennen opintovapaata.
Tiistai 15.2.2022

Tiistai jatkui perehdytyksella ja paasimme kunnolla kiinni sisaltomarkkinoinnin tyotehtaviin.
Perehdytys eteni loogisesti jarjestelma ja osa-alue kerrallaan. Uusi tyontekija on siina maarin
onnekkaassa roolissa, etta han paasee paljon luomaan uutta ja kehittamaan jo olemassa ole-
via toimintatapoja. Yrityksemme tavoite on kehittya jatkuvasti ja jos jonkun asian pystyy hoi-
tamaan tehokkaammin, niin siihen pyritaan. Uusien tyontekijoiden kohdalla on myos se etu,
etta he nakevat yrityksen asiat viela ulkopuolisen silmin ja siksi kuuntelen herkalla korvalla

heidan ajatuksiaan ja kannustan antamaan palautetta.
Keskiviikko 16.2.2022

Keskiviikkona olin yhteydessa useaan eri yhteistyokumppaniin, joiden yhteyshenkilona olen
ollut liittyen yrityksemme markkinointiin. Kerroin jaavani pois ja esittelin tilalleni tulevan uu-
den tyontekijan. Perehdytys jatkui siirtymalla konkreettisiin tyotehtaviin. Annoin uudelle
tyontekijalle vapaat kadet toteuttaa kuluvan kuukauden uutiskirjeemme ja autoin tarvitta-
essa. llokseni sain todeta jo tassa vaiheessa, etta uusi tyontekija on todella oma-aloitteinen
ja idearikas. Hanen ohjaamisensa koostui lahinna sellaisista asioista, jotka liittyvat jarjestel-
miin ja naiden ongelmiin. My0s sosiaalisen median kanavat han otti haltuunsa todella nope-
asti. Olimme sopineet, etta seuraavana paivana han on esihenkilonsa kanssa ja etta he tutus-

tuvat yhdessa tarkemmin maarallisiin ja laadullisiin tavoitteisiin.
Torstai 17.2.2022

Torstain olin pyhittanyt kokonaan vuokravalitykseen liittyvien tyotehtavien purkamiselle. Ka-
vin olemassa olevat toimeksiannot lapi, olin yhteydessa toimeksiantajiin ja sovin jatkotoimen-
piteista heidan kanssaan. Vuokravalityksessa eletaan tulevaisuudessa ja siksi oli erityisen tar-

keaa alkaa jo tassa vaiheessa siirtamaan minun keskeneraisia tyotehtaviani kollegoilleni.
Perjantai 18.2.2022

Perjantai kului taas uuden tyontekijan perehdyttamisessa. Kysyin palautetta perehdyttami-
sesta ja ilokseni sain positiivista palautetta perehdytettavalta. Palautteen mukaan olen sel-
kea, napakka ja realistinen. Allekirjoitan annetun palautteen taysin, silla juuri nama ovat

niita asioita, joissa haluankin olla hyva. Kavimme viela yhdessa lapi perehdytyssuunnitelmaa

ja taman tyontekijan henkilokohtaista perehdytyskorttia. Ihanteellisessa tilanteessa olisin
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jatkanut hanen kanssaan perehdyttamista viela seuraavan viikon, mutta koska minulla oli seu-
raavalle viikolle jo toinen perehdytettava, piti minun alkaa valmistelemaan hanen vastaanot-
tamistansa. Iltapaivalla meilla oli viela tapaaminen eraan tietotekniikan asiantuntijan kanssa.
Olin jo aiemmin tunnistanut riskeja ja siksi tapaamisen tavoitteena oli selvittaa pari ongel-
maksi muodostunutta tietoturvallisuuteen ja tyontekijoiden yksityisyyteen liittyvaa tietotek-

nista ongelmaa. Tapaaminen sujui hyvin ja saimme ongelmat ratkaistua.
Viikkoanalyysi 8

Suurimmaksi osaksi viikko kului perehdyttamiseen liittyen tyotehtavien parissa. Perehdytys
alkoi nopealla aikataululla, silla pidimme tyohaastattelun ennen viikonloppua ja viikonlopun
aikana teimme ratkaisun uudesta tyontekijasta. Taman vuoksi valmistelin viikkoa jo etuka-
teen viikonlopun aikana, jotta uuden tyontekijan olisi mukava aloittaa yrityksessamme heti
maanantaina. Suurimmaksi osaksi kaikki tarvittavat tyokalut sujuvaan perehdytysviikkoon oli
jo valmiina, silla olin jo aiemmin luonut perehdytyssuunnitelman perehdytyksen tueksi. Li-
saksi minulla oli jo olemassa kaikki se tieto, mita uusi tyontekija tulee tarvitsemaan tyossaan,

silla olin itse hoitanut naita tyotehtavia jo pidemman aikaa.

Silloin kun perehdytys on kokonaisuudessaan hoidettu hyvin, vie se aikaa. Tarkeinta lopulta
on, etta perehdytettava kokee tulevansa osaksi tyoyhteisoa ja oppii tyonkuvaan kuuluvat teh-
tavat (Eklund 2021, 28-29). Hyva perehdytys vaikuttaa tyontekijan sitoutuneisuuteen ja kun
yritys on loytanyt hyvan tyontekijan, halutaan hanesta pitaa kiinni. Sitoutunut tyontekija
tyoskentelee tehokkaasti ja on tyytyvainen tyohonsa, mika taas lisaa tyotyytyvaisyytta ja on-
nistumisen tunteita. Tyoyhteisoon perehdyttamisesta on vastuussa koko organisaatio ja silla,
miten organisaatio ottaa uuden tyontekijan vastaan, on suuri merkitys uuden tyontekijan saa-
pumiselle. (Eklund 2021, 34-35.)

Perehdytyksen lopullinen laatu riippuu perehdytettavan olemassa olevasta osaamistasosta,
mutta jokaisella tyontekijalla on oikeus tasalaatuiseen ja suunniteltuun perehdytykseen (Ek-
lund 2021, 36). Siksi on erityisen tarkeaa, etta perehdytys on suunniteltu siten, etta siina pys-
tytaan huomioimaan jokainen perehdytettava myos yksilotasolla (Eklund 2021, 76). Kuvio 7
havainnoi nakokulmia perehdytyksen suunnittelussa. Taman vuoksi olen luonut yrityksellemme
laajan perehdytyssuunnitelman, jonka tehtavana on toimia yleisperehdytyssuunnitelmana.

Sen tarkein tehtava on toimia tyokaluna lapi perehdytyksen siten, etta pienetkin yksityiskoh-
dat tulee muistettua. Perehdytyssuunnitelman lisaksi jokaiselle perehdytettavalle luodaan pe-
rehdytyskortti, mika raataloidaan perehdytettavan tyotehtavan ja osaamisen perusteella. Pe-

rehdytyskortti toimii samalla tarkistuslistana.
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+ Kokemus
+ Osaaminen
* Motivaatio

+ HR + Tehtava + Ajankohta + Koulutus
+ Esimies + Toimintatapa « Jarjestys * Keskustelu
* Kollega + Saanto * Kesto » Tekeminen

Kuvio 6: Nakokulmia perehdytyksen hahmottelussa (mukaillen Eklund 2021, 76).

Mielestani on erityisen tarkeaa, etta koko organisaatio ottaa vastuuta perehdytyksesta ja an-
taa myos palautetta perehdytyksesta vastaavalle henkilolle. Kehittyminen on mahdollista ai-
noastaan silloin, kun on taito palata menneisyyteen ja kerrata niin onnistumisia kuin epaon-
nistumisiakin (Eklund 2021, 37). Mielestani olemassa olevat perehdytyssuunnitelmat ovat hyo-
dyttomia, jos niiden toimivuutta ei testata kaytannossa ja niiden kehittaminen unohdetaan.
Yrityksessamme perehdytyssuunnitelmaa kehitetaan etenkin silloin, kun organisaatiossa on ta-
pahtunut henkilostomuutoksia. Henkiloston vaihtuvuus voi viestia ongelmista perehdytyk-

sessa.

Yrityksemme voimakkaan kasvun myota huomasin nopeasti puutteita henkilostosuunnitte-
lussa, jonka myota halusin olla mukana suunnittelemassa ja kehittamassa sita. Etenkin pereh-
dytyksessa oli paljon parannettavaa. Taman parannuskohteen huomasin, kun uusia tyonteki-
joita aloitti ja heilla oli hankaluuksia paasta kunnolla tyotehtaviin kasiksi. Taman vuoksi halu-
sin luoda perehdytyssuunnitelman, jota on helppo paivittaa ja kehittaa myos tulevaisuudessa.
Yrityksemme perehdytyssuunnitelmassa on kaksi eri vaihetta, jotta perehdytettava paasee
nopeasti kiinni tyopaikan rutiineihin ja omiin tyotehtaviinsa. Kuvio 8 havainnollistaa perehdyt-
tamisen prosessin vaiheet. Ensimmaisessa vaiheessa tutustutaan yritykseen ja toisessa vai-
heessa konkreettisesti tyota tekemalla tyotehtavaan. Yrityksemme perehdytyssuunnitelma

mukailee kuvion 7 nakokulmia: kenelle, kuka, mita, milloin ja miten.
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Tyon kartoittaminen

Tyopaikan kdytannot

Esimiehet ja tyotehtavien kuvaukset
Tyotehtavan sisalto
Tyotehtaviin perehdytys

Kehityskeskustelut

Mahdollinen lisaperehdytys

Palaute ja kehittaminen

Kuvio 7: Yritys X:n perehdytyssuunnitelman prosessin vaiheet

Yrityksemme perehdytyssuunnitelma on 20 sivun mittainen Word-asiakirja ja se on kaytossa
henkilostosuunnittelijalla ja esihenkilgilla. Perehdytettaville ei asiakirjaa jaeta, mutta se kay-
daan perehdytyksessa perehdyttajan toimesta lapi. Perehdytyssuunnitelman paivittamisesta
ja kehittamisesta on vastuussa henkilostosuunnittelija yhdessa esihenkiloiden kanssa. Jotta
pystymme kehittamaan perehdytyssuunnitelmaa entisestaan, tulee perehdyttajan olla aktiivi-
nen palautteen kysyja jo perehdytysprosessin aikana. Perehdyttajan vastuulla on tehda muis-
tiinpanoja koko perehdytyksen ajalta, jotta havaintoja voidaan hyodyntaa myohemmin kayta-

vissa kehityskeskusteluissa.
3.9 Viikko 9: Perehdyttamisen toteutus
Maanantai 21.2.2022

Alkaneeseen viikkoon olin asennoitunut jo valmiiksi siten, etta tasta tulee pitka ja raskas
viikko. Samalla kaynnistyi viimeinen kokonainen tyoviikko ennen opintovapaatani ja se ai-
heutti jonkin verran jannityksen tunteita. Suunnitelmana oli kayttaa koko viikko uuden vuok-
ravalittajan perehdyttamiseen. Olin laittanut kaikki uuden vuokravalittajan laitteet ja jarjes-
telmat valmiiksi jo viikonlopun aikana, jotta paasisimme heti maanantaina kunnolla toihin ka-
siksi. Hyvissa ajoin ennen ensimmaista tyopaivaa, olin pyytanyt perehdytettavalta verokortin
ja pyytanyt hanta kaymaan henkilokuvissa. Naiden tarkoituksena oli saastaa aikaa ja luoda pe-
rehdytettavalle jo ennen ensimmaista paivaa tervetullut olo. Perehdyttaminen lahti liikkeelle

tyontekijan vastaanottamisella toimistollamme ja hanen esittelemisellaan muulle
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tyoyhteisolle. Taman jalkeen aloimme kaymaan kohta kohdalta hanen perehdytyskorttiansa
lapi, jonka ensimmaiset osa-alueet kasittelivat yleisia asioita yrityksesta, kuten yrityksen toi-
minta-ajatuksen, arvot ja yhteistyokumppanit. Halusin, etta ensimmainen tyopaiva rauhoitet-
taisiin lahinna yrityksemme kaytannon asioiden lapikaymiseen, silla on luonnollista, etta en-

simmainen tyopaiva saattaa jannittaa ja asioita voi unohtua helpommin sen vuoksi.

Tiistai 22.2.2022

Tiistai keskittyi perehdytyksessa hr-asioiden lapikaymiseen. Hr-osio piti sisallaan niin tyoter-
veyden, kuin henkilostoetuudet. Iltapaivalla siirryimme itse asiaan, eli vuokravalittajan tyon-
kuvaan. Koska vuokravalittajan tyotehtavat tulevat minulla jo selkarangasta, niin perehdytta-
minen tuntui luontaiselta ja pystyimme keskittymaan yksityiskohtaisestikin eri osa-alueisiin.
Jo toisena perehdytettavan tyopaivana minulle vahvistui tunne siita, etta tehtavaan valittu on
oikea henkilo ja etta han on sopiva lisa meidan organisaatioomme. Kokemukseni mukaan sil-
loin kun perehdytettava on valmiiksi vastaanottavainen uudelle tiedolle, on itse perehdytyskin
helposti toteutettavissa. Olen myos pyrkinyt kehittamaan yrityksemme perehdytyssuunnitel-
maa ja huomioimaan arjessa eteen tulleita haasteita itse perehdytyksessa. On tarkeaa, etta
uusi tyontekija saa heti alussa mahdollisimman realistisen kuvan itse tyotehtavista, jotta pys-
tytaan valttymaan mahdollisilta pettymyksilta. Iltapaivalla otimme tyon alle perehdytetta-
valle omia vuokratoimeksiantoja ja kavimme lapi jarjestelmaa, missa nama toimeksiantosopi-

mukset tehdaan.

Keskiviikko 23.2.2022

Keskiviikolle olin suunnitellut eraan uudiskohteen muuttotarkastukset ja suunnittelin taman
osaksi perehdytysta. Muuttotarkastuksen oli tilannut meidan kauttamme useampi toimeksian-
taja ja samojen toimeksiantajien kanssa oli olemassa sopimus asunnon vuokrauksesta, mika
taas tarkoitti sita, etta muuttotarkastuksen yhteydessa jokainen asunto valokuvattiin markki-
noinnin helpottamiseksi. Perehdytyksen kannalta oleellisinta oli opettaa uuden asunnon laatu-
vaatimukset ja se, miten rakennuttajan kanssa toimitaan tarkastuksien aikana ja niiden jal-
keen. Tarkastuksien myota meilla oli mahdollisuus harjoitella myos asuntojen valokuvaamista
markkinointia varten. Muuttotarkastuksien jalkeen lahdimme takaisin toimistolle ja otimme
lisaa uusia vuokratoimeksiantoja tyon alle. Perehdytettava paasi kunnolla tyohon kasiksi ja
julkaisimme jo useamman vuokra-asunnon internetnakyvyyteen. Paivan paatteeksi kavimme

viela lapi asuntonayttdjen organisointia ja vuokralaisvalinnan muodostumista.

Torstai 24.2.2022

Torstai alkoi viikkopalaverilla. Muuten paiva kului Tampereen toimistomme muutossa. Isom-
mat toimitilat palvelevat paremmin organisaatiomme kasvaneita tarpeita. Perehdytykseen

tuli nain ollen yksi kevyempi paiva. Paiva oli silti tarkea sen vuoksi, etta kaksi uutta
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tyontekijaamme paasivat tutustumaan paremmin koko tyoyhteisoon rennommissa merkeissa.
Muuttotalkoiden jalkeen kannustin perehdytettavaa itsenaisesti tekemaan muutamia toimek-
siantoja ja olin hanen tukenaan puhelimitse, kun kysyttavaa ilmeni. Mielestani on erityisen
tarkeaa, etta pystyn luomaan heti perehdytyksen alussa matalan kynnyksen avun pyyta-

miseksi.
Perjantai 25.2.2022

Perjantaina keskityimme koko paivan siihen, etta perehdytettava teki itsenaisesti toita ja
mina ohjasin tarpeen vaatiessa. Kertasimme eri jarjestelmat, toimintatavat ja kavimme viela
kertaalleen lapi yrityksen toiminta-ajatusta seka arvoja. Kavimme myos yhdessa perehdytet-
tavan kanssa hanen sopimallansa toimeksiantokaynnilla arvioimassa vuokravalitykseen tulevan

asunnon vuokran maaran. Samalla valokuvasimme asunnon.
Viikkoanalyysi 9

Viikko painottui jalleen perehdyttamiseen ja ennen kaikkea sen sujuvaan lapiviemiseen. Ta-
man viikon perehdytettava oli uusin vuokravalittajamme. Minulle vuokravalittajan perehdyt-
taminen on kaikista helpointa, silla tyonkuva on erittain tuttu myos minulle. Perehdyttamisen
laajuuden maarittelevat perehdytettavin tydnkuva ja tyosuhteen kesto (Osterberg 2015,
116).

Perehdyttamisen kestosta puhuttaessa kasitys on viikoissa tai jopa kuukausissa. Toiset ajatte-
levat, etta perehdytys paattyy jo ensimmaisen perehdytyspaivan jalkeen ja toiset vasta koe-
ajan paatyttya. lhanteellisinta olisi, jos perehdytyksen kesto olisi useamman viikon mittainen
jakso. (Eklund 2021, 88.) Koska minulla oli aikaa perehdyttamiselle ainoastaan viikko, piti
meidan kayda asioida hyvin intensiivisesti lapi. Teimme my0s pitkia paivia jaksaminen ja tie-
don vastaanottokyky huomioiden. Yrityksemme perehdytysprosessi ei kuitenkaan paaty viikon
kuluttua, vaan esihenkilon vastuulla on kayda perehdytettavan kanssa palautekeskustelu en-
simmaisen ja kolmannen kuukauden jalkeen. Viimeinen palautekeskustelu kaydaan puolen

vuoden kuluttua perehdytettavan aloittamisesta.

Tehokas ja nykyaikainen perehdytys huomioi perehdytettavan roolin perehdytyksessa. Pereh-
dytettavan vastuulla on tuoda omia nakokulmia esille ja jakaa palautetta perehdyttajalle seka
organisaatiolle. Saadun palautteen myota organisaation tulee olla avoin annetulle palaut-
teelle ja mahdollisille kehitysideoille. Taman tyyppista toimintamallia voidaan kutsua kaksi-
suuntaiseksi prosessiksi, mika mahdollistaa koko organisaation kehittymisen pitkalla ajanjak-
solla. (Eklund 2021, 39.) Kuvio 9 avaa perehdytysta eri perspektiiveista, joista tama kaksi-

suuntaisen prosessi syntyy.
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Kuvio 8: Perspektiivit perehdytyksessa (mukaillen Eklund 2021, 39; Pitkanen 2010, 101.)

Tama kaksisuuntainen prosessi on yrityksessamme kaytossa etenkin perehtyjana organisaatio

nakokulmasta. Haluamme olla avoimia uusille nakemyksille ja kehittya jatkuvasti. Silloin kun

uusi tyontekija aloittaa, nakee han asiat eri tavalla kuin vanha tyontekija. Silloin organisaa-

tiolla on erinomainen tilaisuus kehittya ja tehostaa erilaisia prosesseja. Yrityksessamme ke-

hittaisin silti entisestaan perehdyttamisen kestoa ja intensiivisempaa lasnaoloa. Vaikka yrityk-

sella olisi olemassa viimeisen paalle hiotut henkilosto- ja perehdytyssuunnitelmat, tulisi niita

tarkastella kriittisilla silmilla ja toteuttaa muutokset perehdytyksesta saadun palautteen pe-

rusteella.

Lopulta tulee myos muistaa, etta myos perehdyttaja on oikeutettu jatkuvaan oppimiseen ja

tama vaatii sen, etta yrityksessa on maaritelty hyvan perehdyttajan tunnusmerkit. Yritys voi

jarjestaa koulutuksia ja perehdyttaja voi itse miettia perehdytyksen paamaaria ja tarkoitusta.

Talloin perehdyttaja on perilla haneen kohdistuvista odotuksista. (Eklund 2021, 191.) Yrityk-

sessa hyvan perehdyttajan tunnusmerkkeja voidaan pohtia yhdessa ja hyva menetelma tahan

on ajatuskartta. Tavoitteena on, etta jokainen kirjoittaa ajatuskarttaan mielestaan hyvan pe-

rehdyttajan ominaisuuksia. (Eklund 2021, 194.) Silloin kun asiat on kirjoitettu ylos, on hel-

pompaa tunnistaa itsensa tai kollegansa tasta. Loppujen lopuksi olen sita mielta, etta innos-

tus perehdyttamiseen tulee lahtea itsesta.



40

4  Yhteenveto ja pohdinta

Paivakirjaopinnaytetyoni tavoitteena oli kehittaa yrityksemme henkilostosuunnittelua. Viikko-
jen kuluessa esille nousivat erityisesti yrityksen sisainen viestinta, itsensa johtaminen ja pe-
rehdyttaminen. Kehityksen kohteena oli lisaksi oma kehittyminen henkilostosuunnittelijana.
Viikkoanalyysien aiheet muodostuivat viikkojen tapahtumien myota, ja lopulta ne olivat: sisai-
nen viestinta, sisaisen viestinnan kehittaminen, motivaatio, itseohjautuvuus, tychyvinvointi,
muutosjohtaminen, rekrytointi, perehdyttamisen suunnittelu ja perehdyttamisen toteutus.
Aluksi suunnittelin etukateen jokaiselle viikolle oman teeman, mutta pian huomasin, etta toi-

mivampi menetelma on muodostaa viikkoanalyysien aiheet tyoviikon paatteeksi.

Mielestani talla tavalla oli mielenkiintoista toteuttaa opinnaytetyota, mutta loppujen lopuksi
se ei ollut lainkaan helppoa. Uskon, etta suurimmaksi osaksi haasteita lisasi se, etta oma
tyonkuvani oli liian laaja ja minulla oli liikaa toita. Viikkoanalyyseja kirjoittaessa minulle
konkretisoitui omat odotukseni tyotani kohtaan ja se, etta minun ja yrityksemme tavoitteet
eivat aina taysin kohdanneet. Mielestani minun tulisi suoriutua kaikista toista todella hyvin ja
yrityksemme mielesta riittavan hyvin. Taman vuoksi en pysynyt annetussa maaraajassa teh-
dessani esimerkiksi henkilosto- ja perehdytyssuunnitelmaa, mitka olivat yksi vaivalloisimmista
tyotehtavista. Mielestani riittavan hyva ei aina riita kaikessa, vaikka toisinaan tehokkaampaa

olisi keskittya isompaan kuvaan yksityiskohtien sijaan.

Naiden viikkojen aikana minulle konkretisoitui se, kuinka suuressa muutoksessa yrityksemme
on talla hetkella. Yrityksen voimakas kasvu on nakynyt kasvukipuina niin henkilostossa kuin
johtoryhmassa. Kasvukivut ovat nayttaytyneet muun muassa kommunikoinnin takkuamisessa
ja epaselvissa tilanteissa ohjeistuksiin liittyen. Silti olen huomannut, etta useammalla tyonte-
kijalla on avoin mieli yrityksemme tulevaisuudesta ja halu olla mukana kehittymassa. Yrityk-
sessamme on normaalia, etta virheita sattuu ja niista opitaan. Kukaan ei ole taydellinen. Siksi
panostaisinkin yrityksessamme viela entista enemman korjaavaan palautteen antamiseen ja
siihen, etta pysahtyisimme yhdessa useammin pohtimaan mennytta ja suunnittelemaan tule-

vaa.

Yhdeksi merkittavimmista kehittamisen kohteista nostaisin yrityksemme sisaisen viestinnan.
Jo kahden ensimmaisen viikon aikana tama kehityskohde nousi esille erityisen voimakkaasti,
ja taman vuoksi keskityin sisaiseen viestintaan kahdessa viikkoanalyysissa. Yrityksen sisainen
viestinta petti jo ensimmaisen viikon aikana, kun yksi irtisanoutuminen jai kasittelematta ja
taman myota ilmaantui turhaksi todettua tyota. Taman myota jain pohtimaan yrityksemme
sisaisen viestinnan kehittamista ja omia viestintataitojani. Koenkin, etta kehityin taman pai-
vakirjaopinnaytetyon aikana entisestaan viestintataidoissani, silla huomasin konkreettista ke-
hittymista koko organisaation viestinnassa viikkojen kuluessa. Uskon taman johtuvan siita,

etta kirjoittaessani viikkoanalyyseja, vein uutta opittua teoriaa kaytantoon ja keskityin
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viestinnan kehittamiseen. Organisaation kehittyminen ilmeni lisadantyneina viesteina minun
suuntaani ja tiedon sujuvammalla kulkemisella. Olenkin siis vahvasti sita mielta, etta omalla
esimerkillani kannustin myos muita viestimaan paremmin. Jatkossa keskittyisin yritykses-
samme entisestaan sisaisen viestinnan kehittamiseen ja ottaisin kaytantoon sujuvan viestin-
nan kulmakivet kokonaisuudessaan (kuvio 2). Nakisinkin, etta yrityksen sisaisen viestinnan ke-
hityshanke olisi paikallansa, silla yrityksellamme on jo olemassa muun muassa kommunikoin-
tiohjeet ja tahtotila kehittya organisaationa. Tallainen kehityshanke tulee vaatimaan koko or-
ganisaatiolta isoja ponnistuksia, mutta jos jo opittuja toimintatapoja ei tarkastella kriitti-

sesti, ei mikaan muutu.

Perehdyttamisessa olen paassyt hiomaan omaa ammattitaitoani henkilostosuunnittelijana en-
tisestaan. Paivakirjaopinnaytetyon aikana perehdytin kaksi uutta tyontekijaa kahteen eri tyo-
tehtavaan. Perehdyttaminen on ollut todella opettavaista ja olen lOytanyt uusia nakokulmia
omaan tyohoni. Perehdytettavilta saatu palaute on vahvistanut omaa kasitystani siita, etta
perehdyttajana olen selkea tekemisissani. Kirjoittaessani viikkoanalyyseja etsin monipuolista
teoriaa tukemaan omia ajatuksiani siita, millaista on hyva perehdytys. Taman paivakirjaopin-
naytetyon aikana laadin yrityksellemme laajan perehdytyssuunnitelman tukemaan esihenkiloi-
den ja perehdyttajan tyota. Hyodynsin myos itse tata perehdytyssuunnitelmaa molemmissa
perehdytyksissa ja jatkossa tulen kehittamaan tata perehdytyssuunnitelmaa entisestaan kay-
tannon kokemusten seka saadun palautteen myota. Erityisen tyytyvainen olen siita, etta on-
nistuin rauhoittamaan hektisen tyoni ja keskittymaan yksinomaan perehdyttamiseen. Taman
myota minulle jai luottavainen tunne uusien tyontekijoiden jatkon suhteen, silla perehdytyk-

sen ollessa kaynnissa pystyin keskittymaan ainoastaan heihin.

Huomasin taman paivakirjaopinnaytetyon aikana, etta tyotehtavien listaaminen edellisena
paivana oli toimiva menetelma. Tama menetelma helpotti tyotehtaviin keskittymista, vaikka
se ei helpottanut akillisesti ilmaantuneiden toiden hoitamista. Olen ennenkin ollut taipuvai-
nen tekemaan tehtavalistoja, mutta talla kertaa keskityin ennen kaikkea yhteen paivaan ker-
rallaan. Tyotehtavien listaaminen sujui kivuttomasti, kun kyseessa oli vain yhden paivan suun-

nitellut tyotehtavat, eika monen sivun loputon lista.

Paivakirjaopinnaytetyon aikana tulin siihen lopputulemaan, etta oma tyonkuvani on erittain
monipuolinen ja ainutlaatuinen. Mielestani olen onnekkaassa asemassa, etta saan olla osa yri-
tysta, joka mahdollistaa oman urapolun suunnittelemisen ja itsensa kehittamisen. Omaa ke-
hittymistani ajatellen oman tyonkuvan selkeyttaminen tulee olemaan paikallansa. Selkeampi
tyonkuva tulee parantamaan toiden organisointia ja ajanhallintaa. Jatkossa tulen reflektoi-
maan omaa toimintaani aikaisempaa useammin. Lisaksi tulen pyytamaan palautetta entises-
taan omalta esihenkiloltani. Pohdinta ja analysointi yhdessa esihenkilon kanssa vahvistaisi ko-
konaisvaltaisesti osaamisalueitani ja taman myota asetettuihin tavoitteisiin paaseminen olisi

helpompaa.
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Kiinnostavaa oli huomata, etta myos muut organisaatiossamme olivat kiinnostuneita paivakir-
jaopinnaytetyostani. Sain hyvia vinkkeja hyvasta kirjallisuudesta ja minua kannustettiin osal-
listumaan eraaseen henkilostojohtamisen verkkoseminaariin yrityksemme edustajana. Mieles-
tani olen kehittynyt henkilostosuunnittelijana taman paivakirjaopinnaytetyon aikana. Itse-

reflektio on parantanut toimintaani ja olen oppinut soveltamaan teoriaa kaytantoon sujuvam-

min. Tulevaisuudessa aion yllapitaa osaamistani edelleen kouluttautumalla.

Paivakirjaopinnaytetyon ansiosta tyonantajalleni syntyi selkea kuva siita, miten yrityksen tyo-
ohjeita, perehdytyssuunnitelmia ja rekrytointiprosesseja pystytaan myos jatkossa paivitta-
maan ja kehittamaan. Tyonantaja sai myos konkreettisia esimerkkeja eri tyotehtavien sisal-
[6sta ja laajuudesta seka ajatuksia, miten kehittaa viela kehitysvaiheessa olevia uusia proses-
seja. Tyonantajaltani sain erityista kiitosta siita, etta yhteistyo oli sujuvaa ja taman paivakir-

jaopinnaytetyon perusteella yrityksemme kehittymisen suunta on oikea.



43

Lahteet

Painetut

Akola, A. 2020. Itseohjautuvuus ja intuitio. Suunnistus tyoyhteison supervoimiin. Viro: Tal-
linna Raamatutrukikoda.

Eklund, A. 2021. Tervetuloa meille! - Uuden tyontekijan perehdytys. 2. painos. Vantaa: Grano

Haulos, S., Nevala, T., Palo, M. & Sirén, M. 2017. Kiinteistonvalittajan kasikirja 2017. 9. pai-
nos. Helsinki: Suomen Kiinteistonvalittajaliitto.

Juholin, E. 2013. Arvioi ja paranna! Viestinnan mittaamisen opas. 2. painos. Vantaa: Hansa-
print.

Korhonen, N. & Rajala, R. 2011. Viestinnan prosessointi. Hameenlinna: Kariston Kirjapaino.
Malmelin, N. 2021. Radikaali uudistuminen. Miten johtaa murroksessa. Viro: Meedia Zone.

Ratsula, N. 2016. Yrityksen sisainen valvonta. 2., uudistettu painos. Kerava: Otavan Kirja-
paino.

Savaspuro, M. 2019. Itseohjautuvuus tuli tyopaikoille, mutta kukaan ei kertonut, miten sellai-
nen ollaan. Liettua: BALTO print.

Uusiautti, S. 2019. Tunnista vahvuutesi ja menesty. Viro: Tallinna Raamatutrikikoda.

Osterberg, M. 2015. Henkildstdasiantuntijan kasikirja. 5., uudistettu painos. Viro: Meedia
Zone.

Sahkoiset

Bergstrom, S. & Leppanen, A. 2021. Yrityksen asiakasmarkkinointi. E-kirja. Helsinki: Edita
Publishing.

Haasteena johtamisen laajentaminen valtionhallinnossa. 2005. Valtiovarainministerio. Viitattu
8.4.2022. https://vm.fi/documents/10623/307719/Haasteena+johtamisen+laajentami-
nen+valtionhallinnossa/1882cb2f-485e-40b4-927c-85121a9aa0f9/Haasteena+johtamisen+laa-
jentaminen+valtionhallinnossa.pdf?t=1429179025000

Korhonen, H & Bergman, T. 2019. Johtaja muutoksen ytimessa. E-kirja. Helsinki: Alma talent.
https://verkkokirjahylly-almatalent-fi.nelli.laurea.fi/teos/FADBHXDTEB - /kohta:8((20)Johta-
jan((20)rooli((20)((2013)((20)aitona((20)ihmisen((e4)((20)isojenkin((20)haastei-
den((20)((e4)((e4)rell((e4)(:Johtajuudessa((20)omaksi((20)itseksi((20)/piste:tKx



https://vm.fi/documents/10623/307719/Haasteena+johtamisen+laajentaminen+valtionhallinnossa/1882cb2f-485e-40b4-927c-85121a9aa0f9/Haasteena+johtamisen+laajentaminen+valtionhallinnossa.pdf?t=1429179025000
https://vm.fi/documents/10623/307719/Haasteena+johtamisen+laajentaminen+valtionhallinnossa/1882cb2f-485e-40b4-927c-85121a9aa0f9/Haasteena+johtamisen+laajentaminen+valtionhallinnossa.pdf?t=1429179025000
https://vm.fi/documents/10623/307719/Haasteena+johtamisen+laajentaminen+valtionhallinnossa/1882cb2f-485e-40b4-927c-85121a9aa0f9/Haasteena+johtamisen+laajentaminen+valtionhallinnossa.pdf?t=1429179025000
https://verkkokirjahylly-almatalent-fi.nelli.laurea.fi/teos/FADBHXDTEB#/kohta:8((20)Johtajan((20)rooli((20)((2013)((20)aitona((20)ihmisen((e4)((20)isojenkin((20)haasteiden((20)((e4)((e4)rell((e4)(:Johtajuudessa((20)omaksi((20)itseksi((20)/piste:tKx
https://verkkokirjahylly-almatalent-fi.nelli.laurea.fi/teos/FADBHXDTEB#/kohta:8((20)Johtajan((20)rooli((20)((2013)((20)aitona((20)ihmisen((e4)((20)isojenkin((20)haasteiden((20)((e4)((e4)rell((e4)(:Johtajuudessa((20)omaksi((20)itseksi((20)/piste:tKx
https://verkkokirjahylly-almatalent-fi.nelli.laurea.fi/teos/FADBHXDTEB#/kohta:8((20)Johtajan((20)rooli((20)((2013)((20)aitona((20)ihmisen((e4)((20)isojenkin((20)haasteiden((20)((e4)((e4)rell((e4)(:Johtajuudessa((20)omaksi((20)itseksi((20)/piste:tKx

44

Kujala, J. 2021. Vastuullinen viestinta. Procomma Academic. Viitattu 28.3.2021.
https://helda.helsinki.fi/bitstream/handle/10138/330665/procom_procomma-acade-
mic_2021_digi.pdf?sequence=2&isAllowed=y

Martela, F. & Jarenko, K. 2014. Sisainen motivaatio. Tulevaisuuden tyossa tuottavuus ja in-
nostus kohtaavat. Eduskunta. Viitattu 24.3.2022. https://www.eduskunta.fi/Fl/naineduskun-

tatoimii/julkaisut/Documents/tuvj_3+2014.pdf

Pitkanen, N. 2010. Perehdyttaminen viestintailmiona: Perehdyttamisesta perehdyttamis- ja
perehtymisprosessiin. Pro gradu -tutkielma. Jyvaskylan yliopisto, viestintatieteiden laitos. Vii-
tattu 1.4.2022. https://jyx.jyu.fi/bitstream/han-
dle/123456789/40076/URN%3aNBN%3afi%3ajyu-201210242772.pdf?sequence=1&isAllowed=y

Rauhala, I. 2015. Kun kommunikaatiosta tulee virtaa. Viitattu 29.3.2022. https://www.palo-

macorento.fi/blogi/kun-kommunikaatiosta-tulee-virtaa

Sarkkinen, M. 2017. Nailla keinoilla jokainen voi parantaa tyoyhteisonsa vuorovaikutusta. Tyo-

terveyslaitos. Viitattu 29.3.2022. https://www.ttl.fi/tyopiste/nailla-keinoilla-jokainen-voi-

parantaa-tyoyhteisonsa-vuorovaikutusta

Sarkkinen, M. 2021. Millainen on hyva ohje? Kahdeksan vinkkia ohjeiden tekemiseen tyopai-

kalla. Tyoterveyslaitos. Viitattu 23.3.2022. https://www.ttl.fi/tyopiste/millainen-on-hyva-

ohje-kahdeksan-vinkkia-ohjeiden-tekemiseen-tyopaikalla?utm_source=facebook&utm_me-

dium=paid-social&utm_campaign=aivotyopalve-
lut&hsa_acc=1605090389806067&hsa_cam=6285845256023&hsa_grp=6285848472023&hsa_ad=
6286077187623&hsa_src=fb&hsa_net=face-

book&hsa ver=3&fbclid=IwAR3wBm_wRP3SGX0HzrCZEOlryx2kthtYO-
4¢GZJD0QDwWDAYZ00n4NexQ98Q aem_AYyYHUhhdPbF30qgjepi1-EuwSTFPW-i08iZ-
rxRQ1Ha3aKxsKTRdyisok4ZHQHofB-
bbSQh3C60AAYx8gCeDR2ilrcM4dKadA3Gq9UOURtxHHgJNXdhZyHADXizyZEYCnKuO

Saxberg, M. 2019. Vaikuttava viesti menee perille. Viitattu 8.1.2022. https://www.mi-

rita.fi/index.php/2019/03/29/vaikuttava-viesti-menee-perille/

Tyoterveyslaitos. 2022. Hyva johtaminen on tietoinen valinta. Viitattu 9.4.2022.

https://www.ttl.fi/teemat/tyohyvinvointi-ja-tyokyky/hyva-johtaminen-tietoinen-valinta

Julkaisemattomat

Yritys X toimitusjohtaja. 2021. Yritys X rekrytointiprosessi. Yritys X. Tampere.


https://helda.helsinki.fi/bitstream/handle/10138/330665/procom_procomma-academic_2021_digi.pdf?sequence=2&isAllowed=y
https://helda.helsinki.fi/bitstream/handle/10138/330665/procom_procomma-academic_2021_digi.pdf?sequence=2&isAllowed=y
https://www.eduskunta.fi/FI/naineduskuntatoimii/julkaisut/Documents/tuvj_3+2014.pdf
https://www.eduskunta.fi/FI/naineduskuntatoimii/julkaisut/Documents/tuvj_3+2014.pdf
https://jyx.jyu.fi/bitstream/handle/123456789/40076/URN%3aNBN%3afi%3ajyu-201210242772.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://jyx.jyu.fi/bitstream/handle/123456789/40076/URN%3aNBN%3afi%3ajyu-201210242772.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://www.palomacorento.fi/blogi/kun-kommunikaatiosta-tulee-virtaa
https://www.palomacorento.fi/blogi/kun-kommunikaatiosta-tulee-virtaa
https://www.ttl.fi/tyopiste/nailla-keinoilla-jokainen-voi-parantaa-tyoyhteisonsa-vuorovaikutusta
https://www.ttl.fi/tyopiste/nailla-keinoilla-jokainen-voi-parantaa-tyoyhteisonsa-vuorovaikutusta
https://www.ttl.fi/tyopiste/millainen-on-hyva-ohje-kahdeksan-vinkkia-ohjeiden-tekemiseen-tyopaikalla?utm_source=facebook&utm_medium=paid-social&utm_campaign=aivotyopalvelut&hsa_acc=1605090389806067&hsa_cam=6285845256023&hsa_grp=6285848472023&hsa_ad=6286077187623&hsa_src=fb&hsa_net=facebook&hsa_ver=3&fbclid=IwAR3wBm_wRP3SGX0HzrCZE0lryx2kthtYO-4gGZJD0QDwDdYZO0n4NexQ98Q_aem_AYyYHUhhdPbF30qjepi1-EuwSTFPW-i08iZrxRQ1Ha3aKxsKTRdyisok4ZHQHofB-bbSQh3C6OAAYx8gCeDR2iIrcM4dKadA3Gq9U0URtxHHqJNXdhZyHADXizyZEYCnKu0
https://www.ttl.fi/tyopiste/millainen-on-hyva-ohje-kahdeksan-vinkkia-ohjeiden-tekemiseen-tyopaikalla?utm_source=facebook&utm_medium=paid-social&utm_campaign=aivotyopalvelut&hsa_acc=1605090389806067&hsa_cam=6285845256023&hsa_grp=6285848472023&hsa_ad=6286077187623&hsa_src=fb&hsa_net=facebook&hsa_ver=3&fbclid=IwAR3wBm_wRP3SGX0HzrCZE0lryx2kthtYO-4gGZJD0QDwDdYZO0n4NexQ98Q_aem_AYyYHUhhdPbF30qjepi1-EuwSTFPW-i08iZrxRQ1Ha3aKxsKTRdyisok4ZHQHofB-bbSQh3C6OAAYx8gCeDR2iIrcM4dKadA3Gq9U0URtxHHqJNXdhZyHADXizyZEYCnKu0
https://www.ttl.fi/tyopiste/millainen-on-hyva-ohje-kahdeksan-vinkkia-ohjeiden-tekemiseen-tyopaikalla?utm_source=facebook&utm_medium=paid-social&utm_campaign=aivotyopalvelut&hsa_acc=1605090389806067&hsa_cam=6285845256023&hsa_grp=6285848472023&hsa_ad=6286077187623&hsa_src=fb&hsa_net=facebook&hsa_ver=3&fbclid=IwAR3wBm_wRP3SGX0HzrCZE0lryx2kthtYO-4gGZJD0QDwDdYZO0n4NexQ98Q_aem_AYyYHUhhdPbF30qjepi1-EuwSTFPW-i08iZrxRQ1Ha3aKxsKTRdyisok4ZHQHofB-bbSQh3C6OAAYx8gCeDR2iIrcM4dKadA3Gq9U0URtxHHqJNXdhZyHADXizyZEYCnKu0
https://www.ttl.fi/tyopiste/millainen-on-hyva-ohje-kahdeksan-vinkkia-ohjeiden-tekemiseen-tyopaikalla?utm_source=facebook&utm_medium=paid-social&utm_campaign=aivotyopalvelut&hsa_acc=1605090389806067&hsa_cam=6285845256023&hsa_grp=6285848472023&hsa_ad=6286077187623&hsa_src=fb&hsa_net=facebook&hsa_ver=3&fbclid=IwAR3wBm_wRP3SGX0HzrCZE0lryx2kthtYO-4gGZJD0QDwDdYZO0n4NexQ98Q_aem_AYyYHUhhdPbF30qjepi1-EuwSTFPW-i08iZrxRQ1Ha3aKxsKTRdyisok4ZHQHofB-bbSQh3C6OAAYx8gCeDR2iIrcM4dKadA3Gq9U0URtxHHqJNXdhZyHADXizyZEYCnKu0
https://www.ttl.fi/tyopiste/millainen-on-hyva-ohje-kahdeksan-vinkkia-ohjeiden-tekemiseen-tyopaikalla?utm_source=facebook&utm_medium=paid-social&utm_campaign=aivotyopalvelut&hsa_acc=1605090389806067&hsa_cam=6285845256023&hsa_grp=6285848472023&hsa_ad=6286077187623&hsa_src=fb&hsa_net=facebook&hsa_ver=3&fbclid=IwAR3wBm_wRP3SGX0HzrCZE0lryx2kthtYO-4gGZJD0QDwDdYZO0n4NexQ98Q_aem_AYyYHUhhdPbF30qjepi1-EuwSTFPW-i08iZrxRQ1Ha3aKxsKTRdyisok4ZHQHofB-bbSQh3C6OAAYx8gCeDR2iIrcM4dKadA3Gq9U0URtxHHqJNXdhZyHADXizyZEYCnKu0
https://www.ttl.fi/tyopiste/millainen-on-hyva-ohje-kahdeksan-vinkkia-ohjeiden-tekemiseen-tyopaikalla?utm_source=facebook&utm_medium=paid-social&utm_campaign=aivotyopalvelut&hsa_acc=1605090389806067&hsa_cam=6285845256023&hsa_grp=6285848472023&hsa_ad=6286077187623&hsa_src=fb&hsa_net=facebook&hsa_ver=3&fbclid=IwAR3wBm_wRP3SGX0HzrCZE0lryx2kthtYO-4gGZJD0QDwDdYZO0n4NexQ98Q_aem_AYyYHUhhdPbF30qjepi1-EuwSTFPW-i08iZrxRQ1Ha3aKxsKTRdyisok4ZHQHofB-bbSQh3C6OAAYx8gCeDR2iIrcM4dKadA3Gq9U0URtxHHqJNXdhZyHADXizyZEYCnKu0
https://www.ttl.fi/tyopiste/millainen-on-hyva-ohje-kahdeksan-vinkkia-ohjeiden-tekemiseen-tyopaikalla?utm_source=facebook&utm_medium=paid-social&utm_campaign=aivotyopalvelut&hsa_acc=1605090389806067&hsa_cam=6285845256023&hsa_grp=6285848472023&hsa_ad=6286077187623&hsa_src=fb&hsa_net=facebook&hsa_ver=3&fbclid=IwAR3wBm_wRP3SGX0HzrCZE0lryx2kthtYO-4gGZJD0QDwDdYZO0n4NexQ98Q_aem_AYyYHUhhdPbF30qjepi1-EuwSTFPW-i08iZrxRQ1Ha3aKxsKTRdyisok4ZHQHofB-bbSQh3C6OAAYx8gCeDR2iIrcM4dKadA3Gq9U0URtxHHqJNXdhZyHADXizyZEYCnKu0
https://www.ttl.fi/tyopiste/millainen-on-hyva-ohje-kahdeksan-vinkkia-ohjeiden-tekemiseen-tyopaikalla?utm_source=facebook&utm_medium=paid-social&utm_campaign=aivotyopalvelut&hsa_acc=1605090389806067&hsa_cam=6285845256023&hsa_grp=6285848472023&hsa_ad=6286077187623&hsa_src=fb&hsa_net=facebook&hsa_ver=3&fbclid=IwAR3wBm_wRP3SGX0HzrCZE0lryx2kthtYO-4gGZJD0QDwDdYZO0n4NexQ98Q_aem_AYyYHUhhdPbF30qjepi1-EuwSTFPW-i08iZrxRQ1Ha3aKxsKTRdyisok4ZHQHofB-bbSQh3C6OAAYx8gCeDR2iIrcM4dKadA3Gq9U0URtxHHqJNXdhZyHADXizyZEYCnKu0
https://www.ttl.fi/tyopiste/millainen-on-hyva-ohje-kahdeksan-vinkkia-ohjeiden-tekemiseen-tyopaikalla?utm_source=facebook&utm_medium=paid-social&utm_campaign=aivotyopalvelut&hsa_acc=1605090389806067&hsa_cam=6285845256023&hsa_grp=6285848472023&hsa_ad=6286077187623&hsa_src=fb&hsa_net=facebook&hsa_ver=3&fbclid=IwAR3wBm_wRP3SGX0HzrCZE0lryx2kthtYO-4gGZJD0QDwDdYZO0n4NexQ98Q_aem_AYyYHUhhdPbF30qjepi1-EuwSTFPW-i08iZrxRQ1Ha3aKxsKTRdyisok4ZHQHofB-bbSQh3C6OAAYx8gCeDR2iIrcM4dKadA3Gq9U0URtxHHqJNXdhZyHADXizyZEYCnKu0
https://www.mirita.fi/index.php/2019/03/29/vaikuttava-viesti-menee-perille/
https://www.mirita.fi/index.php/2019/03/29/vaikuttava-viesti-menee-perille/
https://www.ttl.fi/teemat/tyohyvinvointi-ja-tyokyky/hyva-johtaminen-tietoinen-valinta

45

Kuviot

Kuvio 1: Yritys X SidOSIYNMAT ...uueeeitiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeaennnnseseeeeeesessssessnnnnnns 9
Kuvio 2: Sujuvan viestinnan kulmakivet (Korhonen & Rajala 2011, 16)....ccecvveviieeinnennnnn. 16
Kuvio 3: Kahdeksan nakokulmaa ohjeiden luomiseen (Sarkkinen 2018). ......cccvvvviiiiiinnnnnns 17
Kuvio 4: Itseohjautuvuuden kulmakivet (Savaspuro 2019, 168-170).......cccvveiiriiieeinnneennnn. 23
Kuvio 6: Kriteerit hakijalle (Yritys X toimitusjohtaja 2021). ..ccvviiiiiiiineeeeeeeieneenennnnnns 32
Kuvio 7: Nakokulmia perehdytyksen hahmottelussa (mukaillen Eklund 2021, 76). ............. 35
Kuvio 8: Yritys X:n perehdytyssuunnitelman prosessin vaiheet ............ccovvviiiiiiiinninnne.. 36

Kuvio 9: Perspektiivit perehdytyksessa (mukaillen Eklund 2021, 39; Pitkanen 2010, 101.).... 39

Taulukot

Taulukko 1: Vuokravalittajan suorituskyKymittaristo......ooeviiiiiiiieiiiiiiiiiiiiiiieeeees 31



	1 Johdanto
	2 Lähtötilanteen kuvaus
	2.1 Keskeiset ammattikäsitteet
	2.2 Oman osaamisen ja työn analysointi
	2.3 Sidosryhmät
	2.4 Vuorovaikutus työpaikalla
	2.5 Kehittäminen ja opinnäytetyön tavoitteet

	3 Päiväkirjaraportointi
	3.1 Viikko 1: Sisäinen viestintä
	3.2 Viikko 2: Sisäisen viestinnän kehittäminen
	3.3 Viikko 3: Motivaatio
	3.4 Viikko 4: Itseohjautuvuus
	3.5 Viikko 5: Työhyvinvointi
	3.6 Viikko 6: Muutosjohtaminen
	3.7 Viikko 7: Rekrytointi
	3.8 Viikko 8: Perehdyttämisen suunnittelu
	3.9 Viikko 9: Perehdyttämisen toteutus

	4 Yhteenveto ja pohdinta
	Lähteet
	Kuviot
	Taulukot

